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CONTRALORIA

DE BOGOTA, DL

Cédigo Formato: PGD-02-03

Caracterizacion de Proceso Version: 16.0

Gestion Juridica - PGJ

Version documento: 6.0

Tipo de Proceso:

Apoyo

Dependencias que Integran el Proceso:

10000 - Despacho del Contralor
19000 - Direccion Juridica

Objetivo del Proceso:

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad y brindar orientacién juridica

requerida para adoptar posicién institucional y/o desarrollar las actividades de los procesos del

Sistema Integrado de Gestién, de conformidad con la normatividad vigente.

Alcance del Proceso:

El Proceso Gestion Juridica inicia con la identificacién y formulacion de actividades para

ejercer la representacion judicial y extrajudicial y la orientacion juridica de la Entidad. y termina

con la implementacion de acciones de mejora establecidas en el Plan de Mejoramiento.

Base Legal: Las normas externas e internas que aplican al Proceso, se puntualizan en los procedimientos respectivos.

Requisitos que aplican al proceso SGC:

Norma

Numeral

ISO 9001:2015

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos.

7.3. Toma de conciencia.

7.5. Informacion documentada.

9.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion:

9.1.1. Generalidades.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA D

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Codigo Formato: PGD-02-03
Versién: 16.0

Version documento: 6.0

Norma

Numeral

9.1.3. Analisis y evaluacion.
10. Mejora.

Descripcion del Proceso': P: Planear; H: Hacer; V: Verificar; A: Actuar.

Entradas Salida
PH - Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados i
Interno Externo Interno Externo
v' Plan Estratégico Institucional.
v Lineamientos de la alta
direccion. o
) Identificar y formular
v" Informe del Sistema Integrado .
Proceso . actividades para . _
. . . de Gestion. Plan de Accion Organismos
P Direccionamiento ... |ejercer la
. v Contexto de la organizacién . del Proceso de|Proceso de control.
Estratégico representacion _ _ . )
1 (DOFA del proceso). L dicial Gestién Juridica. | Direccionamiento
udicia
¥ Proyectos de Inversion ) o d Estratégico. Oftras partes
extrajudicial y la i .
formulados. ) ... ... |Mapa de Riesgos interesadas
orientacion juridica
de la Entidad.
v Politicas de prevencién del
Proceso de . e
p dafio antijuridico y defensa

Gestion Juridica

litigiosa.

" Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar resultados, las cuales se gestionan bajo el enfoque de
procesos a través del ciclo PHVA.
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@ Caracterizacion de Proceso ol il
CONTRALORIA Gestion Juridica - PGJ >
01 BOGOTA, D¢ Version documento: 6.0
Entradas Salida
PH Ko Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados !
Interno Externo Interno Externo
v Talento humano competente,
. necesario para la operacion y
Proceso Gestion
control eficaz de los
P del Talento
procesos.
Humano _ _
v" Ambiente de trabajo
adecuado.
Proceso Gestion v" Infraestructura necesaria
P Administrativa y para la operacion de los
Financiera procesos.
Proceso _ _
B v" Informe de auditoria interna y
P Evaluacién y
_ al SIG.
Mejora
_ v" Informe Auditoria Externa al
Firma . .
P N Sistema de Gestion de la
Certificadora. )
Calidad.
Auditoria ¥ Informe de Certificacion de la
p General de la AGR.
Republica — ¥" Informes de auditorias de la
AGR. AGR.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. DC

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas Salida
PH No Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados d
Interno Externo Interno Externo
Proceso de ,
_ v Instrumentos para la gestion
P Gestion
documental.
documental.
Proceso Gestion v' Sistemas de informacion,
P Tecnologias de la aplicaciones y herramientas
Informacion de Tl en produccion.
v Propuestas para
Proceso Gestion actualizacion de la politica de
Juridica. prevencion del dafio
antijuridico.
v Acto que aprueba o imprueba .
. Politicas de
el Mecanismo Alternativo de | Formular la politica .
_ ] ] prevencion  del
Solucion de Conflictos de prevencion del o
2 . dafo antijuridico | Procesos del SIG
MASC. dafio antijuridico vy
Autoridad ) _ . y defensa
B v’ Sentencias proferidas en defensa litigiosa. .
P Jurisdiccional o litigiosa.

