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1. MACROPROCESO

Apoyo 1.1 Proceso Gestion Juridica y Contractual

2. LIDER PROCESO

Secretaria General

3. OBJETIVO PROCESO

Brindar apoyo a las unidades funcionales del canal, para que los procesos de contratacién cumplan con la normatividad vigente, mediante la asesoria y acompafiamiento en las diferentes etapas de cada uno de los procedimientos
establecidos en el manual de contratacién vigente, asi como la atencién y oportuna respuesta en materia juridica de temas que se susciten para prevenir el dafio antijuridico.

4. ALCANCE DEL PROCESO

En lo relacionado con los asuntos contractuales, el proceso Inicia con el planteamiento de las necesidades de contratacién desde las diferentes unidades funcionales del canal, continua con el respectivo andlisis y asesoria en torno
a los procedimientos a seguir dependiendo del tipo de contratacién que deba realizarse, incluyendo el acompafiamiento en la ejecucion y liquidacién de los procesos contractuales.

En lo relacionado con los asuntos juridicos, el proceso inicia con la recepcién de informacién del nivel interno y externo, y finaliza con la expedicién de conceptos, respuestas a derechos de peticion, respuestas a accién de tutela, y
adelantamiento de procesos ante la jurisdiccion.

5. ENTRADAS

5.1 Informacion -
registro

5.2 Proveedor

Normatividad

Directrices Distritales

Entidades del nivel distrital y

nacional

Directrices de la Alta
Direccién

Planes Institucionales
consolidados y
aprobados (Plan de
Accion, PAA, planes
SIG, PAAC).

Necesidades y
Especificaciones de
Contratacion

Solicitudes de
Contratacion
(Justificacion de
necesidades, estudios
previos de conveniencia
y oportunidad,
certificado de recursos
humanos, documentos
del contratista,
certificado de
disponibilidad
presupuestal )

Pélizas, actas de inicio,
certificaciones de los
supervisores

Reportes de ejecucion
contractual (Supervision
e Interventoria)

Solicitudes que
requieran ser
tramitadas desde la
gestion juridica en los
diferentes canales de
comunicacién

Memorandos con cobro
de cartera

Procesos Internos

Solicitudes de
informacion via derecho
de peticion

Cliente externo: Ciudadania en
general / Proveedores de bienes

ylo servicios

7. SALIDAS
6. ACTIVIDADES
7.1 Informacion - registro 7.2 Cliente - Usuario
- Formulacion de lineamientos y directrices en materia contractual Mapas de riesgos
* Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria
6.1 Planear Indicadores de gestion Procesos internos
- Disposicion de instrucciones y directrices para el cumplimiento de la normatividad, en cuanto oportunidad, veracidad de
la informacion Planes de mejoramiento
*Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones
Contratos formalizados y
*Elaboracién y publicacién de pliegos de condiciones, minutas de contratos y sus modificaciones, divulgacién de politicas modificaciones (adiciones,
y directrices, aprobacion de garantias, elaboracion de actas de terminacién anormal del proceso (anticipada) suspensiones, otrosi).
* Elaboracién de repuestas en los términos de ley a derechos de peticién, acciones de tutela, cobros juridicos, conceptos
6.2 H de proyecto y acuerdo y expedicion de certificaciones contractuales.
.2 Hacer Informes de comité evaluador
*Elaboracion de certificaciones contractuales.
*Publicacion en la plataforma de SIPROJ WEB por parte de los apoderados encargados de la defensa judicial de la Procesos internos / proveedores de
Entidad sobre la informacién de cada proceso. A f i
P Certificaciones contractuales bienes y/o servicios
*Publicacién de documentos en el SECOP |y SECOP Il
Acta de terminacion de mutuo
acuerdo, anticipada de mutuo
acuerdo y unilateral
- Revision de documentos soportes para la suscripcion del contrato Procesos disciplinarios
s e realizados
- Revision de certificaciones
- Revision de los diferentes documentos generados de la actividad contractual ) » o
Ejecucion de procesos judiciales
6.3 Verificar - Revision de las ofertas a nivel juridico de los proponentes en las modalidades de contratacion que lo ameriten.
- Formulacién y seguimiento al mapa de riesgos e indicadores de gestion Respuesta a derechos de
peticion
- Formulacién y seguimiento a planes de mejoramiento.
- Verificacion de tiempos de respuesta, contenido de la informacion, seguimiento de actuaciones juridicas. Cliente externo: Ciudadania en
general / Proveedores de bienes y/o
Conceptos servicios
Cobros juridicos gestionados
- Formulacion, implementacion y ejecucién de acciones preventivas, correctivas y de mejora
6.4 Actuar Respuesta a las acciones de
- Formulacién y ejecucion de planes de mejoramiento tutela

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet
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8. PARTICIPANTES DEL PROCESO

10. RECURSOS

11. ENLACES

Secretario General

Coordinador(a) Juridico(a)

Asesor Juridico

Profesional Universitario area Juridica

Abogados - Secretaria General y Coordinacion Juridica
Areas solicitantes de contratos

Supervisores de Contratos

10.1 Fisicos

Instalaciones y oficinas del Canal.
Equipos de cémputo
Muebles y enseres.

