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Contenido
Garantizar una eficaz y oportuna representacion judicial y asesoria juridica que permita minimizar riesgos de contingencias
negativas que conlleve a dafios patrimoniales y reputacionales a la Entidad.
Alineado con los objetivos estratégicos:
OBJETIVO ! 9
» Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnoldgico, de la cultura organizacional y del gobierno corporativo para
atender las necesidades de los grupos de incidencia.
En materia de representacion judicial, inicia desde que se presenta una demanda, se le notifica a la Entidad de un proceso
para que ejerza las gestiones de defensa judicial, o también desde el conocimiento del Oficio 0 memorando que comunique
el acto administrativo que da inicio a las acciones de cobro coactivo y en todos los casos, finaliza con la firmeza de las
ALCANCE decisiones.

apoyo requerido.

En lo que respecta a la Asesoria Juridica, inicia con la solicitud de apoyo por parte del cliente y finaliza con la entrega del

LIDER PROCESO

Jefe Oficina Asesora Juridica

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

e Ramas del poder
publico

Organismos de
control

Organos de control

. Centros de
Conciliacion.

Notarias

. Gestion de
Recuperacion de
cartera

e Procesos ICETEX,
que lo requieran.
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Normatividad vigente

Providencias judiciales
(Autos y sentencias)

Requerimientos de
informacién

Citacion a audiencias

Base de datos
obligacion de cobro
juridico

Resolucion Imposicion
de multa o Declaratoria
de Incumplimiento
cuando a ello hubiere
lugar para cobro
coactivo.

Solicitud de concepto
juridico

Documentos soportes
(informes de gestion,
certificaciones).
Solicitud de asistencia
juridica para reclamacion
ante la Compaifia de
Seguros.

Expedientes.

Resolucién imposiciéon
de multa o Declaratoria
de incumplimiento,
cuando a ello hubiere
lugar para cobro
coactivo.

Resolucién de
liquidacion unilateral.
Expediente con recurso
de apelacién, para ser
resueltos por segunda

PLANEAR

e Identificar los recursos fisicos,
tecnoldgicos, financieros, de
contrataciéon y humanos que se
requieran para el correcto
funcionamiento del proceso.
Determina el reparto de los casos
recibidos por la oficina a los
diferentes profesionales.

Disefia la estrategia de defensa de
los intereses de la entidad.

HACER

Recibe tutela, se notifica de la
providencia.

Elabora proyecto de respuesta
contestacién de escrito.

Solicita registros a fin de constituir
soportes probatorios.

Proyecta escritos de contestacion de
demandas, respuesta de tutelas,
proyecto de demanda en procesos
de diversa jurisdiccion.

Recibe solicitudes de informacién por
parte de los Entes de Control.

e Elabora proyecto de concepto
juridico.

Elabora ficha técnica que documenta
el caso sometido a estudio del
Comité de Conciliacion.

Presenta el caso ante el comité de
conciliacion con la respectiva
recomendacion.

Elabora poder para actuar en
representacion de la entidad.
Asistencia a audiencias.

Da a conocer la decisiéon del comité
de conciliacién de la entidad en la
audiencia de conciliacion.

Registra respuestas y seguimiento a
tutelas y casos que maneje la
oficina.

Solicita certificacion sobre el pago de
la multa.

Efectua investigacion de bienes.
Elabora citaciones.

Se remite para Archivo expedientes.

VERIFICAR

e Politica de prevencion
del dafio antijuridico y
defensa de los
intereses de la
entidad.

Memorandos

Memoriales y oficios

Acta de Comité de
Conciliacién y defensa
Judicial.

Acta de reunién en
procesos de cobro
coactivo

Documentos que
requieren ser
archivados o
digitalizados.

Informacioén para
publicar en pagina
web.

Informacion para
comunicar
externamente.

Informacién para
comunicar
internamente

e Acciones correctivas
y de mejora.

. Calculo de

Ramas del poder publico.
Organismos de Control

Procesos ICETEX que lo
requieran

Ramas del poder publico,
érganos de control
Personas naturales
Personas juridicas
Notarias

Rama judicial, Centro de
conciliacion

Proceso Gestion de
Archivo.