Administrativa

procesos en los que es parte
la entidad.

v" Acto que aprueba o imprueba
MASC o aprueba liguidacion
de costas.
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CONTRALORIA

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03

Version: 16.0

Version documento: 6.0

DEROGOTA. DL
Entradas Salida
PH - Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
v" Decision en tramite
administrativo en que es
parte la entidad.
Proceso  Gestion
Persona
Administrativa y
. ) Natural 0
Financiera. )
Juridica
Presentar ante el Proceso  Gestidn _
Organismos
Persona Comité de | Acto que aprueba | del Talento
- L . _ de Control.
Natural o | v Solicitud de Conciliacion ante | Conciliacién ficha de [0 imprueba el | Humano.
. . ) o I . Otras partes
Proceso Gestion Juridica. autoridad administrativa conciliacion. Mecanismo )
Pl 3 . ) interesadas.
Juridica. (Procuraduria General de la Alternativo de | Proceso de
Autoridad Nacion). Ejercer Solucion de | Responsabilidad Alcalds
caldia
Administrativa representacion Conflictos MASC. | Fiscal y
L. o Mayor de
extrajudicial. Jurisdiccion
. Bogot4, D.C.
Coactiva.
— Secretaria
Juridica
Proceso Gestion o
Distrital

Juridica.
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CONTRALORIA

DF BOGOTA, D.C

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03

Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas o Salida
PH - Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados
Interno Externo Interno Externo
v Decision de presentar Sentencias
demanda ante autoridad proferidas en
i Proceso Gestion judicial. procesos en los|Proceso Gestion | Persona
Juridica v Acta de Comité de que es parte la|del Talento | Natural o]
Conciliacion que ordena Entidad. Humano. Juridica
iniciar accion de repeticion. )
Ejercer la y _
. Acto que aprueba | Proceso  Gestién | Organismos
representacion ) o i
. o} imprueba | Administrativa  y | de Control.
judicial. ) )
MASC o aprueba | Financiera.
liquidacion de Otras partes
4 Presentar al Comité
I costas. Proceso de | interesadas.
L o de Conciliacion ficha -
v" Notificacion auto admisorio . Responsabilidad
_ _ o de llamamiento en _ _
Autoridad de accioén constitucional o . . Necesidades de | Fiscal y | Alcaldia
H o garantia y/o ficha de S mL
Jurisdiccional demanda. el o pago de Jurisdiccion Mayor de
conciliacién judicial. ) !
sentencias, autos | Coactiva. Bogota, D.C.
aprobatorios de — Secretaria
conciliacién Proceso Gestién Juridica
judicial o autos | Juridica. Distrital

aprobatorios de
costas.
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Caracterizacion de Proceso

Cédigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

CONTRALORIA Gestion Juridica - PGJ =
OF BOGOTA, D Version documento: 6.0
Entradas . Salida
PH o Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados
Interno Externo Interno Externo
Fiscalia _
B ) Sentencias
General de la v Presentacion denuncia penal. )
N B . . proferidas en -
Proceso Gestion Nacion, v’ Recibe Informacioén sobre Proceso Gestion Otras partes
H |5 o o B procesos en los ) .
Juridica Juzgado u otra probable inicio de accion Juridica. interesadas.
) que es parte la
autoridad penal. )
Entidad.
competente.
Autoridad Proceso  Gestion
Administrativa de Talento
con funcion v Citacion para tramite o Humano. .
H o o _ Decisién en Organismos
jurisdiccional administrativo. . .
) Ejercer la | tramite .. |de Control y
(Superintenden ] o ) Proceso  Gestion
6 . representacion administrativo en o . otras partes
cia u otras). L Administrativa vy |
extrajudicial. que es parte la ) _ interesadas.
_ Financiera.
_ L . Entidad.
H Autoridad v" Citacion para tramite
Administrativa administrativo. Proceso Gestion
Juridica.
v Pago de sentencias o autos . Acta comité de
B ) . Presentar ficha de L
Proceso Gestion aprobatorios de Mecanismos . . .. | conciliacién
. . ) , accién de repeticion | Procesode
H | 7 | Administrativa y Alternativos de Solucién de i ordenando iniciar ) o
) ) ) ante el Comité de _ Gestion Juridica.
Financiera. Conflictos — MASC o costas accion de

procesales con soportes.

