UNIVERSIDAD SANTO ToMAS CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION LEGAL

Cadigo: GL-N-C-001 Version: 01 T Emisioén: 02 - 08 - 2017 l Pagina 1de 7

?LS;QSEESSO?UE COMPONEh_I ‘Ver matriz de correspondencia I LIDER DEL PgCESO:v Ver matriz de correspondencia

Salvaguardar los intereses juridicos y patrimoniales de la Universidad a través de asesorias, acompafiamiento, representacion legal
(e8I F\"[e 8 ante las instancias competentes, elaboracion de documentos de tipo legal y soporte a los procesos que desarrollan las distintas
dependencias, contribuyendo a la prevencion, mitigacion y gestién de los riesgos de responsabilidad juridica de la institucion.

otras; la asesoria a las dependencias de la universidad; notificaciones judiciales, hasta el acompafamiento y/o elaboracion y entrega

Desde la recepcion de una solicitud de servicio para la elaboraciéon de contratos, convenios, conceptos, otro si, comunicaciones, entre
del documento de contenido juridico final.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

e Plan General de
o _ Desarrollo. PLANEAR: _ o
Direccionamiento o Doéumentos e Realizar la planeacion de actividades
General. institucionales. con el equipo de trabajo a partir de los
s Polliicas requerimientos o solicitudes de los
Direccionamiento ; i usuarios.
- " : g Lineamientos. ; -
Administrativo Financiero. : E;ir:ectricesos o |dentificar y gestionar los riesgos vy .
. _ ¢ EsiralSaiEe oportunidades asociadas al proceso. Actas de reunion
Direccnonarplento ot a zglés- : Ajustes a los distintos Todos los procesos
Académico. ¢ Lalenaaro documentos
Académico. Matriz de riesgos
Organismos de
inspeccion, vigilancia y
control Nemas
Rama ejecutiva
Ramas legislativa i .
Rarma Judicial Leyes y jurisprudencia

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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Direccionamiento
General.

Direccionamiento

Administrativo Financiero.

Direccionamiento
Académico.

e Solicitud de informes

Todos los procesos

e Solicitud de servicio

e Solicitud de
documentos
juridicos

e Solicitud de
asesorias.

Organismos de
inspeccion, vigilancia y

e Notificacion,
requerimiento

judicial o
sonin) extrajudicial.
e Requerimientos
Externos judiciales y

extrajudiciales.

HACER:

e Elaborar convenios, contratos,
conceptos juridicos, derechos de
peticion, otrosi, comunicaciones,

representacion judicial en recursos,
incidentes, requerimientos, demandas,
denuncias, querellas, entre otros.

e Asesorar a las distintas dependencias
de la Universidad en aspectos juridicos
que inciden en los procesos de Gestion.

e Responder derechos de: peticion vy
consultas realizadas por la institucion.

e Atender requerimientos de entidades de
inspeccion, vigilancia y control.

e Adelantar las diferentes acciones

judiciales:y:administrativas interpuestas

por y en contra de la institucion.

Implementar acciones para abordar los

riesgos y oportunidades del proceso.

VERFICAR

e Medir y hacer seguimiento al proceso.

e Verificar el cumplimiento de los
términos reglamentarios y legales de la
gestion.

e Evaluar la eficacia de las acciones
implementadas para abordar riesgos y
oportunidades.

s Informes de gestién

Direccionamiento
General.

Direccionamiento
Administrativo
Financiero.

Direccionamiento
Académico.

e Documentos juridicos
e Asesorias

Entidades del
estado.
Entidades
particulares.
Todos los procesos.
Externos
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solicitudes
e Estadisticas
(indicadores)

Todos los procesos

e Registro interno de

ACTUAR

e Establecer las acciones para el
mejoramiento del proceso.

7 ; Todos los procesos
Acciones de mejora

PROCESO

RELACION CON OTROS PROCESOS

Gestion Humana.

ENTRADA

Requisicién de personal.
Evaluaciones de desempefio.
Necesidades de formacién.

Personal contratado de acuerdo a perfil y
capacitado.

e Bienes adquiridos y servicios prestados.
Gestidn de servicios de apoyo e - . - e Licencias.
infrasstructura. ¢ Requerimientos de bienes y servicios. «  Autorizaciones.
\ s Permisos o viabilidades.
e Solicitudes de asesorias, capacitaciones,
préstamos, creacion o actualizacion de
TRD. ' e Asesoria en gestion documental.
Eestibn deeumanial, o Trqnsferencias documentales primarias. e Préstamo de doc_tjlmentos.
¢ Reintegros. e Tabla de Retencién Documental.
e Correspondencia interna, externa recibiday | ¢ Inventario Gnico documental.
despachada (correspondencia
institucional).
¢ Plan de mercadeo.
iy, e Solicitudes de divulgacién, promocion y : g’;?::’ giziztj/it;lf ;tlzgas.
Gestion de Comunicaciones y Publicaciones formacion, servicios de comunicacion y . . )
i publicacion, produccion creativa. - Cor_m_.lnlcados ! Alermas ¥ RXemmos.
e Emisiones radiales.
s Piezas impresas y digitales.
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Piezas impresas y digitales.
Medios informativos.
Eventos.

Gestiéon Financiera

Proyeccion de necesidades de recursos
financieros (egresos, ingresos e
inversiones). ;

Cartas y certificados de Aprobacion
presupuestal.

Bienestar Universitario

Solicitud y  propuestas de nuevas'
actividades

- Ejecucion y acompafiamiento en las

actividades
Portafolio de actividades de Bienestar

Retiros, campamentos, encuentros,

Aseguramiento de la calidad

Informacion para la verificacion y la mejora
de los procesos.

Solicitudes de.elaboracion, modificacion o
eliminacion de documentos del SGC.

Evangelizacion N/A eventos, formacion, celebraciones,
sacramentos y liturgia.
Informe de gestion.
Proyectos. ::r::‘?;;(:etodsé autoevaluacion institucional y de
Planes de accién del SGC. programas.

Informes de auditoria.

Informe de evaluacion y gestion a la
ejecucion de proyectos del PGD.
Documentacion actualizada del SGC.
Planes de accioén

Ver link:

DOCUMENTOS RELACIONAISOS

LEGALES:
e Caodigo Civil

Cadigo De Comercio

Cadigo Sustantivo Del Trabajo

REQUISITOS APLICABLES

Constitucion Politica de Colombia
Cadigo general del proceso

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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e Codigo de procedimiento y de lo contencioso administrativo
e Ley 80 de 1993
e Ley 30 de 1992
e Ley 1150 de 2007
e Ley 1188 de25 de abril de 2008
e Decreto 1295 del 20 de Abril 2010
e Decreto 1082 de 2015
e Complementarias '
e Manual de supervisién e intervencion

e Manual de contratacion ]
LINEAMIENTOS DE' ACREDITACION INSTITUCIONAL Y DE PROGRAMA
CNA ]

1ISO 9001:2015

4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto.

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.4. Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos

6. 1. Planificacion de acciones para abordar riesgos y oportunidades.
6.3. Planificacion de los cambios.

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicién.

7.1.6. Conocimiento de la organizacion.

7.2. Competencia.

7.5. Informacién documentada

8.8.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
8.5.6. Control de los cambios

9.1. Seguimiento, Medicion, analisis y evaluacion

10. Mejora

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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RECURSO HUMANO OTROS REEURSOS

Direccion del Departamento

Profesionales Especializados
Profesionales Soporte
Secretaria

Aprendiz de apoyo administrativo
Asesores Juridico Externos
Asistentes Juridicos

e Software de apoyo al SGC
e Bases de datos de Ia biblioteca.
e LEXINFO, LEXBASE

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Ver link : : ]

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Ver link ‘ ' 1
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AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO

PR ‘
Padre Ubaldo Lépez Salamanca,

Nombre: Nombre: B ‘Nombre: OP~
. Responsable Departamento . Equipo Nacional de Gestion de:la .
Garge: Juridico Sedes y Seccionales Garge: Calidad ' i Cargo: RECor (anmara
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ORIGEN DE LOS CAMBIOS

Version inicial
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