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1.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  PLANEAR

	DUEÑO DEL PROCESO 

	Secretaría General   

	PROPÓSITO DEL PROCESO 

	Orientar y apoyar jurídicamente a la Contraloría Municipal de Neiva en las actuaciones y procedimientos administrativos, resolver consultas jurídicas de los funcionarios de la Entidad y representarla en los procesos judiciales en los cuales es parte. 

	OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Llevar la representación judicial y administrativa de la Entidad, procurando que los recursos e intereses de la Contraloría Municipal de Neiva se preserven de acuerdo al orden jurídico, asistiendo y/o defendiendo a la Contraloría Municipal de Neiva en los procesos Judiciales, Prejudiciales y Administrativos.
· Emitir los distintos Conceptos Jurídicos que requieran las dependencias de la Contraloría y Entidades que soliciten de acuerdo a su naturaleza Jurídica y la relación con este ente de Control, a fin de Coadyuvar al buen Funcionamiento de esta y la consecución de los fines esenciales del Estado.  
· Lograr una actuación eficaz y garantista por parte de la entidad mediante la aplicación eficiente de las normas legales y reglamentarias del proceso sancionatorio fiscal  

· Verificar la ocurrencia de la conducta de los funcionarios públicos de la Contraloría Municipal de Neiva, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusión de responsabilidad. Así mismo, esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la que se cometió, el perjuicio causado a la administración pública y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

	OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Fortalecer la Institucionalidad de La Contraloría y sus Entidades Vigiladas.


	REQUISITOS A CUMPLIR

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTCGP 1000:2004
	MECI 1000:2005                               

	· Constitución Política de Colombia (art. 268, 272). 

· Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011)
· Ley 610 de 2000 
· Ley 734 de 2002 Código Único Disciplinario.

· Ley 42 de 1993 (Artículo 101)

· Acuerdo No. 012 de 2012.

· Resolución No. 100 de 2007.

· Resolución No. 148 de 2008

· Normatividad de la entidad y normatividad objeto de demanda. 
	4.1    Requisitos Generales

4.2    Gestión Documental

5.4    Planificación

5.5.3 Comunicación interna

5.6.2 Información para la revisión

8.2.3 Seguimiento y medición de procesos
8.4    Análisis de datos
8.5     Mejora
8.5.1  Mejora continua
8.5.2  Acción correctiva
8.5.3  Acción  preventiva
	1.3         ADMINISTRACION DEL RIESGO

              ELEMENTOS DE CONTROL

1.3.1.     Contexto Estratégico
1.3.2      Identificación del Riesgo
1.3.3      Análisis del Riesgo
1.3.4      Valoración del Riesgo
1.3.5      Políticas de Administración del riesgo
2.1.1.     Políticas de  Operación

2.1.3      Controles

2.1.4      Indicadores
3.3.2      Planes de mejoramiento por procesos


	POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· Advertir en todas las actuaciones el principio de legalidad, brindar garantías procesales sin que estas impliquen dilación del proceso.


	· Advertir que en todas las actuaciones  se aplique la normatividad vigente.


	· Defender los intereses de la Contraloría Municipal de Neiva en los estrados judiciales.

	· Los procesos judiciales se atenderán en forma oportuna y eficiente dentro de los términos señalados en la ley.



	INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO (que no vengan de los procesos del SGC de la Contraloría)

	Entradas del Proceso
	Entidad (Externos)

	Denuncias contra servidores públicos de la entidad.
	Comunidad

Servidor público de otra entidad

	Notificaciones y oficios 
	Despachos Judiciales

	Información y documentación solicitada.
	Otras entidades.


	PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO:

	

	Proceso proveedor 
	Que recibe el Proceso
	GESTIÓN JURIDICA 
	Proceso Cliente
	Que entrega  el proceso 

	Direccionamiento Estratégico

Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva
Fiscalización
Participación Ciudadana

Gestión de Control

Mejoramiento Continuo

Gestión Talento Humano
Gestión de Recursos Físicos y Financieros

Comunicación Pública

Gestión Documental


	Plan estratégico   

Directrices del SGC

Políticas y decisiones del comité de evaluación y planeación 

Requerimientos de Asesoría Jurídica

Requerimiento de Conceptos

Resoluciones y Actos Administrativos para revisión
Solicitudes de Controles de legalidad

Políticas
Planes

Programas

Decisiones del Comité de Evaluación y Planeación

Requerimiento de Identificación, análisis y control de  Riesgos
	
	Direccionamiento Estratégico

Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva
Fiscalización

Participación Ciudadana

Gestión de Control

Mejoramiento Continuo

Gestión Talento Humano

Gestión de 

Recursos Físicos y Financieros

Comunicación Pública

Gestión Documental


	Plan de Acción

Cumplimiento directrices, políticas y decisiones 
Necesidades del cambio de proceso

Conceptos

Resoluciones y Actos Administrativos revisados

Actividades que ayudan al cumplimiento de planes y programas.

