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GLOSARIO

La Secretaria Juridica Distrital, presenta ante la ciudadania y partes interesadas el glosario
de términos y definiciones que usualmente maneja para el desarrollo de cada una de las

funciones que le fueron

TERMINO
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Accion correctiva

Accion correctiva - AC

Accién de mejora - AM
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asignadas mediante Decretos 323 de 2016 y 798 de 2019.

DEFINICION

Accion civil de caracter patrimonial que se ejerce en contra del servidor o ex
servidor publico que como consecuencia de su conducta dolosa o
gravemente culposa haya dado reconocimiento indemnizatorio por parte
del Estado, proveniente de una condena, conciliacion u otra forma de
terminacion de un conflicto. La misma accién podra ejercitarse contra el
particular investido de una funcién publica.

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
conformidad detectada u otra situacidon no deseable.

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accién tomada para incrementar la capacidad de la Entidad para cumplir los
requisitos y que no actua sobre problemas reales o potenciales.

Accion Judicial impetrada por el trabajador o servidor publico amparado
por fuero sindical para obtener su reintegro al cargo y pago de salarios por
haber sido despedido sin justa causa.

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra potencial no deseable.

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los
requisitos especificados.

Cuando las modificaciones no afecten el valor o el plazo del contrato estas
se consignaran en actas suscritas por las partes, salvo en el caso de errores
mecanograficos, de trascripcidon o de copia, debidamente comprobados,
donde la aclaracién la firmard Unicamente LA SECRETARIA JURIDICA
DISTRITAL, con base en el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, y podra
colocarse como nota marginal de la minuta que contenga el texto a aclarar.

Documento que certifica el cumplimiento de requisitos y su facultad, para
desempenar la actividad de proteccién de animales.
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DEFINICION

Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucion del
contrato estatal con sujecidn a lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

Accidn que se lleva a cabo para cumplir las metas de un procedimiento que
consiste en la ejecucion de ciertas tareas (mediante la utilizacion de los
recursos humanos, materiales, técnicos, y financieros asignados a la
actividad), y que queda a cargo de una entidad administrativa.

Es todo aquello que las entidades consideran importante o de alta validez
para la misma ya que puede contener importante informacién como lo
puede ser Bases de Datos con usuarios, contrasefias, nimeros de cuentas,
etc. Seria critico que a una entidad que maneja alta informacion
confidencial, los intrusos pudieran acceder a ella afectando asi Ia
confidencialidad, la disponibilidad y la integridad de dicha informacion por
eso algunas de tantas entidades adoptan un plan de seguridad para los
activos de informacién y asi no tener la desgracia de que los datos se
fuguen, se modifiquen o se pierdan.

Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para
los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales
su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados.

Tipo de ley por la cual el Congreso de la Republica, mediante un tramite

especial, puede modificar la Constitucidn Politica

Todo cambio que se requiera realizar al mismo, con posterioridad a la
Ultima publicacion realizada. Los tipos de actualizaciones pueden ser:
Creacion de una nueva necesidad, modificacion de una existente o
eliminacion de una previamente registrada.

Acto administrativo emanado de corporaciones, instancias o juntas por
unanimidad o por mayoria de votos sobre un asunto de su competencia.

Determinacion de la suficiencia total de las acciones, decisiones, para
cumplir los requisitos. Estos requisitos pueden ser los del cliente, de la
entidad, los implicitos y los requisitos de las normas de calidad. Alineacién
entre lo que se quiere lograr y lo que debe hacerse. 3.5. CONFORMIDAD:
Cumplimiento de un requisito.
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DEFINICION

Modificacidn del valor de los contratos que se encuentran en ejecucién, con
el fin de incrementar el valor originalmente pactado, el cual no podra ser
superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe
constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Comprende el conjunto de Elementos de Control y sus interrelaciones, para
qgue la institucion evalle e intervenga aquellos eventos, tanto internos
como externos, que puedan afectar de manera positiva o negativa el logro
de sus objetivos institucionales.

Esta compuesto por todas las entidades y organismos Distritales y por los
servidores publicos.

Extension y limites de una auditoria, incluye generalmente una descripcion
de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las actividades y los
procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto, la naturaleza,
funcionalidad y complejidad y el nivel de madurez del sistema de gestion
gue se va a auditar, debe ser consistente con los objetivos y el programa de
auditoria.

Serd aquella sustentacién que el abogado plantea al término del debate
probatorio con el fin de consolidar las conclusiones juridicas, facticas y
demostrativas del asunto de manera que en ella se pueda desprender la
razonabilidad, justificacién, proporcionalidad y legalidad de la pretension.

Valoracion dada al estado de avance a las acciones de mejoramiento en el
seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento, cuando se reporta
un nivel de logro del 70% a 89%, indicando que hay cumplimiento aceptable
segun lo previsto en el proceso y se tiene un riesgo medio de incumplir con
la meta. El estado de avance debe determinarse teniendo en cuenta el
tiempo transcurrido, las actividades desarrolladas en este tiempo y el plazo
restante para su ejecucion conforme a la meta prevista en el plan de
mejoramiento.

