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Orientar, asistir, asesorar y defender a la Universidad en asuntos juridico-administrativos internos y externos de su competencia, velando de manera oportuna y
eficaz por los intereses de la misma y de sus usuarios, en cumplimiento de la Constitucidon Politica, la Ley y la normatividad interna para la buena marcha de su
gestion administrativa.
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OBJETIVO DEL PROCESO

LIiDER DEL PROCESO Jefe Oficina Asesora Juridica

SALIDA

ACTIVIDADES CLAVES DEL et i—
PRODUCTO Y/O

PARTE INTERESADA

PARTE INTERESADA

ENTRADA / INSUMO PHVA

PROCESO

SERVICIO

Direccionamiento Estratégico- Gestion |v* Directrices y Identificar y establecer el contexto | v Marco normativo Todos los procesos
Juridica Lineamientos normativo y legal aplicable a Ila y legal Docentes
Gestion de la calidad juridicos. Institucién en el desarrollo de su Administracién

Entes de control Gubernamentales de
orden municipal y nacional

Normatividad externa
e interna

gestion.

Estudiantes
Graduados

Ciudadania en general

AN NN

Establecer plan de trabajo del | v'Plan de trabajo Gestion Juridica
Rama Judicial proceso Juridico
v’ Solicitud de Definir  estrategias legales en | v Estrategias v’ Direccionamiento
Direccionamiento Estratégico Representacion Legal defensa de la institucion. legales Estratégico
en procesos judiciales v' Rama judicial
v’ Solicitud de conceptos Analizar y planificar la entrega | v'Conceptos v" Todos los procesos
Todos los procesos juridicos, revision 'y oportuna de las respuestas de Juridicos
elaboracién de conceptos juridicos y documentos documentos
documentos legales. legales. legales

Direccionamiento
Juridica

Gestion de la calidad
Entes de control Gubernamentales de
orden municipal y nacional

Rama Judicial

Estratégico-Gestion

v

Normatividad externa
e interna.

Recopilar y actualizar las normas de
caracter juridico aplicables a la
Universidad.

v' Normogramas
actualizados

v" Todos los procesos

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana


http://www.usco.edu.co/

cODIGO AP-JUR-CP-01

PARTE INTERESADA

VERSION

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION JURIDICA

CARACTERIZACION PROCESO GESTION JURIDICA

2

2018

VIGENCIA

ENTRADA / INSUMO

PHVA

PAGINA

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

PRODUCTO Y/O

(@)

(@)

icontec

(@)

icontec icontec mlGiNet &

Yt

150 s001 1SO 14001

S5C 73841 SACERES97528  OS-CER 597553

2DE4

PARTE INTERESADA

v’ Direccionamiento

Estratégico-Gestion

Juridica
v Todos los procesos

v

v

Informacién
documentacion legal.

Normatividad externa

v Entes de control Gubernamentales de orden e interna.
municipal y nacional
v' Rama Judicial
v" Todos los procesos v' Derechos de
v’ Estudiantes peticion.
v" Administrativos v' Tutelas.
v Docentes v' Demandas.
v Graduados v" Requerimientos del

v Egresados

v Entes de control Gubernamentales de orden
municipal y nacional

v' Rama Judicial

MEN

Todos los procesos

v'Direccionamiento Estratégico

v Todos los procesos

v'Docentes

v Entes de control Gubernamentales de orden
municipal y nacional

v" Revision

Administrativos.

actos

v'Direccionamiento Estratégico

v Todos los procesos

v'Docentes

v'Entes de control Gubernamental de orden
municipal y nacional

v" Solicitud de comité

de conciliacion.

v’ Asesorar y orientar juridica y
legalmente a la  Universidad,
garantizando el cabal cumplimiento
de la Constitucion, la Ley, los
Estatutos y demas reglamentos de la
Institucion.

