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Proceso: GESTION JURIDICA
Subproceso: ASESORIA LEGAL

Objetivo:

Realizar la elaboracién de conceptos juridicos, documentos y/o la revisién de legalidad de estos, a solicitud de las ARS para acompariar juridicamente la toma de decisiones al interior de la
Empresa; mediante el conocimiento de la normatividad legal aplicable; con el fin de prevenir la ocurrencia de un dafio antijuridico y solucionar problemaéticas juridicas de la EAAB

Alcance:
Inicia con la solicitud de servicio de las areas receptoras y finaliza con el archivo de los soportes documentales. Aplica a todos los procesos de la Empresa.

Términos y definiciones:
1 ARS: Area Receptora de Servicio

2 CAU: Centro de Archivo Unico

3 CONCEPTO JURIDICO: Es el documento mediante el cual la Oficina de Asesoria Legal se pronuncia juridicamente sobre un asunto sometido a su consideracién por las ARS

4 DOCUMENTO: Proyecto escrito, y/o documento soporte del tramite correspondiente a la orden de servicio para la revisién por parte de la Oficina de Asesoria Legal

RESOLUCION: Acto administrativo expedido por la Empresa mediante el cual decide un asunto sometido a su consideracion, ya sea de tipo meramenteinstrumental o procedimental, o
5 de carécter sustantivo o de fondo, pudiendo afectar o no los derechos y deberes de quienes son parte o aparecen como interesados y cuya regulacion se encuentra en la Ley 1437 de
2011, Ley 2080 de 2021 y sus modificaciones.

Politicas de Operacién:

1 Elservicio de Asesoria Legal se rige por la estructura de servicios compartidos, que contempla: “Asesorar juridicamente a las ARS, mediante la resolucion de consultas escritas, la
revision o elaboracion de documentos”, en consecuencia para acceder al servicio, las ARS deben acreditar el cumplimiento de las condiciones y politicas previamente definidas en el
Acuerdo Tipo de Servicios.

2 La prestacion del servicio de Asesoria Legal, se encuentra supeditado a la solicitud de las ARS mediante correo electrénico el cual necesariamente debe acompariarse del memorando
con el correspondiente aviso SAP clase J2

3 Cuando los avisos SAP son devueltos a la ARS, se tienen dos (2) dias habiles para que se subsane y/o complemente lo requerido, de lo contrario el aviso sera cerrado y el ARS debe
elaborar un nuevo aviso.

4 Los conceptos juridicos seran respondidos en el formato MPFJ0101F01 "Concepto juridico”, para el caso de la revision juridica de documentos se respondera en el formato
MPFD0801F01 "Memorando interno”.

5 Los profesionales realizaran el estudio juridico sustentandose en la normatividad vigente, la doctrina, la jurisprudencia y los pronunciamientos emitidos por la entidad, o por autoridades
administrativas, sobre el objeto de estudio, en los casos en que sean aplicables.