Valoracion dada al estado de avance a las acciones de mejoramiento en el
seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento, cuando se reporta
un nivel de logro del 60% a 69%, indicando que hay cumplimiento
deficiente segun lo previsto en el proceso y se tiene un riesgo alto de
incumplir con la meta.
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Alerta roja - NO CUMPLE

Alerta verde - CUMPLE

Almacenamiento
documentos

Alta Direccion

Amenazas

Anexos

Analisis de sector

Andlisis de sistemas

Aplicaciones
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Valoracion dada al estado de avance a las acciones de mejoramiento en el
seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento, cuando se reporta
un nivel de logro inferior al 59%, lo cual indica que se estd incumpliendo
con lo previsto en el proceso y el riesgo de no concluir en los tiempos
establecidos en el Plan de Mejoramiento es muy alto la evaluacidon que
sefiale este tipo de alerta obliga a la ejecucidn de acciones inmediatas.

Valoracion dada al estado de avance a las acciones de mejoramiento en el
seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento, cuando se reporta
un nivel de logro del 90% al 100%, indica que el proceso se esta cumpliendo
acorde con lo previsto.

Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliarios y unidades de conservacion apropiadas.

Persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen vy
controlan una entidad.

Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una organizacion que
inhiben, limitan o dificultan su desarrollo operativo.

Seccion de informacion adicional que amplia la informacién de un
documento. Puede presentar formatos particulares como graficos, tablas,
tipos de planillas de registros, entre otros.

Son todos aquellos folios o elementos adjuntos y registrados en las
comunicaciones oficiales, los cuales amplian la informacién relacionada
sobre la misma.

Es el andlisis necesario que debe realizarse durante la etapa de planeacién,
para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de Riesgo. Permite establecer el contexto del Proceso de
Contratacidn, identificar algunos de los Riesgos y determinar los requisitos
habilitantes.

Es el proceso en el cual se analiza con el cliente y/o usuario las metas
globales, perspectivas del cliente, las necesidades y requerimientos sobre la
planificacion temporal y presupuestal, lineas de mercadeo y otros puntos
gue puedan ayudar a la identificacion y desarrollo del proyecto.

Programa informatico que permite a un usuario utilizar una computadora
con un fin especifico. Las aplicaciones son parte del software de una
computadora, y suelen ejecutarse sobre el sistema operativo.
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Aplicativo Del Sistema De
Gestion de la Secretaria
Juridica Distrital

Archivo electrénico

Asignaciones especiales en
materia de representacion
judicial

Auditoria

Auditoria interna de gestion
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Instrumento tecnoldgico que permite el desarrollo y seguimiento de la
gestion institucional y da soporte al Sistema de Gestion de la Secretaria
Juridica Distrital, compuesto por los siguientes mddulos: Documentos,
Planes y Proyectos, Planes de Mejora, Auditorias, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacidn, Responsabilidad Social, Producto No Conforme, MECI, Riesgos
e Indicadores.

Conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados conforme los
principios y procesos archivisticos.

Es la delegacion especial realizada por el sefior Alcalde Mayor de la Ciudad
de Bogota, en virtud de la cual se otorga a determinado Organismo del
Sector Central la representacion de judicial del Distrito Capital, en
determinados asuntos que, debido a la tematica, dicha Entidad puede
ejercer con mayor experticia, se encuentran incluida en el Decreto 445 de
2015.

Proceso sistemadtico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la evaluacion independiente y analizarlas de manera objetiva
con el fin de determinar la extension en que se cumplan los criterios.
Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar el cumplimiento y desarrollo de las
operaciones. Contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales
(Imperativos Estratégicos), aportando un enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la eficacia de la gestidon administrativa y de riesgos,
el control y el gobierno corporativo en los distintos procesos vy
procedimientos de la Secretaria Juridica Distrital. La auditoria evalla y
verifica la confiabilidad e integridad de la informacion, el cumplimiento de
las politicas y reglamentos, la salvaguarda de los activos, el uso econémico y
eficiente de los recursos, y el logro de las metas y objetivos operativos
establecidos. La auditoria puede ser de gestidon y/o interna de calidad,
seglin lo determine el Programa Anual de Auditoria. Las auditorias se
utilizan para determinar el grado de cumplimiento de los requisitos del
sistema.

Instrumento metodoldgico de control para examinar y evaluar procesos,
procedimientos o actividades realizadas en una entidad, programa,
actividad programatica, proyecto u operacién para que, dentro de un marco
legal y de manera sistematica, objetiva e independiente se determine su
grado de eficacia, eficiencia y economia, calidad e impacto y, por medio de
las recomendaciones, promover la mejora continua y la adecuada
administracién de los recursos publicos.
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DEFINICION

En las ultimas versiones de la auditoria integral se combinan diferentes
mecanismos y técnicas de auditoria y, mas especificamente, diferentes
dominios sobre los que recae la accién auditora. No solo se revisan asuntos
financieros y operativos, sino que se amplia el marco de analisis para incluir
aspectos que, en ultima instancia, estan articulados por la capacidad que
tenga el auditor integral de ver la relacidn entre el uso de los recursos y el
impacto que la actividad de la organizacion produce a través de ecuaciones
de eficacia, eficiencia y efectividad.

Son aquellos actos administrativos emitidos por la administracion de
tramite o interlocutorios que generan impulso procesal o defienden
cuestiones al interior del proceso.

Revision realizada por el proceso que genera el producto y/o servicio
orientada al cumplimiento de la calidad. Se realiza antes de la emision del
producto y/o servicio al usuario.

Copia de respaldo o de seguridad, se refiere a la copia y archivo de datos de

un servidor de modo que se puede utilizar para restaurar la informacion
original después de una eventual pérdida de datos.