NORMOGRAMA (Legislacién y normatividad:

10.2 Humanos

Secretario General

Coordinador(a) Juridico(a)

Asesor Juridico

Profesional Universitario area Juridica

Abogados - Secretaria General y Coordinacion Juridica

MATRIZ DE RIESGOS

TABLERO DE MANDO

9. TRAMITES RELACIONADOS
(En procesos misionales cuando aplique)

N/A

10.3 Tecnolégicos

Sistemas de Informacién.

Herramientas Ofiméticas para la realizacién de las actividades administrativas

POLITICA DE OPERACION

LISTADO MAESTRO DE TABLAS DE RETENCION

10.4 Financieros

Presupuesto.

DOCUMENTOS DOCUMENTAL

ACTIVOS DE INFORMACION

12. SEGUIMIENTO Y MEDICION:

Revisar puntos de control de los procedimientos asociados.

13. REQUISITOS DE NORMA
NTDSIG001:2011 Numeral 4.2.1, Numeral 4.2.2, Numeral 4.2.5, Numeral 4.2.6, Numeral 4.4, Numeral 5.1, Numeral 5.4, Numeral 6.4,
. Numeral 6.8, Numeral 6.14, Numeral 7.2, Numeral 7.3, Numeral 7.4
CTGP1000 Numeral 4.1, Numeral 4.2.3, Numeral 4.2.4, Numeral 5.3, Numeral 5.4.1, Numeral 6.1, Numeral 6.3, Numeral 6.4,
NCTGPL Numeral 8.2.3, Numeral 8.4, Numeral 8.5.2, Numeral 8.5.3.
1S014001 Numeral 4.3.1, Numeral 4.4.1, Numeral 4.4.7, Numeral 4.5.3.
OHSAS18001 Numeral 4.3.1, Numeral 4.4.1, Numeral 4.4.7, Numeral 4.5.3.
1S027001 Numeral 4.1, Numeral 4.3, Numeral 5.1, Numeral 5.2, Numeral 6, Numeral 7, Numeral 8.
MECI 1.2.2. Modelo de Operacion por Procesos; 1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo; 2.1.1 Autoevaluacion del
Control y Gestién; 2.2.1 Auditoria Interna; 2.3.1 Plan de Mejoramiento

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

John Fredy Garcia Lopez - Profesional de Apoyo Planeacion
Daniela Sanmiguel Monroy- Abogada de la Secretarfa General y la Coordinacién Juridica.

Firmas solo en el documento original disponible en Planeacién.

Olga Lucia Vides Castellanos - Coordinadora Juridica
Andres Felipe Pineda Pulgarin - Asesor Juridico de la Secretaria General Miguel Fernando Vega Rodriguez - Secretario General
Hernan Guillermo Roncancio Herrera - Profesional Universitario de Planeacion

Firmas solo en el documento original disponible en Planeacion. Firmas solo en el documento original disponible en Planeacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet
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14. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
Version 5 - Se actualiz6 la caracterizacion con el fin de fortalecerlay dar claridad a las actividades
5 15/12/2010 estableciendo los controles necesarios para su buena gestién. Se actualiza y aprueba la Secretaria General / Coordinacion Juridica
caracterizacion de acuerdo al comité MECI - SGC- SGSI del 15 de Diciembre de 2010 (Acta 31).
Version 6 - Se integra en el documento la caracterizacién de actividades de la Secretaria General,
en cuanto a la gestion juridica y a la contractual. Se realizé el ajuste de la caracterizacion de acuerdo
a la actualizacién de los procedimientos de la Secretaria General y la Coordinacién Juridica;
6 29/04/2019 igualmente dando cumplimiento a la normatividad vigente; se ajust6 el objetivo del proceso, se Secretaria General / Coordinacién Juridica

revisaron y ajustaron las entradas, las salidas y las actividades del mismo; se especificaron los
recursos tecnolégicos y humanos necesarios para la ejecucion del proceso y se identificaron los
requisitos aplicables al proceso.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet




