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TIPO DE PROCESO APOYO Y SOPORTE
OBJETIVO Prestar asesoria juridica, mediante el andlisis y la sustanciacion de los asuntos

sometidos a su consideracion, para evitar decisiones judiciales y/o administrativas
contrarias a los intereses de la Corporacion y prevenir el dafio antijuridico.

ALCANCE Comprende la expedicion de conceptos juridicos, la elaboracion de proyectos de actos
administrativos para la firma de la Mesa Directiva, la coordinacién de la defensa judicial
y extrajudicial de la Corporacion, con la Secretaria Juridica Distrital, el ejercicio del
juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios de la Corporacién y la
gestién del cobro persuasivo de obligaciones a favor del Concejo de Bogotd, D.C.

AUTORIDAD Director Técnico de la Direccion Juridica

PROVEEDOR ENTRADA

Mesa Directiva
Servidores Publicos del nivel directivo de la Solicitudes internas
Corporacion

Acciones constitucionales.
Procesos judiciales.
Actuaciones extrajudiciales.

Autoridades judiciales
Autoridades administrativas

Oficina de Control Disciplinario Interno Proceso Disciplinario con Pliego de Cargos

Direccion Financiera
Direccion Administrativa
Secretaria Juridica Distrital

Solicitud de cobro persuasivo
Decision constitutiva del titulo ejecutivo.

Normas aplicables a cada proceso de la Corporacion

Todos los procesos de la Corporacion Consulta de la normatividad aplicable a cada proceso de
la Corporacion.

Mesa Directiva Planes Institucionales

Entes de Control / Entes de certificacion Informes de Auditoria interna

Proceso de Evaluacién Independiente Informes de Auditoria externa

Lineamientos, politicas y herramientas de los Sistemas
de Gestion del Sistema Integrado de Gestién (seguridad
de informacién, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental, gestién de calidad)

Procesos de Gestibn de mejora continua del SIG,
Talento Humano, Sistemas y seguridad de Ila
informacion y Gestion de Recursos Fisicos

ACTIVIDADES DEL PROCESO

PLANEAR

Identificar las necesidades de los procedimientos de la direccion juridica: asesoria juridica, coordinacién de la
defensa judicial, control interno disciplinario y cobro persuasivo.

Distribuir los asuntos entre el personal de la direccién juridica, segun las competencias y funciones.

Priorizar las actividades de cada procedimiento, de acuerdo con los términos legales.

HACER

Expedir conceptos y hacer estudios juridicos sobre temas solicitados, que son competencia de la Corporacion.

Proyectar actos administrativos para la firma de la Mesa Directiva y revisar actos administrativos de caracter general
para firma de la Mesa Directiva.

Atender las acciones judiciales en coordinacion con la Secretaria Juridica Distrital.

Adelantar el juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios de la Corporacion.

Gestionar el cobro persuasivo de los valores adicionales pagados a los ex funcionarios de la Entidad.

Actualizar periédicamente el normograma de la Institucion, con los reportes de todos los procesos de la Corporacion

Aplicar los controles relacionados con los Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud
en el Trabajo, Ambiental, Calidad y Documental correspondientes al proceso.

VERIFICAR

Evaluar la oportunidad y pertinencia de las actuaciones juridicas.

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacion vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la Corporacién, la cual entra en
vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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Controlar el cumplimiento de los términos legales en los procedimientos de defensa judicial, cobro persuasivo y

asesoria juridica.

Examinar la competencia de Control Interno Disciplinario, el cumplimiento del procedimiento legal y la no ocurrencia

de la caducidad y la prescripcion.

Hacer seguimiento del proceso de Gestion Juridica, mediante los indicadores definidos para ese fin.

Controlar el proceso mediante el seguimiento del respectivo mapa de riesgos.

ACTUAR

Establecer los planes de mejoramiento, las acciones correctivas y preventivas para mejorar el desempefio del

proceso, como parte de la mejora continua.

