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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Departarmento Avminisirati de la
Defensoria cel Espacio Subleo
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antijuridico.

OBJETO DEL PROCESO:

Cumplir con los requisitos legales; dirigiendo, controlando y evaluando el proceso de contratacion en todas sus etapas, coordinando la
elaboracion del plan anual de adquisiciones de la entidad, tramitando actos administrativos, asi como emitir conceptos juridicos, adelantar el
juzgamiento en primera etapa de procesos disciplinarios y sustanciar los fallos de segunda instancia interpuestos en procesos policivos por
comportamientos contrarios al cuidado del espacio publico y dirigir la defesa judicial y extrajudicial de la entidad encaminada a prevenir el dafio

Tipo Soporte Cadigo: 127-PROGJ-01 Version: 3 Vigente desde: 17/07/2023
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
3 17/07/2023 Se actualiza de acuerdo con la revision de funciones establecidas en el Decreto 478 de 2022 y necesidades de orden normativo y legal.
El proceso inicia con el andlisis de los requerimientos recibidos para la identificacién del problema juridico y el marco normativo aplicable; continua con la respuesta en
la gestion contractual, normativa, juridica segtin necesidad, la expedicion de fallos de segunda instancia en procesos policivos y juzgamiento en procesos disciplinarios;
y finaliza con la defensa judicial y extrajudicial, incluyendo la ejecucién de las acciones juridicas correspondientes. Aplica para todos los procesos de la entidad.
I Jefa (e) de la Oficina Juridica
PROVEEDORES R ACTIVIDADES SARE - USUARIOS
(Insumos) (Productos / Servicios)

+ Entidades Nacionales y/o

Distritales competentes en la
expedicion de normatividad
relacionada con el proceso.

« Entidades Publicas y Privadas

« Todos los procesos de la entidad.

« Usuarios internos y externos.

Identificar la normatividad aplicable frente a las solicitudes de

contratacién, concepto juridico, defensa judicial y extrajudicial,

juzgamiento en primera instancia de procesos disciplinarios,

segunda instancia en procesos policivos y lo requerido en el
desarrollo de actos administrativos.

Plantear las estrategias de defensa judicial, de prevencion del dafio
antijuridico y de mejora normativa.

Plan Anual de Adquisiciones
vigencia actual

« Planes, Programas, y Proyectos
de la entidad vigente.

« Normatividad aplicable interna
y externa.

« Solicitudes de contratacién de
bienes y servicios.

« Requerimientos de asesoria
juridica.

+ Actos administrativos y/o
Acciones de tutela y/o
Demandas y/o solicitudes
extrajudiciales.

« Entes de control

« Procesos policivos que surgen
de comportamientos contrarios
en contra del espacio publico.

Emitir conceptos juridicos, revisar actos administrativos y atender
requerimientos de entes de control y ciudadania en general.

Revisar y conceptuar proyectos de normatividad sometidos a
consideracion. Asi como, recopilar y difundir normas,
jurisprudencia y doctrina de competencia de la entidad.

Dirigir y hacer el seguimiento de la defensa judicial y extrajudicial

del DADEP, en coordinacion con las dependencias internas y/o

entidades de la Administracion Distrital cuando corresponda de
conformidad con la normativa vigente.

Realizar las actividades de la etapa precontractual, contractual y
post contractual de la entidad, incluyendo la elaboracion del plan
anual de adquisiciones en coordinacion con las demas oficinas.

Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los
procesos disciplinarios
contra los/las servidores/as y ex servidores/as del DADEP y
sustanciar los fallos de segunda instancia interpuestos en los
procesos policivos contra comportamientos contrarios al cuidado
e integridad del espacio publico.

« Contratacion de bienes y/o
servicios.

« Conceptos juridicos, actos,

administrativos emitidos
oportunamente y proyeccion de
actos normativos.

« Soportes de los procesos
contractuales en todas sus etapas.

« Informes y reportes de procesos
judiciales y extrajudiciales.

« Respuesta asesorias juridicas.
« Comunicaciones oficiales,
contestaciones, recursos,
memoriales y pruebas.

« Sustanciacion de fallos de
segunda instancia de procesos

policivos.

+ Juzgamiento de primera

Realizar la asesoria y el soporte juridico, dirigir, coordinar y
participar en procesos de investigacion requeridos por la Entidad.

instancia de procesos disciplinarios.

+Expedientes de procesos
disciplinarios para adelantar la
etapa de juzgamiento en primera
instancia.