6 La solicitud de Concepto Juridico que realicen las ARS necesarimente debe acompariarse de un analisis previo del caso en donde se determine con claridad la posicién juridica de la
ARS sobre el caso que se somete a consulta, y debe atender como minimo los siguientes criterios: 1.Verificar dentro del area solicitante que no existan solicitudes ni pronunciamientos
previos por parte de la Oficina de Asesoria Legal sobre la materia que se pretende consultar. 2. Realizar la solicitud por escrito en el formato MPFD0801F01 — Memorando
Interno,firmado por el director o gerente del area solicitante, que contenga lo siguiente: a. Nimero de solicitud del servicio en el aplicativo SAP,b. Resumen de los antecedentes
pertinentes para el estudio del caso,c. Pregunta o cuestionario de preguntas formuladas de manera clara, concreta y precisa, d. Anexar la totalidad de los documentos necesarios para
realizar el estudio de las
consultas formuladas y, e. En el evento en que proceda, adjuntar pronunciamiento técnico en caso de que se requiera para la respuesta de las preguntas formuladas.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
N.A No. Aviso SAP 1,2,5,6,9,15, EAAB
MPFDO0801F01 Memorando interno 1,2,3,5,7,8,10a 13 EAAB
MPFD0801F10 Resolucion 7,10,11,12,13 EAAB
MPFD0801F03 Circular 7,10,11,12,14 EAAB
MPFD0801F11 Acuerdo Junta Directiva 7,10,11,12,15 EAAB
N.A Proyecto de Ley 7,10,11,12,16 Alcaldia
N.A N° Orden de servicio 2,16 EAAB
IFUCS021 Crear aviso de servicio 1 EAAB
IFUCS024 Modificar aviso por tratamiento de lista 2,6,13 EAAB
N.A Correo GEN 4,15 EAAB
MPFJ0101F01 Concepto juridico 10a13 EAAB
MPFJ0101F02 Seguimiento a solicitudes de servicio 13y14 EAAB
MPEE0230P Solicitud y andlisis de servicios compartidos 16 EAAB
IFUCS034 Crear Orden 16 EAAB
IFUCS044 Notificacion individual - Entrar notificacion 16 EAAB
IFUCS050 Liquidacién individual 16 EAAB
FUCS049 Cierre técnico y cierre comercial de la orden 16 EAAB
MPFDO0301P Organizacién de documentos 17 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Solicitar mediante ingreso a la herramienta SAP,por medio del
IFUCSO021 "Crear aviso de servicio" clase de aviso J2 la
elaboracién de concepto juridico y/o documento o revision de
documentos (resolucién, proyecto de ley entre otros o Aus
documentos). N® Aviso SAP Profesional Nivel 20,21,22
REALIZAR SOLICITUD El aviso debe estar aprobado por el jefe inmediato; ARS
N . MPFDO0801F01 .
1 simultaneamente debe elaborarse memorando interno que se . con el rol de planificador
S P . Memorando interno
remitira via correo electrénico con la correspondiente
justificacion de la solicitud dejando clara la posicién de la ARS
= ! ” Documentos soportes
con relacion al tema que se somete a consideracion,
mencionando el nimero de aviso creado para tal fin y anexando
los correspondientes soportes. teniendo en cuenta la politica 6
de este procedimiento.
mToTonTonnnannnng Recibir de la ARS memorando de solicitud para la “elaboracion MPFDO0801F01
| RECEPCIONAR Y ) de concepto juridico, elaboracion o revision de documentos” Memorando interno
! REVISARSOLICITUD | incluyendo el aviso SAP, con sus respectivos anexos, ingresa a
! SAP.ys"e tramita a traves qel IFUC024 :'Modificar aviso dev ) Documentos soportes Tecnol6go Administrativo Nivel 30
2 servicio" con la correspondiente creacion de orden de servicio ; ) Oficina de Asesoria Legal
N° Aviso SAP

en caso de estar incompleto lo devuelve a la ARS quien tiene
dos (2) dias habiles para subsanarlo segn la politica 3 de este
procedimiento ; deja la anotacién en el campo de circunstancia
del aviso y posteriormente realiza envio al Jefe de la Oficina de
Asesoria Legal.

Gerencia Juridica

No. Orden de servicio

Correo electrénico
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REPARTO

INGRESAR SOLICITUD A
CORREOGEN

ANALIZAR SOLICITUD

=

CERRAR AVISO SAP

PROYECTAR CONCEPTO, ',
REVISAR o PROYECTAR
DOCUMENTOS

/o

!

'

Complejo?

Revisar
condepto y/o S|
documento

(o)

EVALUAR LA
COMPLEJIDAD

| O

MODIFICAR TIEMPOS EN
9 EL AVISO SAP

REVISAR CONCEPTO Y/o
DOCUMENTO

10
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Efectuar el reparto al interior de la Oficina de Asesoria Legal
dentro de los dos (2) dias siguientes al recibo de la solicitud y
remite via correo electrénico con los soportes, verifica que se
cumpla con un reparto equitativo segun las cargas laborales y
perfiles del personal.

Envia copia de los documentos a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Legal para que realice el seguimiento a las
respuestas.

MPFDO0801F01
Memorando interno
Documentos soportes

Jefe de Oficina Nivel 08
Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica

Ingresar la solicitud al sistema de correspondencia
CORREOGEN para la asignacion del remisorio dentro de los
dos (2) dias, y se remite mediante correo electrénico al abogado
designado en reparto.

Registro en CORREOGEN

Tecnolégo Administrativo Nivel 30
Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica

Analizar los documentos verificando:

1. Si los documentos aportados son suficientes para
pronunciarse juridicamente,

2. Que tenga anexo el aviso

3. Que se encuentre ajustado a la normatividad legal vigente
4. Que el considerando y el resuelve tengan coherencia.

5. Que la redaccion sea clara y concisa.

6. Que los formatos sean los que se encuentren vigentes en el
mapa de procesos.

7. Que los anexos coincidan con el documento de revision.
Cuenta con dos (2) dias habiles a partir del reparto para este
analisis.