Informes de gestión
Seguimiento a riesgos. 



	
	Requerimientos de Asesoría Jurídica
Requerimientos de conceptos
Requerimientos para proyectar Grados de Consulta
Requerimiento para proyectar recursos de apelación de los procesos de responsabilidad fiscal.

Requerimientos para apertura de procesos sancionatorios.  

Requerimientos de Asesoría Jurídica

Requerimientos de Conceptos

Requerimientos de Control de Legalidad 

Requerimientos para apertura de procesos sancionatorios

Requerimientos de Asesoría Jurídica
Requerimiento de Conceptos

Requerimientos de proyección para contestación Derechos de Petición.
Requerimientos para apertura de procesos sancionatorios.

Informe de Auditorias Internas

Requerimiento de Planes de Mejoramiento

Requerimiento de informes de gestión

Informes de auditorias de calidad

Requerimiento de Acciones preventivas, correctivas y de mejora – ACPM.
Requerimiento de resultado de indicadores.

Requerimiento de Asesoría Jurídica

Requerimiento de Conceptos
Talento Humano
Capacitación 

Actividades de Bienestar y Estímulo

Resoluciones y Actos Administrativos para revisión.
Insumos, servicios y equipo de trabajo

Mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware.
Publicaciones en medios de comunicación que posea la entidad.
	
	
	Asesoría Jurídica
Conceptos o proyectos de conceptos jurídicos
Actos administrativos de grados de consulta proyectados. 
Recursos de apelación proyectados.

Asesoría Jurídica

Conceptos

Controles de Legalidad

Asesoría Jurídica 
Conceptos

Proyectos para contestación Derechos de Petición

Planes de Mejoramiento
Informes Bimensuales

Informes, acciones preventivas, correctivas y de mejora. 

Planes de Mejoramiento
Informes para la revisión de la dirección del SGC

Indicadores medidos
Asesoría Jurídica
Conceptos

Requerimiento o necesidad del Talento Humano

Solicitudes de capacitación o necesidad

Solicitud de actividades de bienestar y estimulo
Resoluciones y Actos Administrativos revisados


	
	
	
	
	Necesidades de bienes y servicios
Solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware.
Requerimientos para publicaciones y suministro de información.

	
	Correspondencia 
Documentos y registro actualizados y publicados en la red de la entidad

Directrices de gestión de documentos contenidas en el manual
	
	
	Requerimientos para transferencias documentales

Requerimiento para préstamo de documentos de archivo central 
Cumplimiento de directrices.



	INTERRELACION SALIDAS DEL PROCESO (diferentes a procesos del SGC de la Contraloría)

	Salidas del Procesos
	Destino (Externos)

	Información y comunicaciones
	Jefes Inmediatos de los investigados disciplinariamente.

	Alegatos de conclusión e información solicitada
	Despachos Judiciales

	Información solicitada
	Auditoria General de la República y Contraloría General de la República.

	Conceptos Jurídicos
	Otras entidades.

	Traslados
	Otras entidades (Procuraduría Provincial o Regional, Fiscalía, Contraloría Departamental o General, entre otras).

	RECURSOS

	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Secretaría General,
Auxiliar Administrativo

	Equipos de cómputo, Modulares red telefónica,  Internet.
	Ambiente que garantice las condiciones ergonómicas básicas,  luminosidad y aireación adecuada.


	AUTOCONTROL

	Criterio
	Método
	Registro

	Grado de avance de los procesos.
	La Secretaría General realiza seguimiento al estado de los procesos con la revisión periódica de las bases de datos.

	GJ-F-18   CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES
GJ-F-47   CONTROL DE PROCESOS DISPLINARIOS
GJ-F-48   CONTROL DE PROCESOS SANCIONATORIOS
GJ-F-49   HOJA DE RUTA
GC-F-16  CONTROL SANCIONATORIOS

GJ-F-03   CONTROL DE Conceptos Jurídicos.