Medir el desempefio del proceso mediante indicadores de gestion
y actividades de seguimiento.

Realizar seguimiento, medicién y control al cumplimiento de las
actividades programadas y de los productos o servicios realizados
en cumplimiento de los requisitos legales establecidos.

+ Reporte de Indicadores
+ Monitoreo mapa de riesgos del

Revisar y presentar los Indicadores de la gestion.

Proceso.
« Normograma actualizado.

Monitorear los controles y las actividades del mapa de riesgos.

« Reporte de acciones de
mejoramiento

Revisar que se mantenga actualizada Matriz de Cumplimiento Legal
(Normograma).

Realizar seguimiento a las acciones de mejora del proceso.

Gestionar las mejoras al proceso, resultado de las acciones de
verificacion.

« Acciones correctivas, preventivas
y de mejora.

Implementar el plan de contingencia para la materializacion de
riesgos.

« Mapa de riesgos actualizado y
plan de contingencia.
« Documentacién interna del

proceso actualizada.

Ajustar la informacién documentada del proceso.

« Entidades Nacionales y/o
Distritales, publicas y/o privadas.

« Entes de control.
« Todos los procesos de la entidad.
« Grupos de valor internos y externos

+ Demas partes interesadas.

de la entidad.
3. Los procesos de apoyo deben brindar el acompafiamiento técnico, financiero y juridico requerido por las dependencias solicitantes, segin las competencias.

4. Para la asignacion de asuntos juridicos se debe revisar la competencia del profesional para atender el asunto juridico remitido.
5. Todas las respuestas deberan cumplir los términos de ley establecidos para decidir el asunto juridico y normativo.

6. En la Oficina Juridica debe reposar copia de todas las actuaciones surtidas dentro las audiencias de conciliacion (expedientes).
7. Para adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios de primera instancia se debe consulta el marco normativo de la Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se

proceso, seleccion objetiva) y se incorporan las recomendaciones y directrices de la Agencia Nacional de Contratacion Publica.
2. Para el desarrollo en la practica de las actividades del proceso, se consulta la normatividad vigente como son: la constitucion politica de Colombia de 1991, cédigo general del proceso, cédigo de procedimiento

administrativo y de lo contencioso administrativo, codigo tnico disciplinario, el codigo penal y cédigo de procedimiento penal y las normas vigentes que rigen las diferentes acciones judiciales y las reglamentaciones internas

derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario".
8. Para adelantar la etapa de segunda instancia en procesos policivos por comportamientos contrarios al cuidad e integridad del espacio publico se debe consultar el marco normativo como son: Ley 1801 de 2016 "Por la cual

se expide el Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana" y el Acuerdo 735 de 2019 "Por el cual se dictan normas sobre competencias y atribuciones de las Autoridades Distritales de Policia".

1. La contratacion se realiza cumpliendo los principios de contratacion estatal definidos en la ley y establecidos en el manual de contratacion (principios de planeacion, transparencia, economia, responsabilidad, debido




Caracterizacion del Proceso OBJETO DEL PROCESO:
Cumplir con los requisitos legales; dirigiendo, controlando y evaluando el proceso de contratacion en todas sus etapas, coordinando la

GESTION elaboracion del plan anual de adquisiciones de la entidad, tramitando actos administrativos, asi como emitir conceptos juridicos, adelantar el

juzgamiento en primera etapa de procesos disciplinarios y sustanciar los fallos de segunda instancia interpuestos en procesos policivos por
J U RI'DICA comportamientos contrarios al cuidado del espacio publico y dirigir la defesa judicial y extrajudicial de la entidad encaminada a prevenir el dafio
antijuridico.
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TRAMITES Y SERVICIOS RELACIONADOS CON EL PROCESO (MISIONALES)
No aplica

RECURSOS

HUMANOS TECNOLOGICOS Fisicos OTROS

Recursos Financieros para el desarrollo del

Software y hardware para el correcto funcionamiento de los sistemas como proceso.

. - . son: El Sistema de contratacion (SISCO), El Sistema de contratacién plblica Instalaciones fisicas e inventario (espacios, . S .
Servidores Publicos (Planta y Contratistas) 3 . L A N . . Disponibilidad de tiempo.
3 (SECOP), El Sistema de informacién de procesos judiciales (SIPROJ), El sistema | oficinas, equipos, muebles y enseres) para llevar . . P .
asignados al proceso. o . : L o Teletrabajo para servidores publicos trabajo en
de presupuesto distrital BOGDATA), sistema de informacién y/o seguimiento a cabo el proceso.

casa para contratistas asociados.
Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).

