OBJETIVO:

ALCANCE:

AUTORIDAD

RESPONSABLE

REQUISITOS:

DOCUMENTOS

RECURSOS

SISTEMA DE GESTION DE CODIGO : CGD00-23

. 'f CALIDAD
MANUAL DE )
I c PROCESO U FECHA DE APROBACION:

24/04/2018
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE DIRECC IONAM IENTO CALI DAD
ESTEGICO Y PLANEACION

VERSION: 06

CARACTERIZACION PROCESO GESTION JURIDICA

Velar por el cumplimiento de la constitucion, leyes y normas que rigen el Instituto Financiero de Casanare, asi como
asistir legalmente en las actuaciones judiciales en las que interviene la entidad.

Inicia con la identificacion de una necesidad, la recepcion de las solicitudes y documentos, continuando con el analisis
juridico y finaliza con el concepto, acto administrativo o fallo debidamente ejecutoriado.

Jefe de la Oficina Juridica

Abogados, profesional universitario of juridica, personal de apoyo.

NTC ISO 9001:2015 2015 . 4.3. Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad, 5.2.2.,
NORMA 6.1.,71.3.,71.4,71.5.1.,7.1.5.2,, 8. Operacion, 7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion, 8.1.
Planificacién y ctrol oper, 8.2. Req. prod y servicios,

Constitucion Politica de Colombia, Ley 1464 de 2012 (Cddigo general del proceso) Ley 1437 de 2011
(CPACA), Ley 734 de 2002, Ley 80/1993, Ley 1575 de 2015, Cddigo penal, Codigo Sustantivo del trabajo,
Jurisprudencias, Coédigo civil, cédigo de procedimiento civil, cddigo de comercio y demas normas
concordantes.

LEGALES

Estatutos, Acuerdos de Junta Directiva, Actos de Gerencia, Plan estratégico 2016-2019, manual de cartera de 2008,
acuerdo No.005 del 19 de diciembre de 2014, informe mensual de cartera

e FiSICOS: Instalaciones, computadores, Internet, intranet, carpetas, archivadores, Normatividad.
o AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion y temperatura
e FINANCIEROS: Recursos de Funcionamiento y libre destinacion.
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ENTRADA

ACTIVIDAD

SALIDAS

CLIENTE

Proceso: Directrices, Politicas e Proceso: Gestion
Direccionami y Lineamientos juridica
ento Estratégicos. e Proceso:
Estratégico y Recursos Humanos, [l direccionamiento
planeacion fisicos, financierosy BE Elaboracion Plan de Accion e Plan de accion formulado estratégico y Planeacion
Procesos de tecnoldgicos A e Proceso: seguimiento y
apoyo N Control

E

A

R
todos los Informe de cartera Realizar cobro pre juridico y e Proyeccion de respuestas
procesos. mensual juridico e Contestacion de la accion e Usuarios
Despachos Acciones judiciales o Realizar estudio de titulos y e Derechos de peticion e todos los procesos,
judiciales. prejudiciales constitucién de hipotecas Atendidos e Despachos judiciales
Entes (demandas, tutelas, Ba Hacer investigacion de e conceptos juridicos e Ente Territorial
Territoriales. conciliaciones, etc.). [ procesos disciplinarios y e Acciones tomadas para la e Entes de control
Compafiias solicitudes de C emitir fallos solucion de la queja 6 e Terceras Personas.
de seguros. conceptos juridicos E Atender peticiones reclamos
Camaras de derechos de R conciliaciones extrajudiciales | ¢ Actas comité
Comercio, peticion. Ejercer defensa judicial del e Recuperacion de cartera
Entes de requerimientos Instituto e Presentacidon de demandas
control. Normatividad Elaborar y revisar actos e Terminacién de procesos
Terceras Vigente administrativos
Persona Quejas, reclamos, Elaborar y expedir conceptos
Entes de Sugerencias. juridicos.
control. Solicitudes de

tramites y servicios.
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e Terceras

Notificaciones de la

Personas. demanda
e Proceso \') o Resultados de indicadores
gestion Solicitud de informes [=8 e Seguimiento y control de las | ¢ Informe trimestral de plan Proceso gestion juridica
juridica de plan de accion y [R5 actividades e indicadores. de accién Proceso:
resultados de BN ¢ Seguimiento a planes de Direccionamiento
e Proceso: indicadores F accién estratégico y Planeacién
Direccionami B « Rendir informe a entidades de Proceso: seguimiento y
ento C control y fiscalizacion. control
estratégico y 28 o Auditorias Internas
Planeacion R

Proceso gestién
juridica

Resultados de
indicadores

Informe trimestral de
plan de accién

Implementacion de acciones
correctivas de mejora.

aArpc—-HO>

Planes de mejoramiento

Proceso: seguimiento y
Control
Proceso: Gestion Juridica

POLITICAS DE OPERACION

¢ Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites, verbales y escritos solicitudes respetuosas, que ingresen
a la oficina de juridica se reciben en el area encargada por medio de la ventanilla Unica del proceso gestion documental. Asi mismo, las
respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que genera el area de juridica IFC.

o Para el desarrollo en la practica de las actividades del proceso se consulta la normatividad vigente y reglamentaciones internas del IFC.
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CONTROLES

Auditorias internas

Cumplimiento a planes de accion
Registro de presentacion de informacion
Control seguimiento a peticiones
Seguimiento acciones judiciales

Informe cobro juridico

INDICADORES

GJ-01 Cobro Juridico De Obligaciones

GJ-02 Respuesta A Peticiones Oficina Juridica

GJ-03 Recaudo Cartera Vencida Para Cobro Juridico Vigencias Anteriores
GJ-04 Recaudo Cartera Vencida Para Cobro Juridico Trimestre Anterior

VER MAPA DE RIESGOS




