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Formatos SIGCMA


CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: Asistencia Legal 
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCESO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


3. OBJETIVO PROCESO: Ejercer la representación de la Nación – Rama Judicial en los procesos judiciales y en los trámites administrativos que se requieran, adelantar los procesos disciplinarios a que haya lugar, en cumplimiento de las normas constitucionales, legales y reglamentarias.  
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Recepción procesos judiciales y solicitudes de conciliación extrajudicial 

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Unidad de Asistencia Legal

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Toma de Acciones preventivas, correctivas, y de mejora

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Unidad de Asistencia Legal

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Administrativas y Judiciales


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de unidad
	Unidad de asistencia legal


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad
	Unidad de Asistencia Legal

	Director Administrativo
	División de Procesos

	Responsables de Proceso
	Seccionales de Administración Judicial


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Procuraduría General de la Nación, Fiscalía General de la Nación, Altas Cortes, Tribunales, Juzgados y Usuarios.
	Demandas, Conciliaciones Extrajudiciales y Judiciales, Consultas y Derechos de Petición.

	Quejosos, Comité de Defensa Judicial de la Rama Judicial, Contraloría General de la República, Procuraduría General de la República.
	Quejas, Recursos, Impedimentos y Recusaciones en los procesos disciplinarios.

	Director Ejecutivo de Administración Judicial, Unidades Dirección Ejecutiva de Administración Judicial.
	Quejas en los procesos disciplinarios.

	Congreso de la República y Gobierno Nacional.
	Normatividad aplicable al proceso de Asistencia Legal. Ver listado maestro de documentos externos


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	NIVEL
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Directivo
	3

	
	Directores Seccionales
	21

	
	Profesional
	18

	
	Técnico
	1

	
	Asistencial
	2


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS  REQUERIDOS

	Para garantizar la operación normal del proceso se requiere de equipos de cómputo, impresoras de alta velocidad, puntos de red, internet y teléfonos fijos.


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS INFORMÁTICOS REQUERIDOS

	El proceso cuenta con el software de gestión de calidad en las sedes administrativas, software de gestión documental SIGOBIUS, Microsoft office.


	INFRAESTRUCTURA

	SEDE
	UBICACIÓN SEDE

	Nivel Central
	Piso 7, Edificio Consejo Superior de la Judicatura, carrera 8ª #12b-82

	Seccional Antioquia
	Palacio de Justicia José Félix Restrepo

	Seccional Atlántico
	Centro Cívico

	Seccional Bogotá
	Calle 85 #11-96, Cra 10 #14-33

	Seccional Boyacá
	Palacio de Justicia

	Seccional Bolívar
	Palacio de Justicia

	Seccional Caldas
	Palacio de Justicia

	Seccional Caquetá
	Palacio de Justicia

	Seccional Cauca
	Palacio de Justicia

	Seccional Cesar
	Palacio de Justicia

	Seccional Chocó
	Palacio de Justicia

	Seccional Córdoba
	Palacio de Justicia

	Seccional Huila
	Palacio de Justicia

	Seccional La Guajira
	Calle 3 #11-41

	Seccional Magdalena
	Palacio de Justicia

	Seccional Meta
	Palacio de Justicia

	Seccional Nariño
	Palacio de Justicia

	Seccional Quindío
	Palacio de Justicia

	Seccional Risaralda
	Palacio de Justicia

	Seccional Sucre
	Palacio de Justicia

	Seccional Tolima
	Piso 5 Edificio Banco de la República, piso 2 Edificio Metropol

	Seccional Valle del Cauca
	Palacio de Justicia


10. CONTROLES DEL PROCESO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	Aplicación de Metodologías y Procedimientos establecidos.
	Control orientado a garantizar la unidad de criterio en la operación del sistema de gestión.

	Listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.
	Instrumento para el control de la normatividad que rige al proceso. 

	Comités Operativos
	Instancia para la revisión de los asuntos propios del sistema de gestión de calidad.