(ORFEO), entre otros.

DEFINICIONES:

- ACTO ADMINISTRATIVO: Declaracién de voluntad de un 6rgano de la administracién pablica, de naturaleza reglada o discrecional, susceptible de crear con eficacia particular o general, obligaciones, facultades, o situaciones
juridicas de naturaleza administrativa.

- BOGDATA: Es una nueva solucién tecnoldgica usada por el Distrito soportada en analitica de datos y de interoperabilidad de todos los sistemas contables y financieros para hacer méas eficiente, transparente y eficaz la gestion
tributaria de la Capital. Este sistema asegura la eficiente gestion en el cobro y recaudo de los impuestos de los ciudadanos.

- CONCEPTO JURIDICO: Posicién o conclusién sobre un tema de caracter particular o general, a la que se llega después de un anélisis de los hechos y de la normatividad, jurisprudencia y doctrina y que resultan aplicables al
tema en estudio.

- CONTRATO: Actos juridicos generadores de obligaciones derivados de la autonomia de la voluntad, las Entidades publicas pueden celebrar contratos con otras entidades o con particulares y estaremos frente a un contrato
estatal

- COMITE DE CONCILIACION: Este comité es una instancia administrativa que actuara como sede previa de estudio, analisis y formulacién de politicas que sobre prevencién del dafio antijuridico, defensa de los intereses de la
entidad y procedencia de la conciliacién o cualquier otro medio alternativo de solucién de conflictos con sujecion estricta a las normas

- DARO ANTIJURIDICO: Perjuicio provocado a una persona que no tiene el deber juridico de soportarlo.

- INDICADORES DE GESTION: es la expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algan nivel de referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se
toman acciones correctivas o preventivas segln el caso.

- ORFEO: Es una herramienta de gestién documental de software libre que incorpora la idea de "fractalizar procesos" para facilitar la gestion de los documentos de cualquier entidad.

- MEJORA NORMATIVA: Conjunto de actividades que tienen por objetivo impulsar el uso de herramientas y buenas précticas regulatorias, a fin de lograr que las normas expedidas revistan los parametros de calidad técnica y
juridica y resulten eficaces, eficientes, transparentes, coherentes y simples, en aras de fortalecer la seguridad juridica.

- PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO: Consiste en las directrices fijadas para el uso consciente y sistematico de los recursos a cargo de la entidad a través de mandatos y sobre prioridades de gasto relacionadas con la
reduccion de eventos de dafio antijuridico.

- PROCESO JUDICIAL: Conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la resolucién de un caso.

- PROYECTO NORMATIVO: Se puede definir como el primer esquema o plan de normas aplicables a una determinada materia o actividad antes de darle la forma definitiva.

- TELETRABAJO: es el desempefi6 de actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la entidad a la que presta sus servicios.

- TRABAJO EN CASA: modalidad de prestacion de servicios o desarrollo de actividades laborales con un cambio de ambiente de oficina a casa, con apoyo de las tecnologias de la informacién, en coordinacién con el
contratante o empleador.

SIGLAS:

- DADEP: Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.
- SISCO: Sistema de Contratacion

- SIPROJ: Sistema de Informacién de Procesos Judiciales

CONTROLES EN EL PROCESO

Los Controles Asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos y en el Mapa de Riesgos publicado en el link
https://www.dadep.gov.co/transparencia/sistema-integrado-de-gestion/gestion-riesgos

ACTIVOS DE INFORMACION
Los activos de informacién asociados al proceso se pueden consultar en las TRD y en la Herramienta de Activos de Informacién.
REQUISITOS Y REGULACIONES SISTEMA DE GESTION

Los requisitos y regulaciones a cumplir por el proceso se pueden consultar en la Decreto Distrital 807 de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”

NORMATIVIDAD
La normativa asociada al proceso se puede consultar en la: Matriz de requisitos legales y normativos. https://www.dadep.gov.co/transparencia/marco-legal/normograma

INDICADORES DEL PROCESO
Los Indicadores asociados al proceso se pueden consultar en el: Cuadro de Mando de Indicadores
https://www.dadep.gov.co/transparencia/sistema-integrado-de-gestion/indicadores-gestion
| DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS
Los documentos asociados al proceso se pueden consultar en el: Listado Maestro de Documentos.
AUTORIZACION
ELABORO: REVISO: ELABORO:
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