Caédigo: SIG-F15

CARACTERIZACION DE PROCESOS

A P Version: 4
Gestion Juridica y Contractual

Fecha: 17/11/2023

Actualizado 07/11/2025

RESPONSABLE
Jefe Oficina Juridica

OBJETIVO

Fortalecer la gestion juridica de la entidad mediante la asesoria legal, la produccién normativa, la representacién judicial y extrajudicial y la funcién de juzgamiento disciplinario, orientadas a proteger los intereses institucionales, prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad
juridica; asi como optimizar la gestion contractual a través de la adquisicién de bienes y servicios conforme a la normatividad vigente, asegurando el cumplimiento de los principios de la contratacién estatal.

ALCANCE

El proceso abarca la asesorfa y gestion juridica de la entidad, incluyendo la emisién de conceptos, representacion judicial y extrajudicial, la funcién de juzgamiento discplinario, y la prevencion del dafio antijuridico, asi como la gestion integral de la contratacion estatal, que comprende la
planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las etapas precontractual, contractual y poscontractual, garantizando la seguridad juridica, la transparencia y la proteccion de los intereses del Distrito Capital.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG:
2a dimension: Direccionamiento Estrategico
3a dimension: Gestion con Valores para Resultados.

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 6. Lineamientos o politicas de operacidn en los documentos asociados al proceso.

PROVEEDOR [ [ USUARIO

ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS
Interno [ Externo | [ Interno [ Externo

Planear

« Entidades nacionales y
distritales. « Normatividad y lineamientos.

« Alcaldia Mayor de Bogota. « Plan de Desarrollo Distrital.
* Secretaria Juridica Distrital

* Notificacion de demandas.
« Tutelas.
« Solicitudes ciudadanas canalizadas
por el proceso de Atencion al Jefe Oficina Juridica
Ciudadano que pongan en
conocimiento de hechos o de Efectuar el analisis de los procesos judiciales, prejudiciales,
presuntos delitos que afecten los administrativos y contractuales. Rt i
intereses patrimoniales de la entidad * Respuestas a tutelas
« Informes de servidores /as =+ Denuncias Penales
publicos/as y colaboradores/as que
pongan en conocimiento de hechos
o de presuntos delitos que afecten
los intereses patrimoniales de la
entidad

« Plan Anual de Adquisiciones.

S Secretaria General de la
* Procesos judiciales.

Todos los procesos Alcaldia Mayor de
Bogota

Partes interesadas

Consultas, peticiones, solicitudes de
revision de actos administrativos,
solicitudes de conciliacion
prejudicial.

Todos los procesos Partes interesadas Jefe Oficina Juridica

Procesos remitidos por la Oficina de
Control Disciplinario Interno con
formulacion de pliego de cargos
debidamente notificado

Efectuar la revision integral del expediente, valorando las pruebas Documentos revisados para inicio de la « Entidades de Orden
y actuaciones procesales, con el fin de determinar la presunta Jefe Oficina Juridica par o Todos los procesos Nacional y Distrital
L A . . . . etapa a cargo de la Oficina Juridica
r del (los) inv ) en primera instancia. « Entes de Control

Todos los procesos

Alcaldia Mayor de Bogota /

" p Plan de Desarrollo Distrital
Concejo de Bogota an de Desarrollo Distrita

Actores de valor y

Gestion grupos de interés
juridica y contractual en general

Plan estratégico sectorial. Entes de control

Planeacion Estratégica
Institucional
Plan de acci6n Institucional

Proceso
Direccionamiento
Estratégico y Planeacion




Lideres nacionales y
distritales de politica

irectrices para la
implementacion y/o
fortalecimiento del MIPG

Proceso de
Atencion a la ciudadania

Lineamientos de
Relacionamiento con la
Ciudadania

Gestion
Juridica y Contractual

Instancias nacionales
y distritales emisoras
de normas

Normatividad vigente
aplicable al proceso

Instancias de
coordinacion

Decisiones de Instancias de
Coordinacion

Secretaria Juridica
Distrital

Plan Maestro de Acciones
Judiciales para la
Recuperacion del

Patrimonio del Distrito
Capital

Todos los procesos de
la entidad

Actores de valor y
grupos de interés en
general

Solicitudes y necesidades

Gestion
Juridica y Contractual

Planes de mejoramiento,
buenas practicas y
lecciones aprendidas.

