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Dar soporte legal y asesorias juridicas a todos los procesos de la entidad y representar judicial y extrajudicialmente a la ANH ante los despachos
judiciales para dar respuesta a solicitudes de requerimientos judiciales, conceptos, viabilidades juridicas, cobro coactivo y restitucion de tierras
con el fin de generar seguridad juridica y valor publico

OBJETIVO DEL
PROCESO

OBIJETIVO

ESTRATEGICO Asegurar la funcionalidad del Sistema de Gestidn Integrado y de Control, alcanzando la mejora continua de los procesos.

INICIO: Planear los recursos econdémicos y talento humano para la ejecucion del proceso
ALCANCE
FIN: Desarrollar acciones de mejora e innovacion para reducir tiempos de respuesta al cliente , mejorar la calidad del servicio y de la informacion

Proyecto de Presupuesto y

- Congreso de la resupuesto aprobado; - Talento humano planta .,
g, . i p. . P L ., . v Gestion Talento Humano;
Republica; Requerimientos juridicos; por prestacion de .,
N i . , . . . - Gestion Contractual;
- Ministerio de - Politicas y autorizaciones - Planear los recursos econdmicos y talento  servicios; e .
. , - -, . - - Gestidn financiera;
Minas y energia de contratacion P humano para la operacién técnica del- Recursos econdmicos ., -
. . . Gestion estratégica (plan
- Procesos ANH; - Talento Humano de planta proceso. asignados y disponibles o
., . Anual de adquisiciones)
y prestacion de servicios; para contratar personal
- ANS

- Requerimientos judiciales,

- Despachos i
s . solicitudes de conceptos .. s, =
judiciales o - Atender solicitudes sobre liquidacion y
y/o viabilidades

Conceptos juridicos
escritos, viabilidades - Despachos judiciales

- Entidades e ., cesion de contratos, viabilidades juridicas, . . L, . S .
o (liguidacion y cesién de . o juridicas sobre liquidacién - Entidades publicas y privadas
publicas y conceptos y demds pronunciamientos .,
. contratos); H Je: y cesion de contratosy - Procesos ANH
privadas sobre temas especificos. ., . ’
- Base de datos de control revision de actos - Ciudadania
- Procesos ANH L .
. , de repartos administrativos
- Ciudadania

- ANS
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Despachos
judiciales

- Procesos ANH

- Procuradurias
judiciales y
administrativas

- Operadores

- Ciudadania

- Autoridades
judiciales o
administrativas

- Procesos ANH

- Gestion financiera
- Procesos ANH
- Gestion Humana

- Todos los procesos
(ControlDoc.)

- Procesos ANH

- solicitudes a
derechos de
peticién-

- Informacion para
cobro coactivo

- Informes con
anexos con
informacion técnica
juridica y financiera

Actos administrativos

- Presupuesto
aprobado;

- Requerimientos
juridicos.

- Talento Humano de
plantay por
contrato

- Base de datos de
control de repartos

- Indicadores de
gestion y control
del proceso, analisis
de las herramientas
de seguimiento,
medicion y
evaluacion

Dar respuesta juridica a los requerimientos
judiciales: cobros coactivos, contestacion de
derechos de peticion, tramites de solicitudes de
conciliacién extrajudicial, contestacion de

demandas, contestacion de acciones de tutelay

restitucién de tierras y notificacidon de actos
administrativos.

Revisar actos administrativos para control de
legalidad

Verificar recursos disponibles ( econémicos,
personal de planta y contratos) de acuerdo con
los requerimientos del proceso

Verificar repartos para control de tiempos de
respuesta de tutelas derechos de peticion,
demandas, jurisdiccion coactiva (términos de

ley)

Realizar seguimiento, control y analisis a la
emisién de conceptos juridicos.

Respuestas a derechos de
peticion;

Resoluciones de cobro
coactivo;

Fichas de conciliacion
prejudicial;

Demanda judicial;
Contestacion de tutelas;
Contestacion de procesos
de restitucion de tierras

Actos administrativos con
control de legalidad

Talento humano necesario
en el proceso (plantay
contrato)

Consolidado base de datos
de control de repartos

Informes y reportes de
resultado de analisis de las
herramientas de
seguimiento, medicién y
evaluacion

Despachos judiciales
Todos los procesos
Procuraduria judiciales y
administrativas
Operadoras

Ciudadania

Autoridades judiciales o
administrativas

Procesos ANH

Talento Humano
Gestion Contractual
(Plan Anual de
Adquisiciones y
contratacion de
personal)

Gestion financiera

Procesos ANH

Procesos ANH
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Informe de
seguimiento a los - Procesos ANH
ANS

- Verificar el cumplimiento de los tiempos establecidos en

- Procesos ANH - ANS los Acuerdos de Niveles de servicio del proceso- ANS

- Andlisis de las Despachos judiciales

herramientas - Toma de decisidn
o - Procesos ANH;
de de reducir tiempo PR
e . . . . - Procuradurias judiciales y
seguimiento, - Desarrollar acciones de mejora e innovacién para de respuesta; .. .
- Procesos ANH s o . . - administrativas
medicién y A reducir tiempos de respuesta al cliente , mejorar la - Informacién
ControlDoc.) L . L . . . Operadores;
evaluacién calidad del servicio y de la informacion. sobre la calidad Ciudadania:
- Propuestas de del servicio y de ) L
. -, . - Autoridades judiciales o
innovaciény la informacion;