11. DESCRIPCIÓN PROCESO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Recibir, analizar y realizar, reparto de las demandas y solicitudes de conciliación extrajudicial, acciones de repetición, en las que es parte la Nación Rama Judicial, consultas, disciplinarios  y Derechos de Petición 
	Recibir los documentos, analizar y clasificar por tipo, realizar reparto a los diferentes abogados.
	Poderes, contestación de demandas, memoriales, fichas de conciliación, estudios de repetición, actas del comité de defensa judicial y conciliación, certificaciones, conceptos y estudios, decisiones de carácter disciplinario. 
	Director de Unidad, 
Directores de División y Profesionales Universitarios, Coordinadores Area Jurídica 
Direcciones Seccionales de Administración Judicial

	H
	Identificar las normas vigentes para realizar la asesoría jurídica
	Aplicar la normatividad vigente para realizar la asesoría jurídica.
	Conceptos y estudios jurídicos
	Director Unidad de Asistencia Legal y 
Director Administrativo División de Contratos

	H
	Ejercer la defensa judicial
	Representar a la Nación Rama Judicial en los procesos judiciales y trámites administrativos.
	Contestación de la demanda, alegatos de conclusión, interposición de recursos, escrito de demanda de acción de repetición, constitución de parte civil Ley 600 de 2000 o incidente de reparación integral Ley 906 de 2004, fichas de estudio y certificaciones de conciliaciones extrajudiciales y judiciales, asistencia a audiencias programadas en el curso del proceso.
	Director de Unidad de Asistencia Legal y Profesionales Universitarios, Coordinadores Area Jurídica 
Direcciones Seccionales de Administración Judicial

	H
	Adelantar el proceso disciplinario conforme a los procedimientos y términos establecidos en la ley
	Realizar las diferentes actuaciones en cada una de las etapas procesales y en los términos establecidos en la ley
	Fallos de primera y segunda instancia, consultas, autos interlocutorios, fallo inhibitorios, fallos absolutorios, autos interlocutorios que resuelven impedimentos y recusaciones
	Director Unidad de Asistencia Legal, Director Ejecutivo de Administración Judicial en segunda instancia, 
Director Seccional de Administración Judicial.

	H
	Realizar la asesoría o apoyo legal a través de la emisión del concepto jurídico, estudio o respuesta de los derechos de petición.
	Resolver consultas, emitir conceptos jurídicos y responder derechos de petición.
	Respuesta a consulta, derecho de petición y respuesta a conceptos.
	Director de Unidad, Directores de División, Coordinador del Area jurídica en las 
Direcciones Seccionales de Administración Judicial. 

	H
	Analizar el informe de auditoría y cuando a ello haya lugar presentar el respectivo plan de mejoramiento.
	Ejecutar las acciones correctivas.
	Analizar el informe, proyectar el plan de mejoramiento y ejecutar las acciones correctivas.
	Director de Unidad de Asistencia Legal, Director de División Procesos, 
Director Seccional de Administración Judicial y Coordinador Area Jurídica.

	V
	Realizar seguimiento a las actuaciones judiciales y administrativas en defensa de la Nación Rama Judicial
	Realizar visita a los despachos judiciales y verificar las notificaciones de los procesos contra o interpuestos por la Nación Rama Judicial 
	Informe de Gestión, informe de pasivos contingentes litigiosos, informes solicitados por los órganos de control, informes solicitados por la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado, informes solicitados por el Director Ejecutivo de Administración judicial y el Consejo Superior de la Judicatura
	Director de la Unidad de Asistencia Legal,  Director Administrativo de la División de Procesos, 
Director Seccional de Administración Judicial y Coordinador Area Jurídica.

	V
	Mantener actualizada la base de datos de los procesos disciplinarios activos y de los archivados
	Realizar el seguimiento y control de los términos legales en las diferentes etapas procesales de los procesos disciplinarios
	Informes de gestión en los procesos disciplinarios, informes requeridos por la Procuraduría General de la Nación (vigilancia especial o solicitudes para determinar uso del poder preferente). 
	Director Unidad de Asistencia Legal y 
Director Seccional de Administración Judicial

	V
	Autoevaluar la gestión del proceso
	Cálculo y análisis de los indicadores de gestión del proceso 
	Indicadores analizados y seguimiento a mapa de riesgos
	Director unidad de Asistencia Legal y Coordinador Area Jurídica 
Dirección Seccional de Administración Judicial. 