Son todos aquellos elementos de hardware y software que forman un
sistema de cOmputo.

Es una entidad publica especial, cuyos integrantes son miembros de una
comunidad indigena, elegidos y reconocidos por ésta, con una organizacién
sociopolitica tradicional, y su funcion es la de representar legalmente a la
comunidad, ejercer la autoridad y realizar las actividades que le atribuyen
las leyes, sus usos, costumbres y el reglamento interno de cada comunidad.

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Habilitar al servidor publico para que desarrolle sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar
su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacién
de los servicios.

Documento wusado para describir la estructura de cada proceso,
estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas,
salidas y las actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

Causa principal de la no conformidad o situacion por mejorar.
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Causas

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Existencia y
Representacion Legal

Cesion

Ciclo PHVA

Circular

Ciudadania

Clases o tipos de contratos
estatales
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Son los medios, circunstancias y/o agentes generadores de riesgo. Los
agentes generadores se entienden como sujetos u objetos que tienen la
capacidad de originar un riesgo.

Documento que expide presupuesto de la entidad o quien haga sus veces,
con el cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectia el correspondiente registrd presupuestal. El
certificado de disponibilidad presupuestal sera expedido por el responsable
de presupuesto, previamente a la iniciaciéon del proceso de seleccion y con
base en el valor que determine en el Analisis Econémico de Sector.

Documento en el cual se hace constar que una liga de consumidores o un
comité de desarrollo y control social de servicios publicos domiciliarios
posee personeria juridica otorgada por la Direccidén, e identifica los
dignatarios de la entidad.

Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un contrato a un tercero,
quien lo recibe en los mismos términos, condiciones y caracteristicas en
que fue suscrito, contrayendo por tanto, las mismas obligaciones del
contratista inicial, para lo cual el contratista original debera contar con la
autorizacion escrita de la SID, suscrita, segun el caso, por el Secretario(a)
Juridico(a), Subsecretario Juridico, Directores de gestion y jefes de oficina,
competente de para celebrar el contrato de acuerdo con la Resolucion de
delegaciones vigente en la entidad. En razén a que los contratos estatales
son intuitu personae, si no se acepta la cesidn, ésta no puede operar y el
contratista continuara obligado con la ejecucion del objeto contratado.

Metodologia utilizada en la entidad, que permite el mejoramiento continuo
a través del ciclo de Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Comunicacion interna o externa de caracter general con el mismo texto o
contenido, dirigido a varios destinatarios.

Son todas las personas consideradas como miembros activos de un Estado.
Es la razén de ser de la administracion publica, las ciudadanas y ciudadanos
son el centro del servicio.

Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el articulo segundo
de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi
como los que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo
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DEFINICION
estatuto.

Accion de organizar los registros segin un criterio definido. Esta accion
hace mas eficaz el acceso y el empleo de los registros.

Es el ordenamiento o la disposicion por clases, teniendo en cuenta los
atributos de confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticacion,
control acceso, no repudiacion y observancia.

Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar

productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

Es una estipulaciéon propia del derecho comuin que se puede pactar bien sea
como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan
ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y/o bien como pena,
con independencia de los perjuicios que se causan en razén del
incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato
se podra hacer efectiva la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo
del siniestro de incumplimiento.

Organizacion no gubernamental dedicada a la vigilancia de la gestion y
fiscalizacion de las entidades de caracter privado, oficial, o mixto, que
presten los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado,
aseo, energia eléctrica, distribucién de gas combustible por red, telefonia
fija publica basica conmutada y telefonia local moévil en el sector rural,
excluye la telefonia movil celular.

Atribucion legal para ordenar y dirigir la celebraciéon de licitaciones,
seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacién directa, para
escoger a los contratistas y celebrar los contratos.

Son todas aquellas r
ecibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conocidas como oficios, se refiere a las comunicaciones producidas en

cualquier dependencia una entidad publica distrital y en las privadas que
cumplen funciones publicas, enviadas a otras entidades publicas, privadas y
a personas naturales y juridicas.

Son las comunicaciones que producen entre las y los servidores de distintas
dependencias de la entidad, en desarrollo de sus funciones.
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Comunicaciones oficiales
recibidas

Concesion

Conciliacion

‘ Conformidad

Son las comunicaciones que ingresan en las entidades publicas distritales y
en las privadas que cumplen funciones publicas, pueden estar dirigidas a la
entidad, servidores(as), a través de las redes de correo, o entrega
entregadas en ventanilla de radicacion.

Autorizacion para utilizar o liberar un producto y/o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

La conciliacion es un mecanismo de soluciéon de conflictos en temas de
controversias contractuales, nulidad y restablecimiento del derecho y
reparacion directa a través de la cual, se gestiona la solucion de sus
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado
conciliador, en este caso, en cabeza de la Procuraduria General de la Nacién
o ante los jueces contencioso administrativos, laborales y civiles. La
conciliaciéon se surte en una serie de etapas, a través de las cuales las
personas que se encuentran involucradas en un conflicto de contenido
econdémico desistible, transigible o determinado como conciliable por la ley,
encuentran la manera de resolverlo a través de un acuerdo satisfactorio
para ambas partes.

Cumplimiento de un requisito.

‘ Conservacion

Constitucion Politica
Consulta

Consulta de documento

Contexto estratégico

Contratista

Contrato de prestacién de
servicios
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Tiempo durante el cual se retienen los registros.