Proceso gestién
comercial y de mercadeo.

Proceso gestion de
comunicacién externa

Proceso gestion de
comunicacion
organizacional

Proceso Evaluacién
Independiente.

Proceso Planeacion
Estratégica
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
instancia.  Verifica antecedentes. (Soportes, indicadores.
e Expediente del fallo documentos). e Avance Planes de

sancionatorio con su | e Verifica normatividad, jurisprudencia accion

ejecutoria para el cobro y doctrinas.

coactivo. ¢ Verifica que en el acta de comité de
conciliacién se encuentre

Proceso

Direccionamiento
estratégico y
gestion
organizacional.

¢ Plan Estratégico

consignada la decision que
efectivamente adopto el comité.
e Verifica resultadosde los
memoriales de contestacién de
demanda.
Revisa procesos en los juzgados.
Analiza contenido de las
providencias judiciales para
determinar acciones a interponer.

Verifica que los documentos estén
en copia autentica y presten merito
ejecutivo.

Verificar que la multa no haya sido
cancelada previamente.

Verifica el cumplimiento de las
acciones confrontando el texto de la
certificacion allegada por parte de los
procesos misionales ICETEX.

Verifica términos para interponer
recursos.

ACTUAR

¢ Responde requerimientos a érganos
de control.
Contesta acciones judiciales.
Presenta recursos contra

providencias adversas.

Aprueba proyecto de escrito de
respuesta.
Radica respuesta final.

Emite providencias librando
mandamiento y ordenando embargos
Emite y radica concepto.

Toma decision de presentar
nuevamente un escrito de
contestacion.

Realiza escritos de objecién a
pruebas.
Solicita a los procesos misionales
gue se realicen los ajustes en los
procesos internos que evidencien
inconsistencias.
Adelanta acciones de acuerdo con el
resultado de los indicadores de
gestion y el monitoreo de las
actividades asignadas a los
funcionarios responsables y a la
Firma especializada en la vigilancia y
seguimiento de actuaciones
judiciales.
e Toma acciones correctivas y de
mejora que se requieran.

RECURSOS

REGISTROS
GENERADOS

DOCUMENTOS RELACIONADOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION
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HUMANOS e Procedimiento Atencién acciones de
Tutela INDICADOR OPERATIVO

» Jefe oficina Asesora Juridica

e Profesional Universitario —
Oficina Asesora Juridica.

* Profesionales Especializados —
Oficina Asesora Juridica.

e Técnico Administrativo —
Oficina Asesora Juridica.

. Responsables procesos
misionales.

e Firmas especializada en la
vigilancia y seguimiento de
actuaciones judiciales.

o Listado Maestro de

® Procedimiento Emisién de Conceptos

TECNOLOGICOS

Aplicativo Mercurio.
Correo electronico.
Internet.

Aplicativo Ekogui

e Pagina web de la entidad.
e Word, Excel, Power Point.

INFRAESTRUCTURA

o Edificio, espacio de trabajo y
servicios asociados. (Archivo
movil, muebles estanteria,
archivadores, sillas, mesas de
reunion).

e Equipo para los procesos
(Hardware) tales como: PC,
portatiles, impresoras.

. Servicios de Apoyo
(telefénicos, insumos,
papeleria,).

Registros

e Procedimiento Representacién Judicial

ICETEX Demandado o0 Demandante
e Procedimiento Jurisdiccién Coactiva

* Procedimiento Representacion Judicial del

ICETEX en Asuntos Penales
* Procedimiento Cumplimiento de Sentencias

y Conciliaciones
e Procedimiento Fase de Juzgamiento en

Primera instancia para procesos

disciplinarios
e Guia Politica Mejora Normativa

® Guia Para la Formulacién de la Politica de

Prevencion del Dafio Antijuridico

¢ Procedimiento Revisién por la Direccion.