	A
	Establecer y mejorar las directrices y políticas institucionales de la Rama judicial
	Estudiar los cambios jurisprudenciales 
	Comunicación a Presidentes de Comités Seccionales de Defensa Judicial y Conciliación, Apoderados de la Rama Judicial del nivel central y Seccional del Acto Administrativo por medio del cual se actualizan las directrices y orientaciones sobre defensa judicial de la Rama Judicial
	Director Administrativo de la División de Procesos, Coordinador del Area Jurídica 
Dirección Seccional de Administración Judicial.

	A
	Consolidar información a nivel nacional de los procesos disciplinarios adelantados por la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial y Direcciones Seccionales de Administración Judicial
	Consolidar la información a nivel nacional de los procesos disciplinarios, determinando estado actual, etapa procesal y fecha de vencimiento de términos.
	Base de datos unificada a nivel nacional.
	Director Unidad de Asistencia Legal y 
Director Seccional de Administración Judicial

	A
	Tomar acciones preventivas, correctivas y de mejora propias del proceso
	De acuerdo con el procedimiento de acciones preventivas, correctivas y de mejora
	Acciones preventivas, correctivas y de mejora
	Director Administrativo División de Procesos 


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Ejecución de actuaciones por apoderados judiciales

	Objetivo
	Medir el grado de eficiencia de los apoderados judiciales en la ejecución de las actuaciones asignadas

	Fórmula
	(Número total de actuaciones realizadas / número total de apoderados)

	Variables
	Número total de actuaciones realizadas  
Número total de apoderados

	Fuente de Información
	Base de datos de reparto de la División de Procesos de la Unidad de Asistencia Legal de la DEAJ

	Periodo de Medición 
	Trimestral

	Tendencia Favorable
	Constante 

	Meta
	Entre 70 y 180 procesos por abogado

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	Entre 65 y 200 procesos por abogado

	Responsable
	Director Unidad de Asistencia Legal

	Alcance
	Nivel Central y Nivel Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Fallos favorables a la Nación

	Objetivo
	Medir el grado de efectividad de las demandas atendidas

	Fórmula
	Fallos favorables a la Nación = (No de fallos favorables a la nación rama judicial / Número total de fallos)*100

	Variables
	Fallos favorables a la Nación = (No de fallos favorables a la nación rama judicial / Número total de fallos)

	Fuente de Información
	Base de datos de la División de Procesos de la Unidad de Asistencia Legal de la Dirección Ejecutiva

	Periodo de Medición 
	Trimestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	90%

	Responsable
	Director Unidad de Asistencia Legal

	Alcance
	Nivel Central y Nivel Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Requerimientos atendidos oportunamente

	Objetivo
	Medir el grado de oportunidad en la atención de los requerimientos presentados

	Fórmula
	Requerimientos atendidos oportunamente = (Número  de requerimientos atendidos oportunamente / Número total de requerimientos atendidos) por 100

	Variables
	Requerimientos atendidos oportunamente = (Número  de requerimientos atendidos oportunamente / Número total de requerimientos atendidos) 

	Fuente de Información
	Base de datos de la División de Procesos de la Unidad de Asistencia Legal de la Dirección Ejecutiva

	Periodo de Medición 
	Trimestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	90%

	Responsable
	Director Unidad de Asistencia Legal

	Alcance
	Nivel Central y Nivel Seccional


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
	PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	NOTA: No aplica para este proceso.
	
	
	


14. PANORAMA DE RIESGOS
· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento para la representación judicial Procedimiento de asesoría jurídica y apoyo legal

	Nivel Central y Seccional

	Procedimiento para atender procesos disciplinarios
	Nivel Central y Seccional

	Procedimiento para la asesoría jurídica y apoyo legal
	Nivel Central y Seccional

	Procedimiento de control de estado de los procesos mediante visitas a los despachos
	Nivel Central


	CÓDIGO

C-AAL-01
	ELABORÓ

              LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL SIGCMA

	VERSIÓN

06
	FECHA

25/07/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA

27/06/2018 
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