Teniendo en cuenta la politica 6 de este procedimiento

De no cumplir se devuelve al area mediante correo institucional
para que se subsane en los siguientes dos (2) dias habiles.

Vencido el plazo sin que se haya subsanado, se informa via
correo electrénico al Tecnolégo Administrativo Nivel 30 para que
cierre el aviso, por lo tanto se entendera que desiste de la
solicitud y requiere nuevo aviso.

N° Aviso SAP

MPFDO0801F01
Memorando interno

Correo electrénico

Profesional Nivel 20,21 y 22
Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica

Recibir correo electrénico e ingresar a SAP y a traves del
IFUC024 "Modificar aviso de servicio" y realiza el cierre del aviso
SAP

No. Aviso SAP

Tecnolégo Administrativo Nivel 30
Gerencia Juridica
Oficina de Asesoria Legal

Realizar en los ocho (8) dias habiles el proyecto de respuesta
para el concepto juridico y/o la revision o elaboracién de
documentos, en caso de tener dificultad con el tema a tratar
solicita prérroga mediante correo electrénico al Jefe de la
Oficina de Asesoria Legal y copia a la Secretaria.

La definicién de la complejidad se realizar4d maximo en el dia
cinco (5) de la elaboracién del concepto y/o la revisién o
elaboracién de documentos por parte del profesional, en
conjunto con el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

MPFDO801F01
Memorando interno

Correo electrénico

MPFJO101F01
Concepto juridico
MPFDO0801F10 Resoluciones
MPFDO0801F03 Circulares
MPFD0801F01 Memorando Interno
MPFDO0801F11 Acuerdo Junta
Directiva
Proyectos de ley

Profesional Nivel 20,21 y 22

Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica

Evaluar la complejidad de la respuesta y/o la revisién de
documentos, segln el grado de complejidad, la cual sera
definida por 3 criterios: multiplicidad, dificultad técnica y juridica
del asunto, e impacto estratégico la cual debe estar sustentada
para poder otorgar los siguientes tiempos:

Rango 1: Otorga al abogado tres (3) dias habiles adicionales.
Responsable - Jefe de Oficina Asesoria Legal.

Rango 2: Otorga al abogado cinco (5) dias habiles adicionales.
Responsable - Jefe de Oficina Asesoria Legal.

Rango 3: Otorga al abogado diez (10) dias habiles adicionales.
Responsable - Gerente Juridico.

Posteriormente remite correo electrénico al Tecnol6go
Administrativo para que modifique los tiempos de respuesta en
el aviso SAP

MPFDO0801F01
Memorando interno

Jefe de Oficina Asesoria Lega Nivel 08
Gerente Juridico Nivel 08

Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica

Ingresar a SAP y a traves del IFUC024 "Modificar aviso de
servicio" modifica el término para proyectar respuesta a la
solicitud indicando que presenta grado de complejidad,
definida por los criterios de: multiplicidad, dificultad técnica y
juridica del asunto, e impacto estratégico; de acuerdo con el
correo electrénico recibido del Jefe de la Oficina de Asesoria
Legal

Correo electrénico

No. Aviso sap

Tecnolégo Administrativo Nivel 30
Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridical

Recibir el concepto y/o el documento revisado o elaborado y
realizar la evaluacion juridica teniendo en cuenta la
normatividad y la juridisprudencia vigente, la coherencia del
concepto, los anexos con el fin de mantener la seguridad
juridica; si hay correcciones regresa al abogado para que corrija
en dos (2) dias hébiles.

Regresa al Jefe de oficina quien cuenta con dos (2) dias
habiles, para su revision.

En caso de revisién del Gerente Juridico contara con dos (2)
dias habiles para su aprobacion.

