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OBJETIVO

ALCANCE

CICLO 

PHVA
PROVEEDOR

TIPO (EXTERNO 

O INTERNO)
ENTRADA SALIDA CLIENTE 

TIPO 

(EXTERNO O 

INTERNO)

Proceso de Direccionamiento y 

Planeación
INTERNO Plan Estratégico (IS)

Proceso Jurídico INTERNO
Política de prevención del 

daño antijuridico

Secretaria Jurídica Distrital

EXTERNO
Lineamientos o 

Normatividad aplicable 

(IP)

Todos los procesos INTERNO
Solicitud de concepto 

Jurídico (IS)
INTERNO

Proceso Jurídico INTERNO
Política de prevención del 

daño antijurídico (IS)
EXTERNO

Queja o Derecho de 

Petición (IP)

Respuesta a la 

petición(IS)

Acto administrativo (IS)
INTERNO

Presentación de 

Demanda(IP)
Contestar Demanda (IS) EXTERNO

Solicitud de conciliación 

(IP)

Proceso Jurídico INTERNO
Política de daño 

antijurídico (IS)

Grupos de valor
EXTERNO

Todos los procesos
INTERNO

Grupos de valor
EXTERNO

Todos los procesos
INTERNO

Proceso Jurídico INTERNO
Acta de comité 

conciliación (IS) Grupos de valor
EXTERNO

Procuraduría Judicial 

Delegada/Juzgado
EXTERNO

Citación a conciliación 

(IP)

Todos los procesos
INTERNO

V

E

R

I

F

I

C

A R

Direccionamiento y Planeación

Evaluación, control y mejora
INTERNO

Indicadores (IS)

Auditorias Internas (IS)

Autoevaluación de la 

gestión (IS)

Mapa de Riesgos (IS)

Planes de 

Mejoramiento(IS)
Proceso Jurídico INTERNO

A

C

T

U

A

R

Proceso Jurídico INTERNO

Planes de Mejoramiento 

(IS)

Acciones Correctivas (IS)

Retroalimentación (IS) Todos los procesos INTERNO

Acta de comité 

conciliación (IS)
Convocar a Comité de 

Conciliación(IS)

INTERNO

Participar en la audiencia de conciliación
Acta de audiencia dando 

cierre (IP)

Proceso Jurídico
Contestar la Demanda 

(IS)

Iniciar el trámite del proceso judicial, de acuerdo 

a los procesos y procedimientos establecidos en 

la ley.

Sentencia (IP)

Proceso Jurídico INTERNO

Desarrollar la sesión de comité de conciliación

Realizar el seguimiento y control de las 

herramientas propuestas por parte de la entidad 

para verificación del avance y desempeño del 

proceso

Realizar todas las actividades propuestas dentro 

del plan de mejoramiento y las Acciones 

Correctivas como producto de la verificación, 

proponiendo de esa manera controles nuevos y 

eficaces dentro del plan.

H

A

C

E

R

Recepción de solicitud de concepto Jurídico

Conceptualizar, proyectar, remitir

y/o emitir los conceptos jurídicos solicitados

Todos los procesos

Grupos de valor

Recepcionar  y analizar  la acción interpuesta a 

la Entidad
Todos los procesos

Grupos de valor

Concepto Jurídico (IS)

INTERNO

Grupos de Valor EXTERNO

Convocar a Comité de 

Conciliación(IS)

La normatividad asociada al Proceso PA.06 Jurídico se encuentra en el Nomograma del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis.

ACTIVIDAD

P

L

A

N

E

A

R

Formular el Plan de Acción Anual

Actualizar  la política de daño antijurídico

Identificar los  Indicadores y Mapa de Riesgos 

F13:G28

Plan de Acción (IS)

Mapa de Riesgos e 

Indicadores (IS)

Política de daño 

antijurídico (IS)

Todos los Procesos

INTERNO

NOMBRE PROCESO: JURÍDICO

TIPO DE PROCESO: APOYO LÍDER: OFICINA ASESORA JURÍDICA

Brindar asesoría jurídica, así como una adecuada representación judicial que permita que las actuaciones adelantadas por el Jardín Botánico José Celestino 

Mutis en el desarrollo de su objeto misional se ajusten al marco normativo vigente, y permita la defensa y salvaguarda de los intereses de la Entidad.

Inicia con la solicitud de las dependencias y/o grupos de valor teniendo en cuenta el Plan de Acción anual, desarrollando el principio de legalidad y los 

procedimientos  de Defensa Judicial del Jardín; y finaliza con la formulación e implementación del Plan de mejoramiento por procesos

NORMATIVIDAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO CARGO

FIRMA FIRMA FIRMA

Emilio Aguilar Gómez

Liliana Márquez Galindo

Magda Liliana Cruz

Nelson Ricardo Vargas
Lilian Vanessa Madrugo Mantilla

Abogado OAJ

Profesional de Apoyo OAJ

Jefe de la Oficina Asesora de 

Planeación

Coordinador MIPG

Jefe de Oficina Asesora Jurídica

TECNOLÓGICOS

Equipos de computo

Página web / SECOP II

Correo electrónico institucional 

Internet

Intranet

Herramientas de software para 

proteger la información de carácter 

reservado SIPROJ WEB 

REGISTROS

VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS - ProcesoJurídico

ELABORÓ REVISÓ APROBO

HUMANOS
Funcionarios 

Contratistas 

VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS - Proceso Jurídico
FÍSICOS

Puestos de Trabajos

Elementos de Trabajo

Puestos de Trabajo

Auditorios para Audiencias o 

Diligencias

Archivo de Gestión                       

Prestadores de servicios de revisión y 

seguimiento a procesos judiciales.

FINANCIEROS Recursos de Presupuesto

OPORTUNIDAD

* Contratación de abogados litigantes especializados por cada área (Laboral, Administrativo, Civil)                                                                                                                                 

POLITICAS DE OPERACIÓN

* Atender los requerimientos realizados a la oficina asesora jurídica dentro de los términos establecidos por la norma.

* Contar con los insumos suficientes para la emisión de conceptos jurídicos.                                                                                                                                                       

* Contratar las herramientas tecnológicas que ofrece el mercado para el efectivo seguimiento de los procesos judiciales. 

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS - PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES INHERENTES

INDICADOR(ES)
*Gestión de Conceptos Jurídicos

* Atención de Procesos Judiciales

*Gestión de Capacitaciones

RIESGO
RIESGOS DE GESTIÓN

* No cumplir con los términos y procedimientos judiciales