	INDICADORES DE GESTION

	Objetivo
	Indicador
	Que mide el indicador (eficiencia, eficacia, efectividad)
	Índice

	Llevar la representación judicial y administrativa de la Entidad, procurando que los recursos e intereses de la Contraloría Municipal de Neiva se preserven de acuerdo al orden jurídico, asistiendo y/o defendiendo a la Contraloría Municipal de Neiva en los procesos Judiciales, Prejudiciales y Administrativos.
	Efectividad en la  representación judicial
	Efectividad
	(No. de procesos fallados a favor de la entidad/ No. de procesos fallados) x 100.

	Emitir los distintos Conceptos Jurídicos que requieran las dependencias de la Contraloría y Entidades que soliciten de acuerdo a su naturaleza Jurídica y la relación con este ente de Control, a fin de Coadyuvar al buen Funcionamiento de esta y la consecución de los fines esenciales del Estado.    
	Eficacia en la emisión de Conceptos Jurídicos


	Eficacia 
	(No. de Conceptos Jurídicos atendidos en el tiempo requerido / No. de Conceptos Jurídicos solicitados) x 100

	Lograr una actuación eficaz y garantista por parte de la entidad mediante la aplicación eficiente de las normas legales y reglamentarias del proceso sancionatorio fiscal  


	Eficiencia en el trámite de procesos sancionatorios
	Eficiencia
	(No. de procesos  aperturados antes del termino  / No. de procesos cuyo término de apertura se cumpla dentro del semestre )

	Verificar la ocurrencia de la conducta de los funcionarios públicos de la Contraloría Municipal de Neiva, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusión de responsabilidad. Así mismo, esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la que se cometió, el perjuicio causado a la administración pública y la responsabilidad disciplinaria del investigado.
	Eficacia en el trámite de procesos disciplinarios
	Eficacia
	(No. de procesos aperturados / No. de procesos tramitados x 100


2. HACER
	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD – Si aplica

	1. Representar judicialmente a la Contraloría 

 Municipal de Neiva
2. Emitir los conceptos jurídicos solicitados  

3. Proyectar los Actos Administrativos propios del
 proceso Sancionatorio.
4. Conocer de los procesos Disciplinarios en primera instancia
5. Proyectar los grados de consulta que remita el Despacho y proyectar los recursos de apelación de los procesos de  Responsabilidad Fiscal. 
	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	GJ-P-04 Representación Judicial – Administrativa
GJ-P-03  Conceptos  Jurídicos

GJ-P-02  Sancionatorios

GJ-P-01  Disciplinarios

RC-P-03 Responsabilidad Fiscal Ordinario.
RC-F-19 Auto Avocando conocimiento.

RC-F-36 Auto de reanudación de términos

RC-F-23 Acto administrativo que resuelve grado de consulta 
RC-F-33 Auto por medio del cual se decide sobre el recurso de apelación. 

GD-F-13 Comunicación oficial


3. VERIFICAR
	ACTIVIDAD

	1.1  Los ejecutores del proceso deben analizar en forma permanente los registros generados durante la ejecución del mismo, con el fin de garantizar el control de las actividades.

	1.2 Los ejecutores del proceso deben documentar y analizar el resultado de los Indicadores de Gestión según la frecuencia establecida en el proceso.

	1.3 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Auditorías Internas, cuando reciban el respectivo informe

	1.4 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Revisiones del SGC, cuando reciban el respectivo informe

	1.5 Los ejecutores del proceso deben administrar los Riesgos (Identificar, analizar, calificar, definir tratamientos y aplicarlos).


4.     ACTUAR 
	ACTIVIDAD

	1) Los ejecutores del proceso deben generar acciones correctivas, preventivas o de mejora,  de acuerdo al resultado del “VERIFICAR” del proceso.  Estas acciones de autocontrol deben ir con su respectivo plan de mejoramiento.

	2) Los ejecutores del proceso deben realizar las acciones para una efectiva administración del riesgo  asociados con el objetivo del proceso.


	NOMBRE :  Jaime Enrique Jiménez López
CARGO:      Secretario General 

FECHA:       31 de julio de 2020
	NOMBRE :  Jaime Enrique Jiménez López

CARGO:      Secretario General 

FECHA:       31 de julio de 2020
	NOMBRE:   Cristian Eduardo Polania Garcia

CARGO:      Representante de la Dirección

FECHA:       31 de julio 2020
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Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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