MPFJO0101F01
Concepto juridico

MPFD0801F10 Resoluciones
MPFD0801F03 Circulares
MPFD0801F01 Memorando Interno
MPFD0801F11 Acuerdo Junta
Directiva
Proyectos de ley

Jefe de Oficina Asesoria Lega Nivel 08
ylo
Gerente Juridico Nivel 08
Oficina de Asesoria Legal
Gerencia Juridica
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B
MPFJO0101F01
Concepto juridico Jefe de Oficina Asesoria Legal Nivel 08
. Lo L ylo
Firmar el concepto juridico, la respuesta a la revision o MPFDO8SOLF10 R : . .
» ! s g esoluciones
11 FIRMAR ?0NCEPT0 elaboracién de documentos y solicita a la Secretaria Nivel 41 MPFDO80LFO3 Circul Gerente Juridico Nivel 08
JURIDICO itir a la ARS los documentos a que haya lugar. reviares
remiti q ya lugar. MPFD0801F01 Memorando Interno Oficina de Asesoria Legal
MPFDO0801F11 Acuerdo Junta Gerencia Juridica
Directiva
Proyectos de ley
Correo electrénico
REMITIR CONCEPTO MPFJ0101F01
i Concepto juridico
JURIDICO pol Secretaria Nivel 41
12 Remitir los documentos a la ARS via correo electrénico MPFDO0801F10 Resoluciones Oficina de Asesoria Legal
MPFD0801F03 Circulares Gerencia Juridica
MPFD0801F01 Memorando Interno
MPFDO0801F11 Acuerdo Junta
Directiva
Proyectos de ley
MPFJO0101F01
Cargar en SAP mediante el IFUC024 "Modificar aviso de gogceg;osjund.lco.
CARGAR CONCEPTO EN servicio" carga el concepto juridico y/o el documento revisado, MPFJO1 lF_ - eguimiento a Tecnolégo Administrativo Nivel 30
13 € SAP Y[’:EEAISZARE en el termino de dos (2) dias habiles. Ososollcgudes uci Ofic?na de Asesoria Legal
REGISTRO DE RESPUESTA Registra en el formato MPFJ0101F02 Seguimiento A Las MPFDO8O1FL Resp uciones Gerencia Juridica g
Solicitudes Del Servicio, las respuestas y remite semanalmente MPFDOB01F03 Circulares
via correo electrénico al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal MPFD0801FO1 Memoranda Interno
MPFDO0801F11 Acuerdo Junta
Directiva
Realizar seguimiento semanal a las respuesta de las solicitudes Tecnolégo Administrativo Nivel 30
REALIZAR SEGUIMIENTO de servicio a partir de los datos registrados por el Tecnolégo y
A LOS AVISOS Administrativo en el formato de seguimiento de solicitudes de Secretaria Nivel 41
servicio, en caso de que no se haya dado respuesta en el MPFJO0101F02 Oficina de Asesoria Legal
14 término estipulado, solicita via correo electrénico al profesional Seguimiento a solicitudes de servicio Gerencia Juridica
designado en el reparto sustentar con soportes, el motivo por el
cual no se respondi6 dentro del término.
Descargar del CORREOGEN los remisorios y de SAP los Tecndlogo Administrativo Nivel 30
15 DESCARGAR avisos, los cuales pasa a PDF. Avisos SAP Oficina de A (a Legal
DOCUMENTOS Estos documentos son entregados al CAU para el CORREOGEN icina de /\sesora -egal
. . Gerencia Juridica
correspondiente archivo.
Aplica procedimiento MPEE0230P “Solicitud y analisis de Tecndlogo Administrativo Nivel 30
NOTIFICAR, LIQUIDAR Y servicios compartidos” e IFUS IFUCS034“Crear Orden”, o f
16 CERRAR ORDEN DE SERVICIO IFUCS044 “Notificacion individual- Entrar notificacion” , No.orden de servicio cerrada Oflcga de ASEJS"T(';‘ Legal
IFUCS050 “Liquidacién individual”, IFUCS049 “Cierre técnico y erencia Juridica
cierre comercial de la orden”
ARCHIVAR SOPORTES
DOCUMENTALES
Recibe los documentos del Tecnélogo y archiva de acuerdo con .
- PR E Di I Al
17 el procedimiento MPFDO301P "Organizacién de documentos”. xpediente Gestores Documentales CAU
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
04/08/2022 Se documentan controles y los responsables de las actividades, se efectlia la actualizacién en el formato con flujograma 3
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revision Aprobacion
GINNY ACOSTA AVILA FLAVIO MAURI.CIO MARINO MOLINA
Contratista Jefe de Oficina Asesoria Legal
Oficina de Asesoria Legal Gerencia Juridica JAIRO ANDRES REVELO MOLINA
9 LORENA STHEFANIA RODRIGUEZ SALAZAR Gerente Juridico
Asesora Gerencia Juridica
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