Conciliacion.

repeticion.
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o)

Caracterizacion de Proceso

Cédigo Formato: PGD-02-03

Version: 16.0

CONTRALORIA Gestion Juridica - PGJ -
OF BOGOTA, DL Version documento: 6.0
Entradas . Salida
PH - Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados
Interno Externo Interno Externo
Persona
natural o}
juridica.
Persona natural . . .
o v Solicitud de orientacion o o .
o juridica. P Concepto juridico Autoridad
asesoria juridica (concepto . . _
e . o de revision de Administrativa
. juridico o revisién de )
Autoridad . legalidad. /
. o _ legalidad de actos ) L o
Servidores administrativa o o ) Realizar el analisis y Jurisdiccional.
) o administrativos). . .
Publicos de la jurisdiccional. . L prestar orientacion o | Concepto sobre
H| 8 v Solicitud de coordinacion i . L Procesos del SIG _
Contraloria de L asesoria escrita o en | posicion Concejo de
_ para establecer posicion . o
Bogota D.C. Concejo de s m o me comité. institucional. Bogota, D.C.
. juridica institucional.
Bogota, D.C. L . B
¥" Citacion a comité o reunion
Cemt Respuesta a Alcaldia
institucional.
Otras partes consulta. Mayor de
. v Consulta.
interesadas. Bogota, D.C.

Otras partes

interesadas.
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CONTRALORIA

BE 8QGOTA DL

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Codigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas Salida
PH Ne Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados ¥
Interno Externo Interno Externo
Ex  servidor
publico.
H Fallo disciplinario | Servidor Publico Personeria de
Absolutorio. de la Entidad Bogota, D.C.
Procuraduria
Realizar las General de la
actuaciones propias Nacion.
B de la etapa de Ex servidores
Proceso Gestion
juzgamiento del publicos de la
Talento Humano - .
9 ) v" Auto / Pliego de Cargos. proceso Servidores Entidad.
Oficina de Asuntos
o disciplinario de | Fallo disciplinario | Publicos de la
Disciplinarios
conformidad con la|sancionatorio Entidad Personeria de
H normatividad originado en Bogota, D.C.
vigente. proceso Proceso Procuraduria
disciplinario. Direccionamiento | General de la
Estrategico Nacion.
Autoridad
jurisdiccional
Y Titulos ejecutivos | Proceso de

que contengan

Responsabilidad
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CONTRALORIA

OF BOGOTA. DG

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas Salida
PH No Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados y
Interno Externo Interno Externo
derechos a favor | Fiscal y
de la Contraloria | Jurisdiccion
de Bogota, D.C. | Coactiva
g Proceso Gestion v" Resultados del proceso.
Juridica v" Autoevaluacion del proceso.
Proceso o
. ] _ v Resultados de Revisién por la
\' Direccionamiento ) .
) Direccion.
Estrategico
Proceso de
¥" Informe de auditoria interna. Informe de| _ _
) ) g Direccionamiento
v Informe auditoria al Sistema Gestion del .
) ] Estratégico.
de Gestion de Calidad — Evaluar el | Proceso. _
B Organismos
10 SGC, desempeiio del
o ) de control.
¥ Informe de verificacion al proceso. Oportunidades )
Proceso o _ Proceso Gestion
seguimiento al Plan de de mejora. o
Vv Evaluaciony . ) Juridica.
_ Mejoramiento.
Mejora. o
v Informe de verificacion al
seguimiento al Mapa de
Riesgos.
¥ Informe de verificacion y
seguimiento al Programa de
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CONTRALORIA

DEBOGOTA DO

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas
PH
N° Proveedor
VA Insumo
Interno Externo
Transparencia y Etica
Publica.

v" Informe de evaluacion
independiente del estado del
sistema de control interno.

