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RESPONSABLE Jefe Oficina Asesora Juridica

OBJETIVO Asesorar en asuntos de caracter juridico y ejercer la representacion legal y defensa judicial, extrajudicial y en sede de tutela, la gestion de cobro coactivo, la
emisidn de conceptos juridicos y el control normativo, con el propésito de disminuir los riesgos e impactos legales en el sector.
Comprende la atencion de consultas y elaboracién de conceptos técnicos, la revision e impulso de los documentos normativos sometidos a conocimiento de la

ALCANCE oficina, la defensa de los intereses junciales y extrajudiciales del ministerio del trabajo y el impulso del proceso de cobro coactivo de multas y sanciones im-
puestas a favor del ministerio.

FUENTES DE RECEPTORES DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
ENTRADAS SALIDAS
PLANEAR

Rama ejecutiva, legislativa y
judicial.

Entidades territoriales.
Ministerio del Trabajo y enti-

dades adscritas y vincula-
dasael.

Proceso Direccionamiento
Estratégico.

Solicitudes de concepto,
temas normativos y/u
otro tipo de requeri-
miento de las entidades
estatales

Planeacion estratégica:
Politicas, objetivos y li-
neamientos de la enti-
dad.

Procedimientos de dife-
rente grupo internos de
trabajo.

Formular el Plan de Accion

Formular el Plan de Adquisicién

Formular la agenda regulatoria

Todos los procesos del
Sistema Integrado de
Gestion

Plan de trabajo

Plan de accion

Proceso Direccionamiento

Plan de Adquisicién Estratégico.

HACER

1.- Fuentes Exdgenas

1.1.- Presidencia de la Re-
publica.

1.2.- Entidades del Orden

1. Solicitudes de con-
cepto, temas normativos
ylu otro tipo de requeri-
miento de las entidades
estatales.

1. Conceptuar sobre la constitucionalidad y coherencia con el
ordenamiento juridico vigente, de las iniciativas legislativas en
materia de asuntos del Ministerio del Trabajo.

2. Analizar, proyectar y avalar los actos administrativos y con-
sultas.

1. Asuntos normativos atendidos
(Estudio y aval a proyectos de Ley,
decretos, resoluciones, circulares,
memoriales, conceptos e instructi-
vOs)

- Presidencia de la Repu-
blica.

- Entidades del Orden Na-
cional de la Rama Ejecu-

2. Normograma actualizado. tiva.
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FUENTES DE
ENTRADAS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECEPTORES DE
SALIDAS

Nacional de la Rama Ejecu-
tiva.

1.3.- Congreso de la Repu-
blica.

1.4.- Entidades del Orden
Nacional de la Rama Judi-
cial.

1.5.- Entidades territoriales.

3. Mantener actualizado y sistematizado el registro de las nor-
mas v la jurisprudencia expedidas sobre las materias de com-
petencia del Ministerio.

- Congreso de la Repu-
blica.

- Entidades del Orden Na-
cional de la Rama Judicial.

- Entidades territoriales.

1.6.- Entes de control.

2. Requerimiento ylo
cumplimientos  solicita-
dos por los organismos
de control.

1. Suministrar el apoyo y acompafiamiento en la defensa de los
intereses del Estado.

1. Respuestas documentadas a los
entes de control.

2. Elaboracién y cumplimiento de
planes de mejoramiento.

- Entes de control.

1.7.- Ciudadania en general
(Personas Naturales) y Per-
sonas juridicas de derecho
privado.

3. Peticiones, quejas y
reclamos y ftraslados y
consultas realizadas por
la ciudadania.

1. Coordinar y tramitar los derechos de peticion, las solicitudes
de revocatoria directa, y en general las actuaciones juridicas re-
lacionadas con las funciones del Ministerio.

1. Consultas atendidas, diferentes a
derechos de peticion.

- Ciudadania en general
(Personas Naturales) y
Personas juridicas de de-
recho privado

1.8.- Organizaciones Sindi-
cales.

4. Solicitudes y pliego de
condiciones  presenta-
das por las organizacio-
nes sindicales

1. Asesorar en la interpretacion y aplicacién de las normas rela-
cionadas con las funciones, competencias y gestion.

2. Proponer las politicas tendientes al fortalecimiento juridico del
Ministerio.

1. Atencién de asuntos de mayor
complejidad.

- Organizaciones Sindica-

les.
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FUENTES DE
ENTRADAS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECEPTORES DE
SALIDAS

1.9. Despachos judiciales

5. Notificacién de proce-
sos judiciales y tutelas
donde es parte o esta
vinculado el Ministerio
del Trabajo.

1. Realizar la defensa judicial en los procesos y actuaciones que
se instauren en contra del Ministerio ante Organismos naciona-
les e internacionales.