También llamada Carta magna o Carta Fundamental, es la ley maxima y
suprema de un pais o estado.

Accion que tiene toda persona de acudir ante las autoridades publicas para
gue manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus
atribuciones y para formular consultas escritas o verbales, en relaciéon con
las materias a su cargo.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacion que contiene.

Son las condiciones internas y del entorno, que pueden generar eventos
gue originan oportunidades o afectan negativamente el cumplimiento de la
misién y objetivos de la Entidad.

Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de
contratacion que adelante LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL y con quien
se ha celebrado el contrato.

Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de
1993, son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con Ia
administracion o funcionamiento de la entidad.
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Contrato de prestacion de
servicios profesionales y de
apoyo a la gestién

Control de cambios

Control de versionamiento

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, corresponden a los de naturaleza intelectual, diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de funciones de la entidad
asi como los relacionados con actividades operativas, logistica, o
asistenciales. La entidad estatal podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato siempre y cuando la Entidad verifique la idoneidad y experiencia
requerida y relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario
gue haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita.

Es la regulacion de las actividades de conformidad con un plan creado para
alcanzar ciertos objetivos. Los controles tienen como objeto cerciorarse de
gue los hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos.

Corresponde a la accién de controlar los cambios que tiene un documento a
través del tiempo y se evidencia en el nimero de la versiéon que se
establece desde la elaboracidn inicial del documento.

Gestion de los diversos cambios que se realizan sobre los elementos de
algin producto o una configuracion del mismo. Una versién, revisidon o
edicién de un producto, es el estado en el que se encuentra el mismo en un
momento dado de su desarrollo o modificacion.

Control interno

Conveniencia

Carrera 8 No. 10— 65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

Sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion
y evaluacién adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas
las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacidon y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la
direccion y en atencidn a las metas u objetivos previstos. El ejercicio del
control interno debe consultar los principios de igualdad, transparencia,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de
costos ambientales. En consecuencia, deberd concebirse y organizarse de
tal manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las asignadas a
aquellos que tengan responsabilidad del mando.

Grado de alineacion y coherencia del objeto de revision con las metas y
politicas Institucionales, criterios, normas, decretos, procedimientos.
Alineacion entre lo que debe hacerse y lo que se hace.
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Proceso a través del cual se desarrollan acciones a nivel distrital enfocadas
a mantener la unidad de criterio juridico, promover soluciones a las
problematicas y contribuir en la prevencion del dafio antijuridico y la
defensa judicial.

Coordinacion Juridica

Copia de los documentos sobre la cual se ejerce control y es entregada a los
usuarios involucrados en las actividades contempladas en el documento la

Copia controlada cual debe ser actualizada con cada nueva versidon del documento. Su
objetivo es garantizar al usuario que consulta una versién vigente y
actualizada del documento.

Copia de los documentos que solicitan personas o usuarios fuera del
Copia no controlada alcance del Sistema de Gestion de Calidad, se entregan sélo para
informacidn y no requieren ser actualizados.

Correccion Accion emprendida para eliminar una no conformidad detectada.

Es un servicio disefado para el manejo de toda clase de correspondencia
Correo certificado que a juicio del cliente requiera de tratamiento especial o con seguimiento
y control de todos sus procesos a nivel nacional.

Limites especificos para las caracteristicas de un producto, proceso o
Criterio de aceptacion servicio definidos en los requisitos de un programa de calidad. (Definicién
tomada del Lineamiento 6 del SIG, Pagina 6).

Cronograma etapas que se surtan dentro de la ejecucion del contrato y el lugar en el que
éstas deben llevarse a cabo.

Instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad de Ia
Cuadro de caracterizacion produccion documental (registros) de una entidad en virtud del
documental (CCD) cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos y normativa
aplicables.
‘ Cumplimiento de acciones  Logro de las actividades propuestas dentro de los plazos establecidos.

DDAD Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios

Actividades o atributos internos de una organizacién que inhiben, limitan o
dificultan el éxito de una empresa.

Fechas, horas y plazos establecidos por la Entidad Estatal para las diferentes

Debilidades

Acto administrativo mediante el cual una autoridad administrativa resuelve

Decreto . . q
sobre situaciones generales y abstractas de su competencia.

Decretos con fuerza de ley, reglamentados por el articulo 215 de la
Decreto-Ley Constitucion Politica de 1991, destinados exclusivamente a conjurar la crisis
y a impedir la extensidn de sus efectos.

Carrera 8 No. 10- 65 cCOMPARIA \
Cédigo Postal: 111711 ( >CQR Bk
Tel: 3813000 \ COT=ZCNA
CERTIFICADA / ALCALDIA MAYOR

www.bogotajuridica.gov.co N “ DE BOGOTA DC.
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL



TERMINO

SECRETARIA
JURIDICA
DISTRITAL

BOGOT/\

DEFINICION

Demandas Contenciosas

de
Fuero

Demandas
Levantamiento
Sindical

de

Denuncia

Se trata de aquellas acciones que se interponen ante la jurisdiccion
contenciosa administrativa y que tienen por objeto controvertir las
decisiones administrativas, actuaciones u omisiones originadas en razén de
la actividad de las entidades. En ese entendido, dicha jurisdiccion tendra
como funciéon ejercer control y juzgar los actos, hechos, omisiones,
operaciones y los contratos que se adelanten dentro de las entidades. Con
dicho control, se procura que los jueces se pronuncien sobre la vigencia del
principio de legalidad de la actividad administrativa, de modo que los actos
de la entidad se adecten al ordenamiento juridico y que, ademas, se pueda
exigir el consiguiente restablecimiento del derecho o responsabilidad
patrimonial, no sélo por la expedicidon de dichos actos, sino en razdn de los
hechos, las operaciones administrativas, las posibles omisiones y las
operaciones contractuales que se realicen.