SALIDA

CLIENTE

Conceptos Juridicos
Proyectos de actos administrativos elaborados y/o
revisados

Mesa Directiva
Servidores Publicos del nivel directivo de la Corporacién

Proyectos de respuesta de acciones constitucionales
Informes para contestacion procesos judiciales
Actas Comité de Conciliacion

Secretaria Juridica Distrital

Autos de trdmite y de sustanciacion, notificaciones,
comunicaciones, actas de diligencias, pruebas, fallos de
primera instancia, decisiones de recursos.

Investigado

Quejoso

Informante

Oficina de Control Disciplinario Interno

Oficios/memorandos: de cobro, de averiguacion de
bienes, de terminacion de la gestion, de remisién del
expediente a la Secretaria de Hacienda Distrital.
Decision constitutiva del titulo ejecutivo

Direcciéon Financiera
Direcciéon Administrativa
Secretaria de Hacienda Distrital

Normograma Institucional

Todos los procesos de la Corporacién
Ciudadania en general

Informes de Gestion
Planes de mejoramiento
Informes de seguimiento

Mesa Directiva
Entes de Control / Entes de certificacion
Ciudadania en general

Lineamientos, politicas y herramientas para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
de Gestion de Calidad

Todos los procesos

Indicadores Ver Hojas de vida de los indicadores de gestién

Riesgos Ver Mapa de riesgos

Controles Ver Puntos de control en los procedimientos del proceso
Documentos Ver Listado Maestro de documentos

Registros Ver Tabla de Retencion Documental

Normatividad Ver Normograma del proceso

Politicas de operacién Ver Politicas de operacién vigentes en los procedimientos
Requ_@tos de Sistemas de Ver Resoluciones del SIG

Gestion

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion

Fecha

0 Elaboracion del documento

23 de julio de 2013

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcién Fecha

En las actividades del proceso- hacer se ajustd “proyectar actos
administrativos reglamentario de la Mesa Directiva”.

1 Las salidas se ajustaron de acuerdo a las funciones “tramites de 17 de julio de 2015
accion publicas (tutelas, populares y cumplimiento). Coordinacién en
procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos”
Se ajustaron objetivos, el alcance, las salidas y las actividades del ciclo
PVHA con el fin de incluir el procedimiento de control interno

2 disciplinario. Asi mismo se realiz6 un ajuste total de la caracterizacion, 25 de febrero de
buscando concordancia logica de las entradas con las salidas y de 2016
estas con las actividades del ciclo PVHA
Se ajustaron las _ac.tlwdades del qlclo EVHA en planear conforme a 12 de octubre de

3 todos los procedimientos de la Direccion Juridica. 2017
Se ajustaron el objetivo, el alcance las entradas, las salidas y las
actividades del ciclo PVHA con el fin de darle orden, incluir el

4 procedimiento de cobro persuasivo y las actividades con el SIG. Se 4 de Mayo de 2018
Incluyé cuadro de recursos
Se modifica: Alcance, Proveedores, entradas, Actividades del ciclo
PHVA del proceso, salidas, clientes.
Se est_ablece el cédigo_dg la caracterizaciéon conforme a los nuevos 28 de Mayo de

5 lineamientos del procedimiento de Control de Documentos. 2019
La caracterizacion del proceso de Gestidn Juridica bajo el cédigo SIG-
PRO009-FO5, llego hasta la versién 04 aprobada en mayo de 2018.
Se ajusta el documento (objetivo, alcance, proveedor, entrada,
actividades del proceso, salida y cliente) de acuerdo con las :

6 disposiciones del Acuerdo 492 de 2012 y del Manual de funciones y 26 de n%|2ecr)nbre de
competencias laborales de la Corporacion.
Se ajusta alcance, proveedor, entrada, cliente, actividades del proceso

7 (hacer),de conformidad con las disposiciones del Acuerdo 856 de 2022 27-Feb.-2025

y del Manual de funciones y competencias laborales de la Corporacion.

RUTA DE APROBACION

ELABORO O ACTUALIZO:

CESAR AUGUSTO DELGADO AGUILAR
Profesional Especializado 222-05
Direccion Juridica

REVISION METODOLOGICA OAP: | APROBO:

Diana &ﬂd@

DIANA CAROLINA AVILA PINZON LUI
Profesional Universitario 219-03 JDi
Oficina Asesora de Planeacion

r Técnico 009-03
Direccion Juridica
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