Definir la planeacion del proceso Gestion Juridica

Definir politicas en materia de conciliacion, gestion judicial,
extrajudicial y prevencion del dafio antijuridico.

Jefe Oficina Juridica

Plan operativo del proceso (0 el que
haga sus veces)

Politicas en materia de conciliacion,
gestion judicial, extrajudicial, y
prevencion del dafio antijuridico.

Proceso
direccionamiento
estratégico y planeacion

Actores de valor y
grupos de interés
en general
Entes de control

Control interno
disciplinario

Actores de valor y
grupos de interés
en general
Entes de control

Organizacion de las
Naciones Unidas -
ONU

Objetivos de Desarrollo
Sostenible

Alcaldia Mayor de
Bogota / Concejo de
Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Planeacion estratégica de la
entidad.

Plan de Accién Institucional.

Proyectos de Inversion.

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Secretaria Distrital de

Decreto de presupuesto
anual asignado

Hacienda Desagregacion interna del
Proceso de Gestion greg
> presupuesto
Financiera
Todos los procesos Necesidades de contratacion
DAFP Directrices para la

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Lideres nacionales y
distritales de politicas
de gestion y
desempefio

implementacién y/o el
fortalecimiento del MIPG

Resultados FURAG

Proceso de Gestion
Juridica y contratcual

Instancias nacionales
y distritales que emiten
normas

Normatividad vigente
aplicable al proceso de
Contratacién

Secretaria Juridica
Distrital

Agencia Nacional de
Contratacion Publica —
Colombia Compra
Eficiente.

Politica Distrital de Compras
y Contratacion Publica

Elaborar el Manual de Contratacion, definir el Plan Anual de
Adquisiciones y formular la planeacion del proceso
gestion Juridica y contractual

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Manual de Contratacion y documentos
anexos.

Plan Anual de Adquisiciones - PAA
publicado en en la pagina web de la
entidad, el Portal de Contratacién a la
Vista y en SECOP.

Plan accién MIPG

Proceso de gestion
juridica y contractual

Proceso de
Direccionamie
nto Estratégico y
planeacion

Comité de
Contratacion.

Ordenador(es)
del gasto.

Dependencias
con necesidades
de contratacién

Ciudadania

Entes de
Control

Agencia
Nacional de
Contratacién

Publica —

Colombia

Compra

Eficiente

Secretaria
General




Autodiagndstico de la
Politica Distrital de Compras

Proceso de Gestion
y Contratacion Publica

Juridica y contratcual

Secretaria Juridica
Distrital - del
Observatorio Distrital Lineamientos, orientaciones
e indicadores.

de Contratacion y

Lucha Anticorrupcion -
CDLA
Proceso de Gestion Planes de mejlor.amlemo,
e buenas précticas y
Juridica y contratcual N )
lecciones aprendidas.
Hacer
* Agencia Nacional de
Defensa Juridica.
« Secretaria General de la dad y lineamientos.
Alcaldia Mayor de Bogota.
* Secretaia Juridica Dsitrital
* Actas de Comité de Conciliacién. « Lineamientos y directrices para la
prevencion del dafio antijuridico. Proceso de Gestion
Jefe Oficina Juridica  Actas de Comité de Conciliacion. Todos los procesos P
L Juridica y contractual
+ Conceptos juridicos.
« Circulares

« Solicitudes ciudadanas
canalizadas por proceso de Atencion
al Ciudadano que pongan en
conocimiento de hechos o de
presuntos delitos que afecten los
intereses patrimoniales de la entidad

Implementar estrategias legales en defensa de la institucion.