Proceso de v Peticiones, quejas,
Participacion sugerencias y reclamos.
v Ciudadanay ¥ Resultados retroalimentacién
Comunicacion con partes interesadas:
Partes Ciudadania, Concejo y
Interesadas. Opinién Publica
Proceso de
B ¥" Informacion documentada
\ Gestion _
mantenida y conservada.
documental.
Auditoria T
¥ Informe de Certificacion de la
General de la
Vv ) AGR.
Republica — _
v" Informes de auditorias.
AGR.
) v Informe de Auditoria Externa
Firma
v . al Sistema de Gestion de
Certificadora

Calidad.

Actividades Claves

del Proceso

Salida

Resultados

Cliente y Partes Interesadas

Interno Externo
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, DL

Caracterizacion de Proceso
Gestion Juridica - PGJ

Codigo Formato: PGD-02-03

Version: 16.0

Version documento: 6.0

Entradas Salida
PH Ne Actividades Claves
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
VA Insumo del Proceso Resultados d
Interno Externo Interno Externo
Proceso Gestién ) )
o v" Oportunidades de mejora. )
Juridica. Proceso Gestion
Proceso . Juridica.
_ _ _ v Resultado revisién por la Implementar
Direccionamiento . B . ) Plan de Organismos
A1 i direccion. acciones de mejora _ .
Estrategico. Mejoramiento. Proceso de control
del proceso. _
_ v No conformidades. Evaluacion y
Evaluacion y )
v Hallazgos y Mejora
Mejora )
recomendaciones.

CONTROL DE CAMBIOS

Version -A-cto ) Descripcion de la Modificacion®
administrativo®
v Se cambia de version y se diligencia el formato PGD-02-03 V. 14 segun Procedimiento para
=R B3 mantener informacién documentada del SIG adoptado por la R.R. 028 de 2022.
4.0 5. 50v-9630 v' Se modifico el objetivo, alcance y base legal del proceso para ajustarlos a las disposiciones de
las Leyes 1952 y 1955 de 2019, 2094 de 2021, 2195, 2213 y 2220 de 2022, asi como, a los
Acuerdos 886 y 904 de 2023 expedidos por el Concejo de Bogota, D.C.

2 Registrar nimero y fecha de la Resolucion Reglamentaria (Manuales); Acta Comité Institucional o memorando remisorio solicitud de cambios del documento.
3 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y dejar en blanco la nueva version.
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CONTRALORIA

NE BOGOTA, OL.C

- . s Cddigo Formato: PGD-02-03
Caracterizacién de Proceso Version: 180

Gestion Juridica - PGJ

Version documento: 6.0

Version

Acto

administrativo?

Descripcion de la Modificacion®

v" Se incluyeron actividades del hacer relacionadas con el tramite de procesos disciplinarios en
etapa de juzgamiento y se ajustaron las referentes a conciliaciones extrajudiciales y conceptos
para fijar posicion institucional.

v" Se inform6é a los procesos del SIG correspondientes para la modificacion de sus

caracterizaciones.

R.
2.0

13 oct 2023

R. 027

La caracterizacion del proceso cambia de version 5.0 a 6.0, en los siguientes aspectos:

v Se actualiza y se ajusta al nuevo Formato PGD-02-03 version 16.0, establecido en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG, adoptado mediante R.R. 017
DE 2020, respecto del registro de las entradas, actividades clave y salidas de las etapas del
Verificar y el Actuar, en el marco del ciclo de mejora continua PHVA.

v Se suprimen los puntos relacionados con la Base Legal, Herramientas y Recursos y los
numerales de requisitos respecto de las normas de Gestion Ambiental ISO 14001:2015;
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072 de 2015 y Gestion de la Seguridad
de la Informacion ISO-IEC 27001:2013.

v Se unifican y precisan aspectos relacionados con la Informacion documentada y lo relacionado

con los recursos Tecnologicos, Virtuales y de Informacién.

6.0

R.R.036 de

2024
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CONTRALORIA

DEBOGOTA, DL

Caracterizacion de Proceso
Gestioén Juridica - PGJ

Cadigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

Version documento: 6.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Director Té

Dependencia

Diriccf Juridica

Nombre Completo

/AN
?{?ffﬁarardo Aﬁ/‘Escamlll?/w

Firma

L (D1

D

r%téor de Planeacion que reallza Revision Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohoérquez Gonzalez

Firma

@fb ]
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