¢ Procedimiento Acciones Correctivas y de

Mejora.
¢ Procedimiento Control de Documentos.

e Procedimiento Tratamiento Salidas no

Conformes
e Procedimiento Presentacion y Aprobacién

de Politicas y de Estudios Institucionales
e Guia Comités de Mejoramiento

¢ Guia Metodolodgica para la Gestién de

Oportunidades
* Guia Metodolodgica para la Gestién de

Indicadores e Instrumentos de Seguimiento
o Guia para el Diligenciamiento de los

Formularios de Identificacién y Reporte de

SNC
e Guia Metodologia Levantamiento de

Informacion.
e Guia de Elaboracién de Documentos.
* Guia Gestion del Cambio Sistema de

Gestién
e Guia para la Gestion de Planes de

Mejoramiento y Acciones de Mejora

Tasa de fallos favorables en

acciones de tutela

» Tasa de Exito Procesal

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

¢ Mapa Integral Riesgo Operativo Representacion Judicial y Asesoria
Juridica (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo

VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

o Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

1ISO 9001:2015

e Mandala Estratéqgica

e Todos los numerales.

criterios 7.1.5.2y 8.3.

¢ No aplican al alcance del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad los

DIMENSION MIPG

e Gestion con valores para resultados

Politica principal:

Politica Defensa Juridica

In-Process
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza actualizacion masiva

Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
Se incluye las dimension de MIPG

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios

Vigencia
(Acto
Adtvo)

2025-8-26 17

2024-09-16 16

2022-5-25 15

2021-6-29 14

2019-10-29 13

2018-5-7 12

2017-05-08 11

2015-8-19 10

2014-10-09 9

2014-4-3 8

2013-5-23 7

2012-09-24 6

2012-5-22 5

14/01/2011 4
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Se realiza actualizacion masiva
Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
Se incluye las dimension de MIPG

Actualizacién masiva, alineacion con la nueva Planeacion estratégica:

e Objetivos estratégicos
e Seguimiento y medicion

Se actualiza la caracterizacion en cuanto:

o Objetivos estratégicos
o Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicion

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y seguimiento y
medicidn, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion

Se realiza ajuste en el objetivo del procesos y en actividad del hacer.

Se realiza actualizacion en entradas y salidas. Se elimina e procedimiento de autoevaluacion y control y guia de metodologia para la encuesta y se incluye la
Guia metodoldgica para la gestion de oportunidades

Se ajustan objetivos, entradas, salidas, hipervinculos y normativa 1S09001:2015.

Se modifican objetivos e instrumentos de seguimiento y medicion alineandolo con la estrategia definida 2016-2020.

e Se eliminaron las palabras “Efectividad en la” del indicador llamado “Efectividad en la atencion de las acciones de tutela”

e Se eliminaron registros relacionados y se incluy6 hipervinculo de listado maestro de registros.
¢ Se eliminaron Requisitos legales y reglamentarios y se incluyé hipervinculo de normograma.
e Se actualizaron objetivos estratégicos e indicadores.

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
e Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.

Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un documento transversal a todas las
caracterizaciones debido a la eliminacién del proceso Generacion o ajuste de politicas institucionales.

Se elimina el formato F41 y F149 en Registros generados.

Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
desdoblamiento relacionado.

Se ajustd objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA, Proveedores, entradas, Salidas y
clientes.

e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revision por la direccion, Generacion y seguimiento de acuerdos de servicio, Acciones
Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del
control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacién, Guia para la elaboraciéon de documentos.

e Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e 1SO 9001:2008:

L]

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de Registros

5.6.2 Informacion para la Revision

8.2.3 Seguimiento y Medicidn de los procesos
8.5.1 Mejora Continua

oo o000
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o 8.5.2 Acciones Correctivas
o 8.5.3 Acciones preventivas

6/7/2010 3 Se modifico Seguimiento y Medicién y Numerales de la norma NTCGP1000:2009.

6/5/2010 2 Proveedores, entradas, salidas, clientes, actividades del planear, Hacer, verificar y actuar, indicadores Registros generados, documentos relacionados Talento

Humano, Tecnologia, Normatividad y los numerales que le aplican a la norma de calidad NCTGP 1000:2009

- 1.0 -

éHa revisado el documento en su totalidad?
Sl
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