Comité de Conciliacion
« Informes de servidores /as
publicos/as y colaboradores/as que
pongan en conocimiento de hechos
o de presuntos delitos que afecten
los intereses patrimoniales de la
entidad
Entidades nacionales y Normatividad y lineamientos . i + Conceptos juridicos. i
distritales. . Emitir conceptos de caracter juridico tanto interno como externo. Jefe Oficina Juridica + Circulares Todos los procesos Partes interesadas
Todos los procesos Partes interesadas. Solicitudes de conceptos juridicos.
Notificacién de demandas.
* Tutelas
Partes interesadas. « Plan Anual de Acciones para la
Recuperacion del Patrimonio
Pablico Ejercer la defensa judicial. Jefe Oficina Juridica Fallos judiciales. Partes interesadas
Lineamientos y directrices para la
prevencion del dafio antijuridico.
 Auto de fijacién del juicio
« Auto de devolucion por variacion de
cargos
+ Auto que decreta la nulidad del pliego
de cargos

+ Auto que resuelve la solicitud de
nulidades y de pruebas

« Auto que resuelve el recurso de
reposicion y la procedencia del recurso
de apelacion

« Entidades de orden
Todos los procesos Nacional y/o Distrital
* Entes de Control

. . . Adelantar la etapa de juicio disciplinario, practicar pruebas,
. « Lineamientos, pardmetros y 2 < ) CHSEE prae’
« Entidades de orden . : . comunicar y notificar la sancién, citar a audiencia para proceso
. - directrices del orden nacional y I - .
Nacional y/o Distrital - verbal y ordinario y responder PQRSD o trasladar por su Jefe Oficina Juridica
distrital competencia  Auto que decreta pruebas
« Codigo Unico Disciplinario P ) + Auto que corre traslado para alegar de
conclusion
* Pliego de cargos en etapa de
juzgamiento
* Auto de Citacion a Audiencia
« Fallo Absolutorio

Todos los procesos
« Entes de Control
« Fallo Sancionatorio

* Actas de audiencias o grabaciones
* PQRSD contestadas




Todos los procesos de
la entidad

Comités Internos

Organismos o
entidades pblicas o
privadas, ciudadania.

Solicitudes de
conceptos

Brindar asesoria juridica integral orientada a garantizar la correcta
interpretacion, aplicacion y cumplimiento de la normatividad
vigente, mediante el analisis, formulacion y emision de
lineamientos juridicos que faciliten la toma de decisiones
oportunas, seguras y ajustadas a derecho, contribuyendo a la
prevencion de riesgos legales y al fortalecimiento de la gestion
institucional.

Jefe Oficina Juridica

Respuestas a solicitudes de
conceptos.

Todos los procesos de la
entidad.

Comités internos.

Organismos o entidades
publicas o privadas y
ciudadania en general.

Lineamientos y directrices para la
prevencion del dafio antijuridico.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la entidad, con
el propdsito de proteger los intereses y derechos del Distrito
Capital, garantizar la defensa juridica efectiva y promover la
recuperacion del patrimonio pUblico, a través de la actuacion

Entidades publicas o
privadas, ciudadania
en general.

Demandas
contra la
entidad,

conciliaciones,
arbitramentos.

Notificacién de demandas.

* Tutelas

« Plan Anual de Acciones para la
Recuperacion del Patrimonio

Pdblico

oportuna y eficiente en los distintos escenarios jurisdiccionales y en
los mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Jefe Oficina Juridica

Respuesta a solicitudes en
materia judicial y/o extrajudicial

Documentos y actuaciones
judiciales, extrajudiciales y
administrativos.
Actos administrativos y
conceptos juridicos.

Todos los procesos de la
entidad

tribunales de

arbitramento,
entidades Distritales,
ciudadania en general.

