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LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

ASESOR JURIDICO

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Brindar asesoria y acompafiamiento juridico a los procesos del Instituto Municipal de
Cultura, Recreacion y Deporte de Itagii y en la adquisicion de los bienes y servicios que
demande la entidad para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad, en total
acatamiento de la normatividad legal y bajo pardmetros de eficiencia, calidad,
transparencia y oportunidad.

Inicia con la identificacion de la necesidad de brindar orientacion Juridica y/o defensa de los intereses de la entidad,
asi como con la identificacion de las necesidades de bienes y/o servicios y termina con la satisfaccion de dichos

requerimientos.

1. REQUISITOS Y NORMATIVIDAD APLICABLES

Normatividad

Requisitos aplicables

Ver normograma institucional

Norma ISO 9001 de 2015

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Politica de defensa juridica

Politica de mejora normativa

Politica de compras y contratacién publica

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROVEEDORES | ENTRADAS | cico | ACTIVIDADES | SALIDAS USUARIOS
SOPORTE JURIDICO

Proceso de Soporte Juridico vy
Adquisiciones

Congrgso de Ia. Republica Decreto 1716 de 2009 Definir las politicas de defensa judicial, Manual .,de defeana .J.Ud,lc!al’ Contratllstas

Agencia Nacional de Defensa PLANEAR S - ~ L prevencion del dafio antijuridicolComunidad

- Decreto 1069 de 2015 conciliacién y prevencion del dafio antijuridico N L
Juridica del Estado y conciliacion Proceso de  Evaluacion vy

Mejoramiento Continuo
Entes de control




Gerente General
Comunidad,

Entes deportivos
Entes culturales
Entes de control

Solicitud concepto juridico

HACER

Brindar asesoria a la entidad en asuntos juridicos

Concepto juridico

Gerente General
Comunidad

Entes deportivos
Entes culturales
Entes de control

Comunidad
Entes deportivos
Entes culturales
Entes de control
Veedores

PQRSD, Derechos de peticidn, quejas,
reclamos, denuncias, solicitudes y
requerimientos de los entes de control

HACER

Dar respuesta oportuna y de fondo a los derechos
de peticibn, quejas, reclamos, denuncias,
solicitudes y requerimientos de los Entes de
control

Comunicacién  Externa
respuesta a la PQRSD

con

Comunidad
Entes deportivos
Entes culturales
Entes de control
Veedores

Manual de defensa juridica
Prevencion del dafio antijuridico, propio

Expedientes

Despachos Judiciales

o I a | Administracion . S . Fallos
Asesor juridico de _ apoyo de la d stracio Ejercer la defensa juridica de la entidad, de L Juzgados
) . Municipal . . .- _|Contestacion de  demanda
Agencia Nacional de Defensa - S HACER |manera coordina en el apoyo de la administracion . Entes de control
- Solicitudes de conciliacion gy Excepciones L
Juridica del Estado municipal o Proceso de  Evaluacion vy
PQRS Utilizacion de recursos|, , . . .
L o Mejoramiento Continuo
Demandas judiciales judiciales
Tutelas
Proceso de Direccionamiento]Orientaciones y decisiones del Consejo Proceso de Direccionamiento
Estratégico Directivo Estratégico
Proceso de Soporte Juridico y]Necesidades para el cumplimiento de Actos administrativos:|Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones las decisiones del Consejo Directivo y el] HACER [Proyeccion y elaboracion de actos administrativos |circulares, resoluciones yJAdquisiciones
Proceso de Gestion Financiera cumplimiento del objeto y funciones del acuerdos de Consejo Directivo |Proceso de Gestion Financiera
Procesos misionales establecimiento publico, segun la Ley V| Procesos misionales
Consejo Directivo los estatutos. Entes de control
. - . Reporte FURAG Consejo Directivo
Gerente General Realizar seguimiento 'y revision a la .
: N . L L . s Recomendaciones Gerente General
Equipo directivo Informes de ejecucion y/o gestion VERIFICAR Jimplementacion del Modelo Integrado de -
Todos los procesos Planeacién y Gestion - MIPG Informes  de _ seguimiento yfTodos los procesos
P y medicion al MIPG Entes de control
. . . Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento .
Estratégico Mapa de riesgos actualizado Estratégico
9 -, b gos e S . VERIFICAR JAnalizar la efectividad de la gestion de riesgos Monitoreo de matriz de riesgos |Proceso de  Evaluacion Y|
Proceso de Evaluacion y|Politica de Administracion de Riesgos : . .
: . . Mejoramiento Continuo
Mejoramiento Continuo
Entes de control
Proceso de Direccionamiento . . Proceso de Direccionamiento
L Plan Estratégico Institucional . - . - .
Estratégico = Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento . Estratégico
. Plan de accién VERIFICAR L L Informes de seguimiento L
Proceso de Evaluacion y los indicadores de gestién del proceso Proceso de  Evaluacion vy