Accion ejercida por el empleador para retirar del servicio al empleado
amparado con fuero sindical. Se agota ante la Jurisdiccion Ordinaria
Laboral.

Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una
conducta posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente
investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa - sancionatoria o
ético profesional.

Desarrollo de soluciones

Dialogo Ciudadano

Digitalizacién

Directiva

Directorio de sistemas de
informacion
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Es la implementacion de soluciones tecnolégicas adaptadas a las
necesidades de cada Cliente, cuyo objetivo es ofrecer soluciones integrales
avanzadas, basadas en definiciones de arquitectura de software e
innovacion tecnolégica que contribuya a la potencializacién del negocio.

Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto.

Son estrategias de interaccion con diferentes expresiones de la sociedad
civil, agencias de cooperacién y partes interesadas, con el fin de cualificar el
proceso de rendicion de cuentas de la Administracién Distrital.

Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

Son aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o directrices
que impliquen politicas de gobierno o de un sector administrativo
determinado.

Descripcion de los atributos técnicos y funcionales de los sistemas de
informacion de la entidad.
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Disposicién

Disposicién normativa

Distribucion de documentos

Documento

Documento electréonico de
archivo

Documento externo
Documento obsoleto
Documento oficializado

Documento Original

Documento Publico

Documentos externos

Dia Habil
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Decision realizada en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencién o en el listado maestro de registros
con miras a su conservacion. Por ejemplo: destruccidn, envio a archivo
inactivo, devolucion al cliente, microfilmacién, entre otros.

Refiere a los lineamientos establecidos en la norma.

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Informacion y el medio en el que estd contenida. Este medio puede ser
papel, magnético, electronico, muestra o patron o una combinacién de
estos. Este término es equivalente a ¢informacion documentadaé, de
acuerdo con el Manual del Sistema Integrado de Gestion.

Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada

por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
vital es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Es todo aquel que se genera por fuera de la Secretaria Juridica Distrital.
Documento que perdid vigencia al cambiar de version.

Documento vigente que refiere a la Ultima versién aprobada y publicada.

Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Son documentos que emiten entidades u organismos externos, que por ley

o de forma voluntaria sirven de consulta para la correcta implementacion
de los procesos.

Diagndstico institucional que contiene las Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas.

Es cualquier dia comprendido entre el lunes y el viernes de cada semana
entre las 8:30 a.m. y las 5:00 p.m., excluyendo de éstos los dias festivos
determinados por Ley en la Republica de Colombia. Para efectos del
presente procedimiento los dias establecidos en la descripcion de
actividades se entienden habiles.
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Dia(s) corriente(s) o Dia(s)
calendario

Efectividad

Es cualquier dia del calendario, entendido como el espacio de tiempo de 24
horas, sin tener en cuenta si se trata de un dia habil o no habil. En el evento
en que la fecha en que finalice un plazo establecido en el presente pliego de
condiciones resulte ser un sabado o domingo u otro dia no habil, el ultimo
dia de tal periodo o la fecha correspondiente, se trasladara al dia habil
siguiente.

Medida del impacto de la gestidon tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia

Eficiencia

Ejecutar

Emitir

Encuesta

Entidades sin Animo de
Lucro - ESAL-

Escalar

Especificacion
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Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados. La medicidn de eficacia se denomina en la ley 872
de 2003 como una medicidn de resultados. Alineacidn entre lo que se hace
y lo que se quiere lograr.

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Llevar a cabo una accidn, especialmente un proyecto, un encargo o una
orden.

Es quien emite el mensaje, puede ser o no una persona, constituye la
fuente y el origen de lo que se pretende comunicar.

Técnica cuantitativa que consiste en una investigacion realizada con una
serie de preguntas, a una muestra representativa o al conjunto total de la
poblacién en estudio (personas, empresas o entes institucionales), con el
fin de conocer estados de opinidn, caracteristicas o hechos especificos.
Pueden ser: encuestas de satisfaccion, de calidad del producto y/o servicio,
de opinion, etc.

son personas juridicas, capaces de ejercer derechos y contraer obligaciones,
de ser representadas judicial y extrajudicialmente, con sujecion a las
disposiciones legales y a sus propios estatutos, las cuales nacen por
voluntad de sus asociados o por la libertad de disposicion de los bienes de
los particulares, para la realizacién de fines altruistas, gremiales o de
beneficio comunitario. Por su actividad se clasifican en: culturales,
ambientales, cientificas, tecnoldgicas, investigativas, agropecuarias,
gremiales, juveniles, de profesionales, democraticas, participativas,
sociales, de bienestar social, civicas, entre otras.

Asignar a otro nivel un problema relacionado con un tema que esta dentro
del alcance y la responsabilidad de la direccidon del proyecto, el equipo u
otros interesados del proyecto, y que, si su solucién no puede ser acordada
por alguna circunstancia, debe ser escalado a superiores.