Seguimiento al cumplimiento y
pago de sentencias y
conciliaciones.

Seguimiento al
cumplimiento y
pago de
sentencias y
conciliaciones.

Gestion Financiera

Procesos de la Entidad
afectados por la
sentencia y/o
conciliacion.

Informe semestral de Gestién
Judicial

Gestion
juridica y contractual

Secretaria Juri
Distrital

Entidades nacionales y
distritales.

dad y lineamientos.

Todos los procesos

Entidades distritales.

Solicitudes de estudio de viabilidad
y conveniencia juridica y de unidad
de criterios que se requira en la
proyeccion de actos administrativos

Elaborar estudios de viabilidad y conveniencia, asi como proferir
criterios de unificacion para que los actos administrativos se
ajusten a la normatividad legal aplicable.

Jefe Oficina Juridica

Estudios de actos administrativos de
caracter general

Criterios de unificacion para actos
administrtivos

Todos los procesos

Entidades nacionales
distritales

Todos los procesos

+ Plan Anual de Adquisiciones.

« Estudios previos.
* Andlisis del sector.
+ Matriz de riesgos.

« Cotizaciones.

Desarrollar los procesos de seleccion, elaboracion,
perfeccionamiento y legalizacion de contratos o convenios.

Subdirectores y Jefes de la
entidad

* Actas de Comité¢ de Contratacion.
« Contratos.
« Convenios.
* Modificaciones.
* Publicacion SECOP.

Todos los procesos

Todos los procesos de

Organismos o

Solicitudes en

la entidad . materia de »
entidades publicas o I Desarrollar la produccién normativa de la entidad mediante la
privadas, ciudadania produccion \ e - dicio Juacion de act Todos los procesos de la
Comités Internos ' ) normativa p;\neaglon, proyeccion, expe, icion y evatuacion de ac 95 entidad Organismos o entidades
ativos y documentos juridicos, con el fin de garantizar la - . Acto o documento .
N N L " - W Jefe Oficina Juridica . . publicas o privadas,
coherencia, legalidad y eficacia de las disposiciones distritales, en administrativo Gestion ciudadania en general
i i Norm: ad concordancia con los principios del ciclo de gobernanza regulatoria P 9 :
Instancias nacionales vigente S R juridica y contractual
y distritales emisoras 19 y el cumplimiento de los fines institucionales.
aplicable al
de normas
proceso.
Normatividad
vigente
aplicable al Justificacion de la
proceso de

Contratacién

Plan Anual de
Adgquisiciones -
PAA
Manual de
Contratacién.

necesidad.

Analisis del sector,
estudios y
documentos previos
y estimacién y cobertura de riesgos
del contrato.

Oferentes
Ciudadania




Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Instancias nacionales
y distritales que emiten
normas

Proyectos de
Inversion
(Alistamiento requerido:
licencias, permisos,
adquisicién de predios, entre
otros)

Tramite
financiero:
Expedicion CDP
- Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Criterios
habilitantes
(Técnicos, organizacional
es, uridicos v financieros)

Registro Unico de ProponentesRUP

Desarrollar la etapa
precontractual

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Pliegos de condiciones o
términos de referencia.

Acto de apertura del proceso de
seleccion (Cuando aplique).

Ofertas, documentos
requeridos previamente a los
oferentes, informe de evaluacion de
ofertas.

Acto de adjudicacion u
orden de compra
(en caso que sea

por tienda virtual)

Publicaciones en SECOP, en la Tiend:
Virtual del Estado
Colombiano -TVEC, o la que haga sus
veces.

Proceso de gestion

Dependencias con
necesidades de
contratacion

a

S

juridica y contractual

Ordenador(es) del gasto.

Comité de Contratacion

Entes de Control

Agencia Nacional de
Contratacion Publica

Colombia Compra
Eficiente.