SERVICIO
v’ Asesorias

v" Todos los procesos

v Administrativos
Docentes

v" Contestar las peticiones dentro del
término establecido en la ley.

v' Respuestas a los
derechos de

v Todos los procesos
v’ Estudiantes

peticion, tutelas, | v' Administrativos
demandas y | v Docentes
requerimientos v Graduados
del MEN. v Egresados
v Entes de control Gubernamentales
orden municipal y nacional.
v' Rama Judicial
v Ciudadania en general
v Representar legalmente a |la v" Todos los procesos
Universidad en los procesos que v Entes de control Gubernamentales de
se instauren orden municipal y nacional.
v' Rama Judicial
v' Elaborar y revisar los actos [v' Actos v Todos los procesos
administrativos de la Universidad a Administrativos v' Docentes
fin de que se ajusten a normas (Resoluciones) v Estudiantes
existentes. v' Entes de control Gubernamentales.
v' Rama Judicial
v Hacer el andlisis de las solicitudes |v' Actas del comité | v' Direccionamiento Estratégico
de conciliaciéon extrajudicial en la de Conciliacion. v" Todos los procesos
cual la Universidad es convocada. v' Docentes
v Entes de control Gubernamentales

Vigilada Mineducacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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PARTE INTERESADA

v Todos los procesos
v'Entes de control Gubernamentales de orden
territorial, municipal y nacional

v" Revision de
convenios y
contratos

v Revisar que los convenios vy
contratos se ajusten a la
normatividad legal aplicable

v" Convenios

v" Contratos

v Direccionamiento estratégico

v ORNI

v" Docentes

v' Entes de control Gubernamental
v/ Ciudadania en general

v" Direccionamiento estratégico- Gestion | v Requerimientos v' Realizar informes solicitados por | v' Informes de | v Direccionamiento estratégico
Juridica entes de control los diferentes entes de control. gestion v Gestion de control.
v Entes de control Gubernamentales de orden | v Normas externas e v Entes de control Gubernamentales de
territorial, municipal y nacional. internas. orden municipal y nacional.
v' Rama Judicial
v’ Direccionamiento Estratégico- Gestion | v Procesos juridicos, v' Verificar cumplimiento de procesos | v Demanda v Gestion de control
Juridica prejudiciales, judiciales, prejudiciales, v Respuesta a v Gestioén de la calidad
v’ Gestion de la calidad administrativos y Vv administrativos y contractuales P

contractuales

demanda

v' Direccionamiento Estratégico-Gestion

v" Informacion

v' Seguimiento, medicién, analisis y

v" Indicadores de

v" Gestion de control

Juridica procesos judiciales V evaluacion a los indicadores de gestion v' Gestion de la calidad
gestion.
v' Gestién de la calidad v' Metodologia para la v Identificar y valorar | v' Matriz de | v Procesos de evaluacion
identificacion y A los riesgos asociados al riesgos
valoracion del proceso.
riesgo.

LEGALES

Ver Normograma

DE LAS PARTES INTERESADAS

REQUISITOS

NORMATIVOS

Ver documento de apoyo AP-JUR-CP-01 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE LANORMAISO
9001 2015 CON LOS PROCESOS DEL SGC

Vigilada Mineducacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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‘ Ver documento de apoyo AP-JUR-DA-01 REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADAS |

DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES DE GESTION RIESGOS RECURSOS

Talento Humano Competente
Instalaciones fisicas adecuadas
Hardware y Software actualizado
Recursos econdmicos

v
v
Ver link documentacion procesos SGC Ver link Indicadores Ver link de Administracion del Riesgos v
v

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL DOCUMENTO RIGE A PARTIR DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 1 Noviembre de 2013 Creacion de Documento
2 17 de mayo de 2018 Actualizacién actividades del proceso

ELABORO REVISO APROBO

Carlos Eduardo Garcia Cruz Angela Bibiana Triana Gémez Carlos Alberto Galindo Reyes
Jefe Oficina Asesora Juridica Profesional SGC Coordinador SGC

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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