Documento que establece requisitos.
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Estrategia

Estructura programatica

Estudio

Estudio de mercado

Estudios y documentos
previos

Estandares del servicio

Evaluacién independiente

Evidencias

Felicitacion
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Conjunto de acciones, rutas y/u operaciones planificadas, enmarcadas en
un contexto especifico, orientadas al cumplimiento de un fin determinado

Se refiere al conjunto de acciones que la Secretaria Juridica Distrital debe
ejecutar durante el periodo 2017 ¢ 2020 para alcanzar los objetivos e
imperativos estratégicos definidos en la Plataforma Estratégica.

Proceso por el cual una persona se expone a incorporar informacion util en
un documento (analisis o investigacion) referente a una tematica juridica.

Es el analisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes,
obras o servicios de especificaciones y condiciones similares a lo que
pretende contratarse, con el fin de determinar el valor del presupuesto
oficial.

Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte
para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, o documento
que haga sus veces, de manera que los interesados puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la
distribucion de riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos
previos se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de
condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del
articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por
los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun
corresponda.

Son los parametros que permiten comparar lo que la entidad tiene definido
como servicio, sus atributos y las expectativas de los ciudadanos y
ciudadanas, de tal forma que las brechas existentes se conviertan en
acciones concretas de la operacién de la entidad para ofrecer productos y/o
servicios calificados como de calidad. Alli se incluyen los procesos,
procedimientos, guias, protocolos emanados por la administracion distrital
en aras de prestar un servicio calido y digno a la ciudadania.

Conjunto de Elementos de Control que garantiza el examen auténomo vy
objetivo del Sistema de Control Interno, la gestion y resultados corporativos
de la entidad publica por parte de la Oficina de Control Interno. Presenta
como caracteristicas la independencia, la neutralidad y la objetividad de
quien la realiza.

Informacidn verificable que soportan la accidén o los hechos de la gestién de
una dependencia.

Manifestacion por la satisfaccion que experimenta un ciudadano con
relacidn a la prestacion de un servicio por parte de una entidad publica.
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Ficha Técnica

Ficha Técnica

Folio

Forma de los contratos

Es un anexo que debe elaborarse por parte del Area de Origen de la entidad
y forma parte integral del pliego de condiciones, dentro del cual se
establecen las caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar la cual
debe incluir: (a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el
Clasificador de Bienes y Servicios (b) la identificacion adicional requerida (c)
la unidad de medida (d) la especificaciones y/o caracteristicas técnicas
minima, (e) los patrones de desempefio minimos, entre otros.

Informacidn técnica que sirve para comunicar la manera como se realizara
la encuesta, resume las caracteristicas del estudio que se desea realizar.

Hoja de libro o expediente, al que corresponden dos paginas, nimero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista

Hace referencia a las formalidades externas que revisten los contratos
estatales son documentos escritos firmados por las partes en que se
incluyen, ademas de los elementos esenciales del contrato, las demas
clausulas a que haya lugar, segun el tipo del contrato.

Formato

Formulacion

Formulario de preguntas

Fortalezas

Fuero Sindical

Funcionario publico

Gestion de documentos
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Esquema o plantilla predeterminada que facilita el registro de Ila
informacidn que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio
escrito o magnético.

Reducir a términos claros y precisos un mandato, una proposicién, una
directriz que se haga necesaria como consecuencia de la evaluacion de la
informacidn recopilada para la construccion de la politica publica.

Instrumento de recoleccion de informacidn, formado por un conjunto de
preguntas, puede contener preguntas abiertas, cerradas o mixtas, de
hechos, conocimiento, opinidn, de procesos, etc.

Actividades o atributos internos de una organizacion que contribuyen y
apoyan el logro de los objetivos de la institucion.

Es la garantia de que gozan algunos trabajadores de no ser despedidos, no
desmejorados en las condiciones de trabajo, ni trasladados a otros
establecimientos de la misma empresa o a un municipio distinto, sin justa
causa, previamente calificada por el juez del trabajo.

Es aquel que desempefia funciones en la Administracion Publica al servicio
de los intereses generales.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a Ia
planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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Gestor del proceso

Guia

Hallazgo de auditoria

Herramienta de control
remoto

Facilitador designado en el proceso para apoyar y desarrollar las actividades
del Sistema de Gestion.

Documento asociado a los procesos y procedimientos, que especifica en
mayor detalle actividades o tareas, presentando alternativas de realizacion.

Resultados de la evaluacion de la evidencia recopilada de la auditoria frente
a los criterios de auditoria. Concepto utilizado para describir el resultado de
la comparacién que se realiza entre un criterio de auditoria y la situacién
encontrada durante un examen a un proceso, procedimiento, actividad u
operacion. Comprende una reuniéon légica de datos y la presentacidon
objetiva de los hechos concernientes a la situacion evaluada. Es toda
informacién que, a juicio del auditor, permite identificar hechos o
circunstancias que inciden en forma significativa en la gestién y que
merecen ser comunicados en el informe. Sus elementos son: condicion,
criterio, causa y efecto.

Herramienta de Software que permite realizar la administracién remota a la
funcionalidad de algunos programas que permiten realizar ciertos tipos de
acciones desde un equipo local y que las mismas se ejecuten en otro equipo
remoto.

Hosting

Identificacion

Impacto

Implementacién
soluciones

Incidencia

Incidente de seguridad
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Alojamiento web (en inglés web hosting) es el servicio que provee a los
usuarios de Internet un sistema para poder almacenar informacion,
imagenes, video, o cualquier contenido accesible via Web.