Departamento
Administrativo del
Servicio

Civil Distrital - DASCD

Proceso de Gestion
Juridica y planeacion

Instancias nacionales
y distritales que emiten
normas

Normatividad
vigente
aplicable al
proceso de
Contratacién

Proceso Gestion
Financiera

Trémite financiero:
Expedicién RP - Registro
Presupuestal.

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Garantias o pélizas
aprobadas.

Acto de adjudicacion u orden de
compra (en caso que sea por tienda
virtual) .

Desarrollar la etapa contractual

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Contrato electrénico suscrito.
Acta de inicio (si aplica)

Informes de ejecucion, supervision y/o
interventoria del contrato.

Soportes de actividades de
seguimiento (Mesas de trabajo,
reuniones y demas
que correspondan para la ejecucion del
contrato)

Soportes de gestion de modificaciones
contractuales
(Adicion, prorroga, cesion, suspension
o terminacion)

Imposicién de sanciones o multas
(Cuando aplique)

Acta de recibo a
satisfaccion de bienes y/o servicios
contratados y entregados.

Publicaciones en
SECOP o la Tienda
Virtual del Estado
Colombiano -TVEC,
o la que haga sus
veces.

Proceso de Contratacion

Proceso de Gestion
Financiera

Gestion de bienes y
servicios

Interventoria
(Segun aplique)
Ordenadores del gasto.

Comité de Contratacion.

Proveedores
Ciudadania y grupos de
interés

Usuarios de bienes
entregados y servicios
prestados

Entes de Control

Camara de Comercio
Agencia Nacional de
Contratacion Publica —

Colombia Compra
Eficiente

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Instancias nacionales
y distritales que emiten
normas

vigente aplicable al proceso de
Contratacion

Proceso de Gestion
financiera

Estados
financieros del
contrato.

Desarrollar la etapa
poscontractual

Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Acta de liquidacion
bilateral del contrato o acto
administrativo de liquidacién unilateral
(seguin aplique)

Soportes de seguimiento a la
calidad y suficiencia de las garantias.

Acta de archivo y cierre del
expediente contractual (segtin aplique)

Publicaciones en SECOP o la Tienda

Proceso de Gestion
Juridica y Contratacion

Proceso de Gestion
Financiera

Supervisores /
Interventoria
(Segun aplique)

Ordenadores del gasto

\firtual dal Ectarn

Comité de Contratacién
Proveedores

Ciudadania y grupos de
interés.

Entes de Control

Agencia Nacional de
Contratacion Publica —

Dependencias

Colombia Compra




Proceso de Gestion
Juridica y contractual

Proveedores

Informes finales de actividades del
contratista, la supervision y/o
interventoria.

Acta de recibo a satisfaccién
de bienes y/o servicios contratados y
entregados.

Garantias o polizas
verificadas.

Colombiano -TVEC o la que haga sus
veces.

responsables de contrato.

Comité de Contratacion

Eficiente.

Verificar

Partes interesadas.

« Fallos judiciales.

Todos los procesos

« Contratos.
« Convenios.
* Actos administrativos.

* Entidades de orden
Nacional y/o Distrital
« Entes de Control

Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos
judiciales, administrativos, contractuales y disciplinarios, conforme
a las competencias asignadas a la Oficina Juridica, garantizando la
correcta aplicacion de la normatividad y la proteccion de los
intereses institucionales.

Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina Juridica
Supervisores contractuales

* Actos administrativos.
« Informes de supervision.
« Liquidaciones de los contratos.
« Certificaciones contractuales.

Todos los procesos

Partes interesadas

Jefe Oficina Juridica

Informes

Partes interesadas

Gestion
juridica y contractual

Resultados de la ejecucion del Plan
Operativo del proceso (o el que haga
sus veces)

Resultados de la ejecucion de los
planes de mejoramiento

Informe semestral de Gestion
Judicial

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP

Resultados del FURAG

Proceso
Direccionamiento
Estratégico y planeacion

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Lineamientos para el seguimiento a
la Gestién Institucional.

Reportes de gestion de riesgos del
proceso.

