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SECRETARIA 
GENERAL



PQRS Y LITIGIOS



FUNCIONES
El área de PQRS y Litigios atiende: 

❑ Requerimientos de autoridades 

administrativas

❑ Procesos judiciales

❑ Derechos de petición (PQRSDF) 

❑ Acciones de tutela

❑ Requerimientos del cliente interno. 

➢ Dar los lineamientos jurídicos a las áreas 

de la institución que correspondan, para 

evitar riesgos legales.

Para dar cumplimiento a los objetivos de la 

dependencia 



RADICACION, GESTIÓN Y TRATAMIENTO DE PQRSDF Y 
REQUERIMIENTOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS

o Los funcionarios, docentes, o personal administrativo que reciban una 
PQRSDF deberán remitirla por competencia, en el término máximo de 
DOS (2) DÍAS HÁBILES o inmediatamente, al correo pqr@poligran.edu.co 
(estudiantes)   o archivo@poligran.edu.co (terceros)

o La Secretaría General emite las respuestas a los PQRSDF. 

o La respuesta oficial a PQRSDF se construye con la información que provea 
el área responsable de cada proceso. 

o La Responsabilidad de los funcionarios, docentes, o personal 
administrativo es presentar sus aportes para la respuesta al correo de la 
Secretaría General secretariageneral@poligran.edu.co , en el término 
indicado en la derivación. 

PROCESO           Derivar al área correspondiente            Elaborar la respuesta

                                      (CRM o correo)                                           

                                                                                                   Notificar la respuesta

mailto:pqr@poligran.edu.co
mailto:archivo@poligran.edu.co
mailto:secretariageneral@poligran.edu.co


PROCESO JUDICIALES

• Consulta con abogados externos en derecho penal y 
disciplinario de cada caso particular. 

• Seguimiento y acompañamiento al Decano o al Director del 
Programa en cada etapa del procedimiento disciplinario. 

PROCESO DISCIPLINARIOS 
ESTUDIANTES

• Seguimiento a abogados externos 

• Coadyuvar en los procesos judiciales penales, 
administrativos, civiles en los que somos parte. 



DIRECCIÓN JURÍDICA



GOBIERNO 
CORPORATIVO

VICERRECTORÍA 
FINANCIERA

VICERRECTORÍA 
CRECIMIENTO

VICERRECTORÍA 
ACADÉMICA

TALENTO 
HUMANO

VICERRECTORÍA 
DEL ESTUDIANTE

D i r e c c i ó n  
J u r í d i c a

Soporte legal en materia civil, comercial, laboral, propiedad 

intelectual, marcas y patentes a la institución.

Velar por el cumplimiento institucional de la Política de Ética y Buen 

Gobierno y gestionar los casos de incumplimiento de este. 



T E M A S  L A B O R A L E S

LÍDERES DE ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 

Y ACADÉMICAS

• Responsabilidades como 
líderes de equipo

• Rol de RRHH
• Rol de la Secretaría General
• Normas internas de trabajo
• Situaciones que dan lugar a un
 proceso disciplinario

C a p a c i t a c i o n e s

• Apoyo Legal al área de TH
• Apoyo en cobros de cartera por pago 

de incapacidad medica
• Conceptos Legales en Temas Laborales
• Ejecución de los procesos disciplinarios
• Recomendaciones legales en procesos 

internos laborales
• Establecer pautas de contratación 

laboral de docentes y administrativos
• Establecer Modelos de contrato 

ajustados a la normatividad legal

A p o y o  L e g a l  y  P r o c e s o s  

D i s c i p l i n a r i o s



C I V I L  –  C O M E R C I A L

P R O P I E D A D  I N T E L E C T U A L ,  M A R C A S  Y  

P A T E N T E S

• Líder de Cumplimiento Política 

de Ética y Gobierno

• Gestionar el proceso de 

incumplimiento a la Política 

de Ética y Buen Gobierno

• Apoyo legal a la Rectoría y al 

Secretario General

G O B I E R N O  

C O R P O R A T I V O

• Efectuar la gestión de Contratos 

solicitados por cada Área

• Acompañamiento en la gestión de 

terminación de contratos y 

renovaciones.

• Soporte Legal en los conceptos 

legales solicitados por cada Área.

• Revisión y actualización de las 

proformas a los modelos de contrato 

ajustadas a la normativa legal 

aplicable.

• Soporte Legal en las reuniones 

solicitadas con terceros.

• Apoyo Legal en materia de 

Propiedad Intelectual y Marcas.

V I C E R R E C T O R Í A S  Y  O T R A S  

Á R E A S



1. 
Diligenciar 
Formulario

2. Revisión 
Área 

Jurídica

3. Revisión 
Área 

Solicitante

4. Revisión 
Proveedor

5. Aprobación Jefe Área 
Solicitante

6. 
Verificació
n Dirección 

Jurídica

7. Gestión 
de Firmas

8 – 9. Tramitar Pólizas 
y V. Bo Pólizas

10. Revisión 
de Calidad

FLUJO DE APROBACIÓN

G E S T I Ó N  D E  C O N T R A T O S
Link de ingreso:  https://siaadmin.poligran.edu.co/

Permite la interacción del área Jurídica con los usuarios que tienen necesidades 

de contratación, con el fin de agilizar el proceso, garantizar el cumplimiento de 

las Políticas internas y mantener una trazabilidad sobre la gestión realizada. 

https://siaadmin.poligran.edu.co/


L Í N E A  D E  É T I C A

Link de ingreso: https://www.poli.edu.co/buen-gobierno-corporativo 

         https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/gui/56717/index.html 

Política de Ética y Buen Gobierno. 
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/politica-de-etica-y-buen-gobierno.pdf

Lineamientos, directrices, normas, mecanismos, reglas y políticas de 

comportamiento (Valores como individuos) en la gestión administrativa y 

académica, con el fin de orientar la toma de decisiones y acciones, asegurar la 

efectividad, la transparencia, la integridad y la coherencia de esa gestión dentro 

de los principios y valores institucionales. 

https://www.poli.edu.co/buen-gobierno-corporativo
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/gui/56717/index.html
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/politica-de-etica-y-buen-gobierno.pdf




1. Diligenciar 
Formulario

2. Revisión 
Área Jurídica

3. Revisión 
Área 

Solicitante

4. Revisión 
Proveedor

5. Aprobación 
Jefe Área 

Solicitante

6. Verificación 
Dirección 
Jurídica

7. Gestión de 
Firmas

8 – 9. Tramitar 
Pólizas y V. Bo Pólizas

10. Revisión 
de Calidad

FLUJO DE APROBACIÓN

G E S T I Ó N  D E  C O N T R AT O S
Link de ingreso:  https://siaadmin.poligran.edu.co/

Permite la interacción del área Jurídica con los usuarios que tienen necesidades de contratación, 
con el fin de agilizar el proceso, garantizar el cumplimiento de las Políticas internas y mantener una 
trazabilidad sobre la gestión realizada. 

https://siaadmin.poligran.edu.co/
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