— CARACTERIZACION DE PROCESO cODIGO CAR 103-158-11
rer GESTION JURIDICA VIGENCIA 3/06/2026

OBJETIVO

ALCANCE

Inicia con la solicitud del cliente interno o externo, identificacion del
marco normativo y jurisprudencial aplicable a la Loteria de Bogota y
termina con el acompafiamiento, conceptos, actos administrativos,
actuaciones judiciales y extrajudiciales producto de la asesoria juridica,
regulatoria, y representacion judicial y extrajudicial.

Brindar asesoria juridica, regulatoria, y representar judicial y
extrajudicialmente a la Loteria de Bogota con el fin de prevenir el riesgo
del dafio antijuridico para la empresa.

TIPO DE PROCESO

LIDER RESPONSABLE

Apoyo Jefe Oficina juridica

CARGOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
 « 0 o I

"' 1. Jefe Oficina Juridica
2. Profesional oficina juridica
5. Contratistas
~— ENTRADAS
—)
NOMBRE DESCRIPCION SOPORTE RESPONSABLE
—J
Aspectos minimos que debe contener el plan
Plan Estratégico estratégico son: Marco estratégico, eje estratégico, Documento OAP
objetivos, metas e indicadores.
Solicitud de acompafiamiento, concepto, . - .
ity . o ' X P Solicitud.- Soportes Concepto Solicitud Jefe Oficina Juridica
acto administrativo.
La Documentacién legal y reglamentaria se encuentra
Normativa Interna y externa consignada en el normograma de la Entidad, ubicado en Normograma Jefe Oficina Juridica
la pagina web de la entidad.
Notificacién de inicio de actuaciones
administrativas, procesos judiciales y Seguin tema Notificacion Jefe Oficina Juridica
solicitudes de conciliacién prejudicial
Declaracion de incumplimiento total o .
g o Incumplimiento
parcialpdliza de cumplimiento ante Iy 5 N . .
B . . . Afeactacion de garantia evidenciado por el Secretario General
entidades publicas con regimen privado .
A supervisor
de contratacion CD
>~ CICLO PHVA
‘ ‘ PLANEAR 1. Establecer la estrategia de defensa administrativa o judicial a aplicar en el caso en particular.
« HACER 1. Intervenir de forma adecuada en las distintas actuaciones judiciales y extrajudiciales.
VERIFICAR 1. Realizar medicion y seguimiento al proceso de acuerdo con los instrumentos establecidos
2. Administrar el riesgo del proceso
ACTUAR 1. Definir e implementar acciones correctivas, preventivas o de mejora requeridas
LISTA DE PROCEDIMIENTOS
e PRO103-226 EMISION DE CONCEPTOS JURIDICOS
et PRO103-227 EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.
PRO103-231 GESTION JUDICIAL
PRO103-385 DECLARACION DE INCUMPLIMIENTO TOTAL O PARCIAL POLIZA DE CUMPLIMIENTO ANTE ENTIDADES PUBLICAS CON
REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION Y CDT
PRO103-389 NORMOGRAMA
PRO103-388 COMITE DE CONCILIACION
PR0O103-390 FORMULACION Y SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION COMITE DE CONCILIACION
PRO103-394 FORMULACION APROBACION Y SEGUIMIENTO POLITICAS DE PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO
PRO103-469 PAGO DE SENTENCIAS Y CONCILIACIONES
PRO108-581 PRIMERA ETAPA DE JUZGAMIENTO JUICIO ORDINARIO
PRO108-582 PRIMERA ETAPA JUZGAMIENTO JUICIO VERBAL
f,—\ SISTEMA DE MEDICION GESTION DE RIESGOS
. o . La identificacion, medicidn y evaluacidn de los riesgos asociados a la
Entre los instrumentos de medicion se encuentran los Indicadores . L, .
. e, ejecucion de este proceso, asi como los controles a que haya lugar se
reportados en el aplicativo “Tablero Integrado de Gestién” y las ) L . e
. N 5 . realizan en el marco de las politicas, procedimientos y normatividad
encuesta de satisfaccion, realizadas a las partes interesadas de la . ) .
. . L. X aplicable. La matriz y el mapa de riesgos de este proceso se encuentran
entidad y se encuentran publicadas en la pagina web de la entidad. . L .
publicados en la pagina web de la entidad.

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales



SALIDAS

* NOMBRE FRECUENCIA DESCRIPCION SOPORTE RESPONSABLE
Unidad que requiere el
Conceptos juridicos Solicitud.- Soportes Concepto Fisico/ Digital concepto y Jefe Oficina
Juridica
Area o Unidad Usuaria.-
Documentos precontractuales, contractuales y - = .
Contratos L Fisico/ Digital Supervisor del contrato.-
seguimiento
Ordenador del gasto.
. Gcto Unidades- Areas Secretaria
Resoluciones / Actos , administrativo- .
e . Segun tema General o Gerencia General-
Administrativos Antecedentes y - o
o Jefe Oficina Juridica
comunicaciones
Apoderado judicial o
Actuaciones judiciales y . L - pA . ) .
s Segun tema Fisico/ Digital extrajudicial.- Jefe Oficina
extrajudiciales .
Juridica
NOMBRE NECESIDAD
Entes de control Informes solicitados por diferentes instancias
Comité Actas de comité de conciliaciéon
Trabajadores Loteria de X . .
Bogots Resoluciones, conceptos, actos administrativos

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS VERSION

12/07/2018 Versién Anterior 7

Se actualiza el formato "Caracterizacion de Procesos" donde se afiade ESTRADAS, CICLO PHVA y

30/08/2021 - I . ) 8
USUARIOS, Se eliminan las versiones de los procedimientos y se ajusta el proceso en general.
Se actualiza los responsables de acuerdo a la nueva estructura organizacional de la entidad y se ajusta en

17/11/2023 e 9
el marco de la certificacién en 1ISO37001

14/11/2024 Actalizacién de procesos 10

Se actualiza los responsables de acuerdo a la nueva estructura organizacional de la entidad Resolucién 228
3/06/2026 de 2022. Acuerdo No. 21 de 11
expedido el 10 de noviembre de 2022 por la Junta Directiva de la Loteria de Bogota,

ELABORO REVISO APROBO

Oficina Asesora de Planeacion COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

Secretaria General o~
DESEMPENO

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales



