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USUARIOS Y/O GRUPOS

INDICADORES DE GESTION

asesoria, notificacién

directiva y secretaria general

procedimiento, distribuir los

IN R
SUMO PROVEEDO PRODUCTOS DE INTERES
ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE
Soliciludes o Definir la  metodologia de Asignar Asesor Juridico
requerimientos de Todos los procesos, mesa trabajo en cada Asesor{a) Juridico{a) responsable de TOdOS.IOS procesos det
Concejo Municipal

desamollar la actividad

Programar las actividades en

Programacion resolucion

Todos fos procesos del

Formato PAA debida
diligenciado

Proceso de Gestién Ecénomica y
Financiera

contratacidn en el Plan Anual
de Adquisiciones

Asesor(a} Juridico(a)

cada procedimiento, Asesor(a) Juridico(a) de las aclividades del ) L
. S Concejo Municipal

previniendo atrasos procesa juridico

Definir [a modalidad de

Formate PAA Concejo Municip

Todos los procesos del

al

Tablas de Relencién

Proceso de Gestion Documental

realizar plan de transferencia

. es|
plan de transferencia Proceso de

Bocumental y de Archivo

Gestidn

Cocumental y de Archive documental

S CUUHAGER .| {CARGO RESPONSABLE: USUARIOS Y/O GRUPOS

INSUMO PROVEEDOR - - — - - — PRODUCTOS DE INTERES

ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE

. Todos los procesos del
Solicitud de Mesa directiva, Presidencia, Emitir ConFePu?S qude el Concejo, Secretaria
requerimientos de Secretaria General, Todos los punta de vista Juridico sobre General, Mesa directiva
; temas solicitados, que sean Asesor(a) Juridico(a) Conceptos juridicos ' '
organos de confrol y

asesorla y conceptos
juridicos.

procesos y demas partes
interesadas

competencia del Proceso

Juridico

vigilancia y demas partes
partes interesadas.

Solicitud de revision o
proyeccién de actos
administratives

Mesa directiva, Presidencia,
Secretarfa General yTodos los
procesos

Proyectar y/o revisar actos
administrativos, para fiima de
la Mesa Directiva, Presidencia
o Secretaria General

Asesor(a) Juridico(a)}

Actos administratives  |Concejo,
ajustados a la
normatividad legal vigente|demas  partes

interesadas.,

Todos los procesos del

General, Mesa directiva, y

Secretaria

partes

c.

©




Tutelas demandas,
pruebas, notificaciones,
citaciones, solicitudes
de conciliacion

Despaches judiciales y
organismos de conlrol y
vigilancia

Atender las acciones
judiciales, extrajudiciales vy
administrativas en

coordinacion con la Secretarla
General y Presidencia de la
Corporacion.

Ventanilla dnica

Emisién de memoriales

para ejercer la adecuada

defensa de los intereses
de la Corporacién

Todos los procesos del
Concejo, Secretaria
General, Mesa directiva,
organos de control vy

vigilancia y demas partes
partes interesadas.

Derechos de peticion

Usuaries, todos los procesos del
Concejo Muncipal, entes de

Dar respuesta a derechos de

Asesor(a) Juridico(a)

Respuesta a los derechos
de peticidn dentro de los

Todos los procesos del
Concejo, Secretaria
General, Mesa directiva, y

contrc;;:(e?:slzi::anes peticién que le correspondan 1érminos legales demas pares  partes
inleresadas.
Disponibilidad Desarroliar el  proceso de
presupuestal, Andlisis contrg{aglén . para la Documentos
det sector y solicitud de . adQL.IIS.ICIOH t:u'lenes, obra_s o .- contractuales segun
la adquisicién del bien, Secretaria General er\nmoscsﬁgz?act%nmodaIuda: Asesor(a) Juridico(a) modatidad de Secretaria General
obra o servicio, manual au conlratacion
de contratacién corresponda en cada una sus
etapas a gue hava luaar.
I A
Quejas, informes, d'po.yzir . fos prlpce§gs Personeria Municipal,
anonimos o de oficio ) Iscipinartos con - aplicacibn documentos del proceso |Procuraduria,  Secretaria
. ' Secretaria General de la Ley a los servidores Asesor(a) Juridico(a) B ! A .
carpeta, expediente - - disciplinario General y  funcionario
codificado publicos del Concejo investigado
Municipa! de Yumbo
Realizar Transferencia
documental con el apoyo del Gestion Juridico
personal asignado
USUARIOS Y/O GRUPOS
INSUMO PROVEEDOR
PRODUCTOS DE INTERES

ACTIVIDADES

CARGO RESPONSABLE

Procesos judiciales,
contractuales, actos
administratives y
normatividad vigente

Secretaria General, Asesor
Juridico,entes externos.

Verificar que se han realizado
tas aclividades segun los
terminos legales aplicables

Asesor(a) Juridice(a)

Informe del proeso de
furidico

Proceso de Controt y
Evaluacion

Indicadores del
Proceso

2’

Proceso de Gestidn Juridica y de
Contratacion

Facer  Seguimiems  a 108
indicadores del proceso de
Gestion  Juridica vy de
contratacién, mediante los

indiracnrac dsfinidng nara ol

Asesor{a) Juridico(a)

Cumplimiento de los
indicadores de gestion

Proceso de Control y
Evaluacién




CCMMCaTIon
cumplimiento Realizar el acta de liquidacion
actividades por parte  |Secretaria General contractual, cuando haya Asesor(a) Juridico(a) Acta de liquidacidn Secretaria General
del supervisor del lugar a ello
conteatn
TUA ¢
A A A S L R PRODUCTOS USUARIOS YO GRUPCS
Auditorias internas y ) ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE DE INTERES
externas e informes de Proceso l;jelCogtm! yEv?lanOn, Ardizar  Tos  resulfados,
seguimiento nies de contro desarrollar e implementar|Proceso de Gestién Juridica . . Proceso de Control y
) . . . Acciones de mejora .
acciones de mejora segun y de Centratacién Evaluacion
$ea requerido
RECURSOS DOC
REQUISITOS OCUMENTOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO DOCUMENTOS REGISTROS
Oportunidad ¥
Transparenciz de los
CLIENTE procesos de Gestion
Juridica
Computadores Constitucién Politica, Ley .
Profesionat y personal Pagina web Congiciones favorables para 136 de 1994 Ley B0 de Mazuz! d'ent(;zmratambn Y
de apoyo con el perfil y Acceso a Internet P 1993, Ley 1150 de 2007,|Procecimie (Ver Listado Maestro de
. laborar en cuanto a ergonomia, Decreto 1082 de 2015 Ley|relacionades -
las competencias ) intranet ventilacion e iulminacion LEGALES . Ley Registros)
adquiridas. Utiles y papeleria en general 1437 de 2011, Ley 734 de
Archivador 2002, Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094
2021
Informe de gestion del
ORGANIZACION Proceso
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