Analisis de medicion de los
indicadores del proceso.

Informes, reportes y alertas
generadas por el Comité
Institucional de Gestion y

Desempefio

Realizar la revision, analisis y evaluacion del cumplimiento de
metas, la eficiencia de la gestion y el desempefio del proceso de
Gestion Juridica y Contractual, con el fin de identificar
oportunidades de mejora.

Proceso Evaluacién
Independiente a la
Gestion

Entes de Control

Informes de auditorias internas y
externas realizadas al proceso.

Informes reglamentarios.

Informes de seguimiento.

Proceso de
Relacionamiento con
la Ciudadania

Anélisis a las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes relacionadas
con el proceso.

Resultados de los ejercicios de
Rendicion de Cuentas.

Jefe Oficina Juridica

Evidencias de la
revision y analisis
de los resultados
de la gestion y
desempefio del
proceso

Proceso Gestion
Juridica y contractual

Proceso Control
Disciplinario interno

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico y planeacion

Entes de control

Actuar

Todos los procesos

« Informes de supervision.
« Actas de Comité Técnico.
* Actas de Comité de Conciliacion.
* Mapa de riesgos.

Implementar las acciones correctivas y de mejora derivadas del
seguimiento y evaluacion del proceso, con el fin de fortalecer la
gestion juridica y contractual y asegurar la mejora continua.

Evaluacion Institucional

« Entes de control.

Informes de auditoria.

Jefe Oficina Juridica

Planes de mejoramiento documentados
e implementados.

Evaluacién Institucional

« Entes de control.




Evidencias de la
revision y analisis
de los resultados
de la gestion y
desempefio del proceso.

Gestion
juridica y contractual

Lineamientos y
directrices para mejorar la
ejecucion de politicas de
desempefio, planes,
programas y proyectos.

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico y planeacion

Analizar e identificar las acciones de mejora, buenas practicas y
lecciones aprendidas del proceso de Gestion Juridica.

Jefe Oficina Juridica

Planes de mejoramiento
Ajustes al Plan Operativo (0
el que haga sus veces) y/o
a las herramientas de
gestion del proceso.

Ajuste o formulacion de las
politicas materia de
conciliacion, gestion
judicial, extrajudicial y
prevencion del dafio
antijuridico.

Buenas practicas y
lecciones aprendidas.

Proceso Gestion
Juridica y contractual

Proceso Control
Disciplinario interno

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico y planeacion

Entes de control y
ciudadania

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gesti6n - Mapa de procesos

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Directivo.

* Comité de Conciliacion.

* Comité Institucional de Gestién y Desempefio
* Comité de Contratacion.

* Reporte CONFECAMARAS.

* Plan de accién MIPG

* Mapa de riesgos.

* Planes de mejoramiento.

* Normograma.

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACION

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Registros - Caracterizacién documental - Registro Activos de Informacion.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - proceso Gestion Documental - Registros - Tablas de Retencién Documental.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Véase Mapa de riesgos del proceso.

|ACCIONES DE MEJORA

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Acciones - Plan de mejoramiento del proceso.

RECURSOS

* Sistema de informacién SICAPITAL.

* Intranet.

* Mapa de riesgos.

* SIVICOF.

* Sistema Electronico de Contratacién Publica - SECOP.

* Sistema de Procesos Judiciales del Distrito Capital - SIPROJWEB.
* Sistema de Informacién de Procesos Disciplinarios - SID
* BOGDATA

* Orfeo

* Pandora

Elabor¢

Revis6

Aprobd

\
Wogeo Meslipe,

Firma:

Fima: | Reinaldo Sinchez 6.

\x
Firma: [~

Nombre: Marfa De los Angeles Tirado Gomezcasseres

Nombre: Reinaldo Sénchez Gutierrez

Nombre: Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Profesional Oficina Juridica

Cargo: Jefe Oficina Juridica

Cargo: Subdirector de Planeacion




