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1. OBJETIVO GENERAL

Identificar, analizar, recopilar, actualizar y divulgar por medio de una matriz consolidada, los
requisitos legales y normativos para el conocimiento y aplicacion segin las competencias y
facultades de las distintas areas de la Unidad Administrativa Especial para la Justicia Militar y
Policial.

2. ALCANCE

Inicia desde la identificacion de requisitos legales y normativos por los responsables de los
procesos, continua con la verificacion y asesoria por parte de la Oficina Asesora Juridica sobre la
aplicabilidad total o parcial de los mismos, para determinar la elaboracion del plan de accion de
implementacion de los requisitos legales y finaliza con el seguimiento a los planes de accion.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Decreto 312 de 2021 “Por el cual se fija la estructura interna de la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial”. Articulo 14 funciones de la Oficina Asesora
juridica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Identificacion: Revision periddica de la normatividad, acuerdos y otros requisitos aplicables a
las actividades propias de la entidad.

Normativo: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Plan de accion: Herramienta de planificacién empleada para la gestion y control de tareas o
proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se
organizara, orientara e implementara el conjunto de tareas necesarias para la consecucion de
objetivos y metas.

Punto de control *PC: Punto dentro de la operaciéon o etapa del proceso que requiere un control
eficaz para eliminar o minimizar hasta niveles aceptables una desviacién en la ejecucion de las
actividades o un riesgo; entiéndase control eficaz como revision, verificacion, validacion o demas
acciones para mantener una operacion bajo condiciones controladas y garantizar que se cumplan
los requisitos establecidos, antes de ser entregado el servicio o producto interno o externo.
Requisito: Circunstancia o condicion necesaria para algo.
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Requisito legal: Circunstancia o condicion necesaria para algo, que esta establecido por la ley o
esta conforme a ella.

4.1. Politicas de Operacion

* Es obligacion de las areas identificar los requisitos legales y normativos, relacionados con el
desarrollo propio de sus funciones.

* En caso de no identificar ningun requisito legal por parte de las areas durante el mes, deberan
reportarlo mediante memorando a la Oficina Asesora Juridica.

* Al finalizar el procedimiento deben archivarse los documentos acordes con lo establecido en
Gestion documental.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificar
nuevos

1 requisitos
legales y

normativos

Consultar
periodicamente
diferentes fuentes de
informacién normativa
para Identificar los
requisitos legales que
podrian ser aplicables
y derivados de las
actividades que realiza
la Unidad
Administrativa
Especial.

Si se identifica un
requisito legal, se debe
diligenciar los campos:
tipo de documento,
numero, ano de
emision, objeto
dependencia.

Jefe de cada
oficina o a
quien delegue

Identificacion,
analisis y
recopilacion de
requisitos
legales y
normativos

Requerir
2 informacion a
las areas

Solicitar
mensualmente,
mediante
comunicacion oficial,
requisitos legales y
normativos aplicables
que se hayan
identificado las
diferentes areas.

Jefe oficina
asesora juridica

Comunicacion
oficial
(memorando)
solicitando
informacion
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No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Comunicar por medio
de comunicacion Comunicacion
oficial al Jefe de la oficial
Informar los | Oficina Asesora (memorando)
pOSl..b!.es Juridica los requisitos Jefe de cada o
requisitos legales y normativos . Identificacion,
3 . . oficina o a PR
legales y identificados que dien deleoue analisis y
normativos posiblemente impactan 4 gu recopilacion de
identificados | a la Unidad, requisitos
adjuntando la legales y
informacion de la normativos
actividad 2.
Verificar y analizar la
aplicabilidad de los
requisitos legales y
normativos
identificados por las
oficina o funcionarios, C ) ..
teniendo en cuenta la omunicacion
. : oficial
) entrada en vigencia,
Analizar la importancia Profesional
. ege ’ Id tf 1A
aphcablhfla}d de relevancia para el Defensa en %II.C%CIOH’
4 los requisitos . analisis y
legal sector de la Unidad recopilacion de
ega is y Administrativa requisitos
normativos Especial para la legales y
Jus-t1-01a Militar y normativos
Policial. De ser
aplicable para la
Unidad, se debe
senalar si es
aplicabilidad general o
parcial.
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Informar a las
oficinas o parte
judicial y remitir
requisitos
legales
identificados
aplicables

Informar a la oficina o
dependencia judicial
por medio de la
elaboracion de
comunicacion oficial
sobre las normas
aplicables segun su
competencia y remitir
a la Oficina Asesora de
Planeacion, TICs y
Oficina de
Comunicaciones, el
documento normativo
aplicable para su
inclusion,
actualizacion y
publicacion.

Profesional en
Defensa

Comunicacion
oficial

Identificacion,
analisis y
recopilacion de
requisitos
legales y
normativos

Publicar en la
Pagina Web de la
Unidad

Publicar en la Pagina
Web de la Unidad

En normatividad
aplicable a la Unidad
Administrativa, remitida
por la Oficina Asesora
Juridica

Oficina de
Comunicaciones

Identificacion,
analisis y
recopilacion de
requisitos
legales y
normativos

Elaborar Plan de
accion de
implementacion
de nuevo
requisito legal
identificado

Definir el plan de accion
para dar cumplimiento al
nuevo requisito legal,
garantizando que las
fechas de las actividades
se encuentren dentro del
término establecido por
el requisito legal
identificado.

Registrar el plan de
accion de acuerdo con el
procedimiento, para
permitir el seguimiento
por la Oficina Asesora de
Planeacion.

Jefe de cada
oficina o a quien
delegue

Plan de accion
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No ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

Realizar

8 | seguimiento al
plan de accion.

Realizar al Plan de
Accion del autocontrol
generado por las areas
para el cumplimiento del
requisito legal
identificado.

Oficina Asesora
de Planeacion.

Plan de accion

6. FORMATOS

Matriz consolidada de Identificacion de requisitos legales.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
Consecutivo . _ o
. Dia/mes/ano Descripcion del documento
de la version

Dependencias participantes

Elaboro

Reviso

Aprobo

Rodriguez

Sandra Mireya Medina

Profesional de defensa G19
Daniela Rojas Estupinan
Gestor Oficina Juridica

Diana Guzman Barreto

Profesional de defensa G12

Maria Fernanda Reyes
Sarmiento

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Juan Carlos Lopez
Gomez

Jefe Oficina Asesora Juridica
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“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccion
total o parcial”
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