Accion que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto
o la actividad involucrada o al procedimiento del Sistema Integrado de
Gestion.

Resultado de un evento que afecta los objetivos. Puede generar un rango
de consecuencias, las cuales se pueden expresar cualitativa o
cuantitativamente. Las consecuencias iniciales pueden escalar a través de
efectos secundarios.

Es una implementacion es la realizacion de una especificacién técnica o
algoritmos como un programa, componente software, u otro sistema de
computo.

Es un evento que no es parte de la operacion normal del servicio, el cual
genera ¢éo puede generaré, interrupcion o reduccion en la calidad del
servicio.

Cualquier acceso, intento de acceso, uso, divulgacién, modificacién o
destruccién no autorizada de informacidon un impedimento en la operacion
normal de las redes, sistemas o recursos informaticos o cualquier otro acto

gue implique una violacidn a la Politica de Seguridad de la Informacién de la
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Independencia

Indicadores

Informacion

Informes de seguimiento

Infraestructura tecnoldgica

Instancias de coordinacion
Juridica

Instructivo

Interaccion
privada

publica
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entidad.

Es la cualidad que permite apreciar que los juicios formulados por el auditor
estén fundados en elementos objetivos de los aspectos examinados, sin
permitir que ideas o juicios preconcebidos o la influencia de terceros o de
circunstancias externas afecten su imparcialidad.

Conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a medicién que
permiten observar la situacion y las tendencias de cambio generadas en la
entidad, en relacién con el logro de los compromisos, objetivos y/o metas
previstas, constituyen instrumentos de Control de orden gerencial,
necesarios a la evaluacion de la gestion de toda entidad publica.

Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto,
materia, fendmeno o ente determinado.

Registros o declaraciones de hechos verificables, la evidencia del
seguimiento puede ser de caracter cualitativo y/o cuantitativo, es utilizada
para determinar cuando se cumple con el criterio determinado. La
obtencidn de evidencia del seguimiento se soporta en diferentes métodos
de trabajo como son: la entrevista, revision de documentos, observacion de
actividades y condiciones, analisis de muestras de informaciéon o datos y
resultados de mediciones y pruebas, entre otros

Es el conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los
diferentes servicios que la entidad necesita tener en funcionamiento para
poder llevar a cabo toda su actividad, para apoyar las TIC.

Escenarios que permiten la articulacion de la gestién de los organismos y
entidades distritales, de manera que se garantice la unidad de criterio en
sus diferentes actuaciones, y en el ejercicio de las actividades de defensa
judicial, contrataciéon administrativa, asuntos disciplinarios y la prevencion
del dafio antijuridico.

Documento que orienta el diligenciamiento de un formato o herramienta
informatica, su desarrollo dependerd de la complejidad de los mismos, el
tipo de toma de decisiones o incidencia en la operacién de la Entidad.

encaminada a satisfacer los bienes y servicios que requiere la ciudadania en
el marco que establece la norma y en la orientaciéon de la politica publica.
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Interpretacion de
normas de contratacion

Ligas de Consumidores

Lineamiento

Listado
documentos

maestro

Listado maestro
documentos (LMD)

las

En la interpretacion de las normas sobre contratos estatales, relativas a
procedimientos y escogencia de contratistas y en la de las clausulas y
estipulaciones de los contratos, se tendran en consideracion los fines y los
principios de que trata la Ley 80 de 1993, los mandatos de la buena fe, la
igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los
contratos conmutativos.

Norma que tiene origen en el Congreso de la Republica y que modifica,
crea, extingue, limita o suspende, derechos y obligaciones para el
cumplimiento de los ciudadanos.

toda organizacién constituida mediante la asociacion de personas
naturales, con sujecion a las normas previstas en el presente Decreto, cuyo
objeto sea garantizar la proteccién, la informacion, la educacion, la
representacion y el respeto de los derechos de los consumidores de bienes
y servicios, asi como velar por el pago de las indemnizaciones a que se
hagan acreedores, segln la Ley, por la violacidn de sus derechos.

Conjunto de instrucciones que se emiten y dan el enfoque para el ejercicio
de una actividad determinada, evitando caer en contradicciones o
incoherencias.

Lista en la cual se relacionan los documentos de los procesos o
dependencias de la Secretaria Juridica Distrital.

Es el inventario de los documentos asociados al proceso, de acuerdo con la
estructura documental establecida en el SIG de la entidad u organismo
distrital, cuyo propdsito es controlar los cambios que se realicen a los
mismos para garantizar el uso de las versiones vigentes.

Listado maestro de registros

(LMR)

Llamamiento en garantia

Linea base

Mandato Etico

Mantenimiento
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Es el inventario de los documentos que proporcionan evidencia del
desarrollo de las actividades y/o funciones propias de la entidad.

Figura juridica a través de la cual se puede en un proceso judicial hacer
parte de él a otro sujeto, el cual puede tener la obligaciéon de cumplir en
caso de una condena.

Es el punto de partida o dato inicial al momento de realizar la planificacion
de una accion, estrategia, meta, indicador o compromiso, y que es
susceptible de medicidn.

Se denomina asi al codigo de ética o decalogo de valores. Es la declaracion
explicita de valores y principios, construida de manera participativa.