Tablero de indicadores

Mejoramiento Continuo

Mejoramiento Continuo




Proceso de Soporte Juridico vy

Elaborar e implementar plan de mejoramiento

Adquisiciones Recomendaciones FURAG institucional con las  oportunidades de Plan de meioramiento Consejo Directivo
Proceso de Evaluacion y|Medicion de indicadores ACTUAR [mejoramiento  producto del andlisis del institucional ) Entes de control
Mejoramiento Continuo Informes de gestion seguimiento y evaluacién a la ejecucion del Comunidad
DAFP proceso
ADQUISICIONES
Proveedores
. . . Presupuesto Comunidad
Proceso de Direccionamiento .
L Plan de Desarrollo S L L Entes deportivos
Estratégico . o Proyectar los procesos de contratacion, inversion,|Plan anual de adquisiciones
: - Plan Estratégico Institucional PLANEAR o . o . - Entes culturales
Colombia Compra Eficiente > adquisiciones bienes y servicios bienes y servicios
Conseio Directivo Plan de accién Entes de control
J Necesidad del servicio Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones
Congreso de la Republica - . . L L Proveedores
- Normatividad vigente Establecer y actualizar el manual de contratacion]Manual de contratacion vy )
Proceso de Soporte Juridico y > s HACER L . L, : Comunidad
o Manual de contratacién y supervision y supervisidn cuando sea necesario. supervision actualizado .
Adquisiciones Entes deportivos
Entes culturales
Entes de control
Proceso de Gestion Financiera Proceso de Soporte Juridico y
Proceso de Direccionamiento . Adquisiciones
. Convocar y elaborar las actas del comité de L
Estratégico . . - P - . L Proceso de  Evaluacion vy
. Necesidad del bien y/o servicio HACER |viabilizacion, soporte y seguimiento de los|Actas comité de contratacion : . .
Procesos misionales y de apoyo . Mejoramiento Continuo
P procesos contractuales que adelante la entidad
Proceso de Soporte Juridico y Entes de control
Adquisiciones Consejo Directivo
Congrt_aso de I_a Republica .. |Ley 80 de 1993 y las deméas normas
Agencia Nacional de Contratacion . .
o . reglamentarias 'y complementarias,
Pdblica - Colombia  Compra . L . Proveedores
.y asociadas al régimen de contratacion .
Eficiente L Solicitantes
del estatuto general de contratacion .
Entes de control . Comunidad
Proceso de Gestion Financiera publica Entes de control
. . . Decretos 1082 d e2015, 092 de 2017 vy L Expedientes procesos|, .. . .
Proceso de Direccionamiento demas Adelantar los procesos de contratacion de la| contractuales Ministerio del Deporte
Estratégico HACER |Entidad en sus etapas precontractual, contractual Ministerio de Cultura

Ministerio del Deporte
Ministerio de Cultura
INDEPORTES Antioquia
Consejo Directivo
Establecimiento Publico
Alcaldia Municipal de Itagui

del

Solicitantes

Manual de Contratacion
Plan anual de adquisiciones
Normatividad civil aplicable a

contratos de arrendamiento y/o alquiler,
permisos y/o autorizaciones de bienes

fiscales
Actas de Consejo Directivo

y poscontractual

Informes de seguimiento de la
contratacion, avance y estado.

Alcaldia Municipal de Itagli
Proceso de  Evaluacion vy
Mejoramiento Continuo

Consejo Directivo




Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones

Expedientes
Procesos contractuales
Plataformas de rendicién y lineamientos

Realizar la rendicion de cuentas, suministro de
Informacion y cargue de procesos de contratacion

Informe de rendicién de cuentas

Proveedores
Entes de control
Contratistas

Entes de control de cargue por entes de control y ente HACER a las plataformas de los Entes de control, SECOP Ente rector nacional del mercado
SECOP rector nacional del mercado de compras SECOP. de compras publicas
publicas Comunidad
Proveedores
Entes de control
Proceso de Soporte Juridico Supervisar de los procesos contractuales en cada Contratistas
o P YManual de contratacion y supervision VERIFICAR[>YP P Informes de Supervision Proceso de  Evaluacion vy
Adquisiciones una de sus etapas : . .
Mejoramiento Continuo
Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones
Proceso de  Evaluacion vy
Revision y verificacion del cargue de informacion Mejoramiento Continuo
Entes de control Directrices de los Entes de control VERIFICAR ]de los procesos contractuales y judiciales en las|Rendicion de cuentas Proceso de Soporte Juridico y
plataformas de los Entes de control Adquisiciones
Entes de control del estado
. _ L, Reporte FURAG Consejo directivo
Gerente General Realizar seguimiento y revision a la .
; o . L - . . Recomendaciones Gerente General
Equipo directivo Informes de ejecucion y/o gestion VERIFICAR Jimplementacion del Modelo Integrado de .
L L Informes de seguimiento y]Todos los procesos
Todos los procesos Planeacion y Gestion - MIPG .
medicion al MIPG Entes de control
Proceso de Direccionamiento
Proce§o_ de Direccionamiento Tablero de indicadores VERIFICAR Rea_lllzc'_;\r seguimiento y analizar el cumplimiento Informes de seguimiento Estratégico 3
Estratégico los indicadores de gestion del proceso Proceso de  Evaluacion vy
Mejoramiento Continuo
. . . Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento -
Estratégico Mapa de riesgos actualizado Estratégico
. s - ) . VERIFICAR |Analizar la efectividad de la gestion de riesgos Monitoreo de matriz de riesgos |Proceso de  Evaluacion vy
Proceso de Evaluacion y|Politica de Administracién de Riesgos : . .
g . . Mejoramiento Continuo
Mejoramiento Continuo
Entes de control
Proceso de Soporte Juridico y Elaborar e implementar plan de mejoramiento
Adquisiciones Recomendaciones FURAG institucional con las  oportunidades de Plan de meioramiento Consejo directivo
Proceso de Evaluacion y|Medicion de indicadores ACTUAR |mejoramiento  producto del andlisis del]. . . ! Entes de control
: . . L o . . . institucional .
Mejoramiento Continuo Informes de gestion seguimiento y evaluacion a la ejecucion del Comunidad
DAFP proceso
3. INDICADORES DE GESTION
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA DE REVISION META RESPONSABLE
' i6 No de Procesos Contractuales ejecutados) / (No de . -
Ejecucion del Plan Anual de ( ) ) ( Trimestral 90% Asesor Juridico

Adquisiciones

Procesos contractuales planeados) X 100




Publicacion de los procesos

contractuales en las plataformas de
los Entes de control del Estado

No de procesos contractuales publicados / No de
Procesos contractuales adelantados X 100

Trimestral

100%

Asesor Juridico

4. GESTION DEL RIESGO

Ver matriz de riesgos institucionales.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS- INFORMACION DOCUMENTADA

Ver listado maestro de informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad.

6. RECURSOS
HUMANos Gerente General, Asesor Juridico, Subgerentes, Profesionales universitarios, Técnicos y Auxiliares administrativos de las areas en las que|Proceso de Gestion del Talento
se ejecuta el proceso. Humano
Fisicos Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, oficinas dotadas de equipos de cémputo, software, red interna, Proceso de Gestion del Recurso

aplicativos, Internet, sistemas de informacion y comunicacion y papeleria en general.

Fisico y Logistico

Ambiente de Trabajo

interpersonales, trabajo en equipo.

Condiciones favorables y adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacion, ventilacién, ergonomia, relaciones

Proceso de Gestion del Recurso
Fisico y Logistico

Proceso de Gestion del Talento
Humano

7. CONTROL DE CAMBIOS

01

12/9/2023

Creacion del documento.

02

15/9/2023

Actualizacion de los campos: Objetivo, Lider del proceso, Alcance, Actividades, Indicadores.
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