1. Atencion de procesos en donde
es parte o esta vinculado el Ministe-
rio del Trabajo.

2. Comité de conciliacion.

3. Atencién en sede tutela de proce-
sos en donde es parte o esta vincu-
lado el Ministerio del Trabajo.

- Las partes en procesos
en donde es parte o esta
vinculado el Ministerio del
Trabajo, en sede judicial,
extrajudicial o en sede de
tutela.

1.10. Fondos Privados

6. -Remision de multas o
sanciones a favor del
Ministerio del trabajo
una vez se ha agotado
el proceso de cobro per-
suasivo.

1. Realizar las actividades relacionadas con el cobro coactivo.

1. Ejecucidn del reglamento interno
de recaudo del Ministerio para la re-
cuperacién de multas y sanciones.

- Fondos Privados

1.11.- Organismos Interna-
cionales.

7. Solitudes de organis-
mos internacionales.

1. Desarrollar el analisis de impacto normativo
2. Desarrollar la mejora normativa

3. Desarrollar acciones de participacién ciudadania en materia
normativa

1. Asuntos normativos atendidos
(Estudio y aval a documentos)

- Organismos Internacio-
nales

VERIFICAR
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FUENTES DE
ENTRADAS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECEPTORES DE
SALIDAS

Direccionamiento  Estraté-
gico.

Calidad y Mejoramiento
Continuo

Indicadores Plan Estra-
tégico Institucional.

Indicadores Plan de Ac-
cion.

Seguimiento al Cumplimiento de los Planes a cargo del OAJ

Medir, evaluar y analizar los mecanismos de seguimiento y me-
dicién

Informes de Gestion
Medicion de los Indicadores.

Seguimientos a riesgos.

Proceso de Direcciona-
miento
Estratégico.

Calidad y Mejoramiento
continuo

Administracion  Bienes y Hoja de vida del Indica- Actas del Subcomité integrado de
Servicios dor Seguimiento a los controles de los riesgos. gestion Proceso Evaluacién Inde-
. pendiente
Formato de Segui- Reportes de Materializacion del
miento y Evaluacion del | Reuniones del subcomité integrado de gestion Riesgo
Indicador.
Riesgos
ACTUAR
FUENTES DE RECEPTORES DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
ENTRADAS SALIDAS
Proceso Calidad y Mejo- Oportunidades  de Elaborar e implementar los planes de mejoramiento para las Proceso  Evaluacion
ramiento continuo. mejora, detectadas Acciones Correctivas y de mejora Independiente.

Entes de control

Organismos de certificacion

Proceso Evaluacion Inde-
pendiente.

por procesos de au-
toevaluacion

Informe de gestion.

Informes de Audito-
ria.

Analisis de datos.

Planes de mejoramiento, implemen-
tados

Proceso Calidad y Me-
joramiento continuo.

Entes de control
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DOCUMENTOS DEL PROCESO DOCUMENTOS ASOCIADOS ROL EN ESQUEMA
Nombre Cédigo Nombre Codigo | DELINEAS DE DEFENSA
Procedimiento de defensa Judicial GJ-PD-02 | CEPACA N.A
Procedimiento Atencion a Conciliacién en que es vinculada el Mi- GJ-PD-01 Podrecimiento de provision contable sobre los procesos GJ-PD-07 . )
nisterio judiciales y tramites arbitrariales Primera ydsefgunda linea de
efensa
Procedimiento de consultas GJ-PD-04 | Pago de sentencias y conciliaciones GJ-PD-05
Procedimiento de Cobro Coactivo GJ-PD-03 | Procedimiento de tutelas GJ-PD-06
REQUISITOS RIESGOS ASOCIADOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO
LEGALES Ve Cédigo Y MEDICION
Vencimiento de los términos de las peticiones de consultas GI-01
Deficiencia en la expedicidn de conceptos de caracter normativo con referencia al volumen de Gl-02
proyectos que se presenta para su anélisis
Vencimiento de términos judiciales y prejudiciales GI-03
Indicadores Plan Estratégico Institucional
L B L ) o Comité de conciliacién
Prescripcion del derecho de cobro que le atafie al Ministerio del trabajo para cobrar las obligacio- Gl-04 Comité d ion d "
nes a su favor y la caducidad de la accion para cobrar tales obligaciones omile depuracion de cartera
Indicadores del proceso
Normograma oo s
o L . Subcomité integrado de gestién
Vencimiento de términos judiciales para la contestacion de tutelas GJ-05 iy
Contratacién
Recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a nombre propio o de terceros, con el fin de hacer
o0 no hacer alguna actividad de defensa judicial, extrajudicial o administrativa a favor del Ministe- GJ-06
rio del trabajo.