. administrativas
mejora
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Requisitos de Norma Aplicables

1SO 9001:2015 1SO14001:2015 NTCISO 45001:2018

Liderazgo 5.1. Liderazgo y compromiso 5.1. Liderazgo y compromiso 5.1. Liderazgo y compromiso

6.1. Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

Planificacion
6.3 Planificacién de Cambios.
7.1 Recursos
Apoyo
7.3. Toma de conciencia 7.3. Toma de conciencia 7.3. Toma de conciencia
8.1 . Planificacidn y Control Operacional 8.1 . Planificacion y Control Operacional 8.1 . Planificacién y Control Operacional

8.2. Requisitos para los productos y servicios
Operacién 8.5. Produccion y Provision del Servicio
8.6. Liberacion de los productos y servicios

8.7. Control de las salidas No Conformes

Evaluacion
9.1. Seguimiento, Medicion, Analisis y 9.1. Seguimiento, Medicion, Analisis y 9.1. Seguimiento, Medicidn, Andlisis y
del - - -
Evaluacidn Evaluacién Evaluacién
Desempeno
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Requisitos Aplicables

1ISO 9001:2015 1SO14001:2015 NTC ISO 45001:2018
10.1 Generalidades 10.1 Generalidades 10.1 Generalidades
Mejora 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion Legal
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Abogados . . . Gerente de
Vicepresidencias
asuntos legales y

contratacion

Actividades Beeh asignados

oficina

- Planear los recursos econdmicos y talento humano para la operacién técnica del
proceso

- Atender solicitudes sobre liquidacién y cesién de contratos, viabilidades juridicas,
conceptos y demds pronunciamientos sobre temas especificos

- Dar respuesta juridica a los requerimientos judiciales: cobros coactivos,
contestacion de derechos de peticion, tramites de solicitudes de conciliacidn
extrajudicial, contestacion de demandas, contestacion de acciones de tutelay
restitucién de tierras y notificacion de actos administrativos.

- Revisar actos administrativos para control de legalidad

- Verificar recursos disponibles ( econdmicos, personal de planta y contratos) de
acuerdo con los requerimientos del proceso

- Verificar repartos para control de tiempos de respuesta de tutelas derechos de
peticién, demandas, jurisdiccidn coactiva (términos de ley)

- Realizar seguimiento, control y analisis a la emisién de conceptos juridicos.

- Verificar el cumplimiento de los tiempos establecidos en los Acuerdos de Niveles de
servicio del proceso- ANS

- Desarrollar acciones de mejora e innovacién para reducir tiempos de respuesta al
cliente , mejorar la calidad del servicio y de la informacion.

Responsable Aprobador Consultado Informado

Encargado de ejecutar una Persona a cargo, responsable que la Se les debe consultar datos o o decisiones con Se les informa de las decisiones que
tarea tarea este hecha respecto a la actividad o proceso que se define. se toman o de resultados obtenidos
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HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION FRECUENCIA

NOMBRE Tipo DECRIPCION/ Formula

Base de datos de defensa judicial y de misional Excel N/A N/A

Controldoc. Sistema de informacién N/A N/A

SIGECO Sistema de informacién N/A N/A

EKOGUI Sistema de informacién en linea ANDJE N/A N/A
INDICADORES

Sumatoria total de dias de la gestion de conceptos en el mes/ numero total de solicitudes

Oportunidad de respuesta Eficacia X Mensual
tramitadas en el mes
Variacion de la cantidad de demandas del afio en . . . .
" . Eficacia Monitorear el aumento en la cantidad de demandas contra la entidad anual
curso con respecto al afio anterior ANDJE
Solicitudes de conciliacién judicial y prejudicial no ) . - S L
X ,J y.p‘ J., . Medir el porcentaje de solicitudes de conciliacion no aprobadas por el comité de
aprobadas por el comité de conciliacion en la Eficacia e, . R . . semestral
. . conciliacion que devienen en casos perdidos en la vigencia propuesta
vigencia fiscal
Tasa de éxito procesal Eficacia Medir la tasa de éxito procesal semestral
Tiempo promedio que demora la entidad en el Eficiencia Medir el tiempo promedio que demora la entidad en el pago de sentencias y MASC en la anual
pago de sentencias y MASC vigencia fiscal
- oA A . Medir el éxito en la recuperacidn del patrimonio publico asociado al ejercicio de la accién
Tasa de efectividad de la accién de repeticion Eficacia . s s o ) anual
de repeticion
Respuesta a solicitudes de procesos de cobro . - . .
coa?tivo P Eficacia (No. de procesos para inicio de cobro coactivo/ No. de autos que avoca conocimiento.) *100 Semestral
Respuesta a solicitudes de procesos de . (No. de procesos con mandamiento de pago/ No. De procesos en etapa de notificacion)
: Eficacia % Semestral
mandamiento de pago 100
. > . Calidad/ . . ) - .
Satisfaccion del cliente Aplicar Encuestas para medir las satisfaccion del cliente semestral

satisfaccion



