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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

TIPIFICACION:

RESPONSABLE: Secretario | LIDERES DE APOYO: Gerencia,

AREAS QUE INTERVIENEN:

Proceso se apoyo

(@) general y director de

Subgerentes, director Alumbrado

Todas las areas y/o

contratacion

y asuntos legales

Publico y lideres de area y/o

dependencias.

dependencia.

OBJETIVO: Dirigir la actividad juridica y legal de la Empresa mediante la asesoria, revision y aprobacion de las actuaciones, en las
que intervenga, garantizando el cumplimiento de los principios rectores de la funcién publica y la contratacion estatal. Se prioriza la
utilizacién eficiente y eficaz de los recursos publicos, asi como la defensa juridica y de los intereses de la Empresa en todas las
actuaciones y procesos judiciales, legales y contractuales para que estos se adelanten conforme a la normativa vigente y aplicable.

ALCANCE

INICIA: Conociendo la necesidad y | TERMINA: con la emisién de los conceptos, | PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS:
definiendo la actividad juridico- legal, etapa | decisiones, revisiones y aprobaciones juridicas y | 1. Gestién contractual.
contractual, gestion de controversias, y | contractuales correspondientes, la atencion y | 2. Defensa judicial
conciliaciones, respuestas a requerimientos | cierre de actuaciones y procesos judiciales o | 3. Soporte juridico y legal
legales y defensa juridica. administrativos, y la verificacion del cumplimiento | 4. Gestién PQRSDF

de la normativa vigente, garantizando Ila

proteccion de los intereses empresariales y el

uso eficiente de los recursos publicos.
PROVEEDOR | ENTRADA CICLO | ACTIVIDAD SALIDA CLIENTES
Planes de Requerimientos Definir herramientas y/o | Manuales Areas ylo
Accién y anual | contractuales instrumentos juridicos y | Instructivos dependencias
de Documentos soporte contractuales. Codigos internas
adquisiciones. | (estudios previos, Elaborar cronogramas y | Guias Entidades publicas y
Colombia presupuestos, P matrices de riesgo. privadas
Compra necesidades) Personas naturales y
eficiente. Normativa vigente juridicas.

Solicitudes juridicas Entes de control

Clientes Proyectos Asesoria legal y juridica | Minutas de Contratos Proveedores y
Aliados Propuestas en las diferentes etapas | Actas de Conciliacién | contratistas
estratégicos Licitaciones contractuales. Polizas Entes de control y
Grupos de Convenios Atender, acompafiar y Judiciales
interés Demandas H
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Contratistas Representar Actas de las diferentes
Proveedores juridicamente a la | instancias Comunidad y grupos
Empresa en procesos | contractuales. e interés. beneficiaria
administrativos y | Indemnizaciones (indirectamente)
judiciales Fallos y sentencias.
Proyectos Estudios previos Etapa preparatoria para | Minuta Contrasto
Propuestas Modalidades de el proceso contractual.
Licitaciones contratacion
Convenios Plan anual de compras-
Demandas PAA
Proyectos Manuales Validar cumplimiento Contratos revisadosy | Asamblea
Propuestas Instructivos normativo aprobados Junta Directiva
Licitaciones Codigos Revisar informes de Conceptos juridicos Gerencia
Convenios Guias seguimiento contractual | emitidos Areas ylo
Demandas Evaluar riesgos Defensa juridica Dependencias
Contratistas juridicos documentada internas
Proveedores Informes de Entidades publicas y
seguimiento y control privadas
Entes de control
Actas de Seguimiento y Proponer mejoras al Acciones de mejora Plan de mejoramiento
liquidacién evaluacioén al proceso proceso contractualy | Acciones de repeticion | Reembolsos
contractual legal
Fallos Ajustar formatos y
Sentencias procedimientos
Retroalimentacion
juridica y legal
SGl Informes: Auditorias Formulacion e Acciones correctivas, Todos los
Entes de Internas y Externas implementacién de preventivas y de procedimientos
control Medicion y analisis de acciones preventivas, mejora implementadas

indicadores
Clima laboral

correctiva y de Mejora

Planes de Mejoramiento

RECURSOS: Talento Humano: Todo el personal y colaboradores de la alta Direccion.
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Materiales: Recursos fisicos, recursos financieros, recursos tecnoldgicos, informacion disponible.
Maquinaria y equipo: Equipos de computo, impresora, puntos de red, servidores, UPS, red telefénica, equipos de comunicacion.

