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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria y soporte juridico y legal.

| INTEGRA EL PROCESO: Gestioén Juridica y Contractual

OBJETIVO: Brindar asesoria, asistencia y apoyo juridico a la Gerencia General y a todas las areas de la Entidad que lo requieran, mediante la
interpretacion de la normativa, jurisprudencia y doctrina vigentes, con el propésito de ofrecer seguridad y certeza juridica a la dependencia
solicitante, y asi proteger los intereses de la empresa.

ALCANCE: Comienza en el momento en que la Gerencia General o cualquier area de la Entidad formula una solicitud, consulta o requiere
acompafiamiento legal y termina con la entrega del concepto, informe o respuesta solicitada y la mejora continua

RESPONSABLE: Secretario(a) General

LIDERES DE APOYO: Director de Contratacion y Asuntos legales,
subgerentes y director(a) Alumbrado Publico

AREAS INVOLUCRADAS: Todas las Areas y/o dependencias

DEFINICIONES/GLOSARIO:

ASESORAR: Brindar un concepto verbal o escrito que contenga fundamentos legales claros y aplicables.
CONCEPTO JURIDICO: Juicio o interpretacion emitida conforme a las fuentes, tanto formales como auxiliares de derecho en razén al requerimiento
0 peticion efectuada. En el ambito colombiano y de forma general, los conceptos no son de obligatorio cumplimiento.

No. Descripcion de la Responsable Punto de Control | Documento Soporte | Observaciones
actividad/actividades de la actividad
1. Recibir la solicitud: esta asesoria | Area solicitante Registro de la Correo electronico De ser verbal, debe
se puede recibir verbal o escrita Secretaria general Solicitud Oficio formalizarse para
por cualquier area de la empresa trazabilidad
2. Dar respuesta si es verbal: se Secretaria general Confirmacion de | Registro fisico de la | Se le da respuesta verbal
procede a dar respuesta de Director de contratacién | competencia y respuesta por parte del funcionario
inmediato si no es necesario y asuntos legales disponibilidad de | Oficio encargado y se registra la
consulta informacién Correo asesoria en un medio
valido para ello, con la
firma de recibido por parte
del solicitante
3 Formalizar la solicitud. Secretaria general Oficio de la Constancia de
Director de solicitud recibido
Contratacién y Asuntos | Correo
Legales
4 Estudio del caso: Se hace la Profesional asignado Revisién Documentos y
recopilacion de la informacién por parte de la Validacion de soportes anexos
necesaria para hacer el respectivo | Secretaria General conceptos
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andlisis del caso y poder proceder

a proyectar el concepto.
5 Proyectar el concepto: el Funcionario asignado Fundamentos Borrador del

profesional procede a proyectar el | por parte de la legales claros y documento

concepto juridico para que sea Secretaria General aplicables

revisado y aprobado por la

secretaria general
6 Suscribir el concepto: emitir el Secretaria general Concepto juridico | Documento

concepto juridico del caso para Director de Oficio con constancia

dar respuesta a la solicitud Contratacion y Asuntos de entrega

Legales

7 Enviar el concepto: se procede a | Secretaria general Documento Oficio remisorio

él envio al area solicitante juridico Oficio con constancia

de entrega
8 Mejora continua Secretario General Acciones de Plan de Mejoramiento
mejora
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