REQUISITOS  APLICABLES: legales, | INDICADORES SEGUIMIENTO Y MEDICION: De Gestion: Cumplimiento, calidad,

reglamentarios, MIPG eficacia, eficiencia
De ley: Cumplimiento

ANEXOS:

Documentos asociados:

Constitucion politica de Colombia

Codigo de Comercio

Cadigo Civil

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007

Manuales de contratacidn, supervision e interventoria de la Empresa
Cadigos, manuales, guias, instructivos, politicas y reglamentos de la Empresa
Formatos:

F-GJC-01 DESIGNACION DE COMITE ESTRUCTURADOR Y EVALUADOR, v3
F-GJC-02 ESTUDIOS PREVIOS ,v4

F-GJC-03 FORMATO INVITACION UNICA OFERTAS, v4

F-GJC-04 FORMATO INVITACION PRIVADA DE OFERTAS,v4
F-GJC-05-FORMATO INVITACION PUBLICA DE OFERTAS, v3

F-GJC-06 INVITACION PRESTACION DE SERVICIOS, v3

F-GJC-07 ACLARACIONES Y MODIFICACIONES A LA INVITACION, v3
F-GJC-08 FORMATO ORDEN DE COMPRA, v4

F-GJC-09 CARTA DE ACEPTACION DE OFERTA,v2

F-GJC-10 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS (PERSONALES - PROFESIONALES), v4
F-GJC-11 CONTRATO (OBRA- SUMINISTRO- OTROS), v2

F-GJC-13 DESIGNACION SUPERVISION - APOYO A LA SUPERVISION, v3
F-GJC-14 ACTA DE INICIO, v2

F-GJC-15 OTROSI AL CONTRATO, v3

F-GJC-16 TERMINACION BILATERAL, v3

F-GJC-17 INFORME VERIFICACION REQUISITOS HABILITANTES, v3
F-GJC-18 INFORME EVALUACION DEFINITIVO, v3

F-GJC-19 SOLICITUD ADICION,AMPLIACION U OTROSI DEL CONTRATO,v2
F-GJC-20 ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATO, v5

F-GJC-21 ACTA ACLARATORIA, v3

F-GJC-22 SOLICITUD DE COTIZACION, v3

F-GJC-23 CERTIFICADO DE EXPERIENCIA CONTRACTUAL,v2
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F-GJC-26 ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE, v3

F-GJC-27 LISTA DE CHEQUEO INVITACION UNICA DE OFERTA, v2 (traslado del GD)
F-GJC-28 LISTA DE CHEQUEO INVITACION PRIVADA DE OFERTA, v2 (traslado del GD)
F-GJC-29 LISTA DE CHEQUEO INVITACION PUBLICA DE OFERTAS, v3 (traslado del GD)
F-GJC-30 LISTA DE CHEQUEO CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS ,v2 (traslado del GD)

Riesgos

-Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional en la deficiencia en la aplicacion de los procedimientos establecido lo que conlleva a
consecuencia disciplinarias, fiscales, judiciales y penales por incumplir términos legales debido a falta de procedimientos y asignacién de
responsabilidades

-Afectacién econdmica y reputacional por conceptos juridicos o decisiones errdneas debido a falta de personal idéneo.

-Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional por uso indebido de informacion para beneficio propio o de un tercero por debilidades en el
proceder ético.

Control de cambios:

Version: | Fecha de aprobacion: item Modificado Motivo Aprobado Por:

01 3/12/12019 Todos Creacion Gerente

02 Agosto 2025 Cédigo formato y todos Actualizacion manual de procesos y procedimientos | CIGD
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