Son técnicos especializados para mantener y actualizar las aplicaciones
software de la entidad haya desarrollado o que tenga en desarrollo.
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MANTIS

\YETVE]

Manual de Contratacion

Mapa de procesos

Mapa de riesgo de proceso

Mapa de riesgo institucional

Materialidad de auditoria

Medio impreso

Medio magnético

Mejora continua

Software de mesa de ayuda en el cual se reportan las incidencias técnicas o
funcionales relacionadas con los Sistemas Misionales de la entidad.

Documento que contiene de forma explicita, ordenada y sistematica,
informacidn sobre objetivos, politicas y atribuciones de la entidad.

Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de
compras y contratacion publica los flujos de proceso y organigrama que
cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacidon y Gestion
Contractual.

Es la representacidn grafica (visual) de la forma como la organizacion opera
para conocer y satisfacer las necesidades de sus clientes.

Documento que contiene la informacidén que resulta del analisis,
evaluacion, las acciones de tratamiento, monitoreo, seguimiento y revision
de cada uno de los riesgos identificados en un proceso.

Documento donde se consolida la informacién contenida en los mapas de
riesgos de los procesos de la entidad.

Determina el alcance de auditoria, el concepto reconoce el hecho de que la
auditoria es inherentemente imprecisa, puesto que por razones practicas se
basa en pruebas aleatorias sobre las operaciones realizadas. La informacion
es material si su omisidn o error puede influir sobre las decisiones que los
usuarios tomen sobre la base de la aplicacién a los procedimientos
definidos.

Corresponde a los registros diligenciados en manuscrito, pre-impreso para
su diligenciamiento o impresos por computador u otros medios. Se
consideran dentro de los impresos las imagenes fotograficas.

Corresponde a registros generados por medios electrénicos y usualmente
almacenados en discos dpticos, discos duros, cintas para almacenamiento
de datos, disquetes, CD-room, entre otros.

Accién permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempeno.

Mesa de ayuda

Mesa de trabajo

Meta
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Es un conjunto de recursos tecnoldgicos y humanos, para prestar servicios
con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles incidencias de
manera integral, junto con la atencidn de requerimientos relacionados a las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Espacio de discusion de una problematica juridica determinada.

Resumen cuantitativo, especifico y cronoldgico de las acciones y actividades
a realizar para el cumplimiento de los objetivos planteados por Ia
organizacion.
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Mision Institucional

Naturaleza de las partes

Es la razéon de ser de la entidad, contiene la formulacion de los propédsitos
duraderos de la Entidad que la distingue de otros negocios en cuanto al
cubrimiento de sus operaciones, sus productos, los mercados y el talento
humano que soporta el logro de éstos propdsitos.

Sancidn pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercion,
coaccidén y presiéon o apremio al contratista para que cumpla con sus
obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa
que aquél no estd al dia en el cumplimiento de las mismas, que se
encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme
al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Teniendo en cuenta la naturaleza de las partes, los contratos se
denominaran interadministrativos si en su celebracion intervienen dos o
mas entidades de las enunciadas en el articulo segundo de la Ley 80 de
1993. Si una de las partes de la relacion es una persona natural o juridica de
derecho privado, simplemente se denominara contrato. Se denominaran
convenios los compromisos adquiridos que carecen de valor,
independientemente de la naturaleza de las partes.

No conformidad - N.C

No conformidades
oportunidad de mejora

Norma

Norma Técnica

Normograma

Notificacion
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Incumplimiento de un requisito.

Diferencia detectada en la organizacidn, entre una situacién real y una
situacion deseada. Situacion que no necesariamente implica
incumplimiento de un requisito y debe ser tenida en cuenta para definir
acciones de mejoramiento continuo con el fin de optimizar el desempefio.

Conjunto de reglas que regulan comportamientos, conductas o actividades.

Normas que no son de obligatorio cumplimiento, pero que orientan la
gestion de los procesos en una entidad.

Es un documento que recopila las leyes, normas, decretos, acuerdos vy
resoluciones que regulan las actuaciones de la entidad con relacién a sus
procesos.

Actos de comunicacion que garantizan el ?derecho a ser informado de las
actuaciones judiciales o administrativas que conduzcan a la creacion,
modificacion o extincion de una situacion juridica o a la imposicién de una
sancion?. A través de la notificacion se materializan los principios de
publicidad y contradiccidn en los términos que establezca la ley, de modo
qgue sélo cuando se da a conocer a los sujetos interesados las decisiones
definitivas emanadas de la autoridad, comienza a contabilizarse el término
para su ejecutoria y para la interposicion de recursos
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Notificacion

Nuevas funcionalidades

Numeracion de actos
administrativos

Numero del contrato

Objetivo de Calidad

Objetivo Estratégico

Obligaciones Contingentes
Judiciales

Operador disciplinario

Oportunidad de Mejora

Oportunidades
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Medio a través del cual el juez o entidad del distrito capital da a conocer sus
decisiones, esta puede ser fisica o electrdnica, en el caso del sector central
de la administracion distrital, el dominio autorizado es a través del correo:
notificaciones judiciales@secretariajuridica.gov.co

Desarrollar nuevos componentes que cumplen con las necesidades del
usuario y de la entidad.

La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva y las
oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los
controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden ndmeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se
cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan
errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del
Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcidn de numerar los
actos administrativos

Corresponde a la numeracidon consecutiva de todos los Contratos vy
Convenios que suscribe la SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL y que se asigna
una vez firmado por las partes.

Propdsito ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad, puede
sefialarse también como estrategia.

Expectativa clara, realista, medible y verificable que la Secretaria Juridica
proyecta realizar para satisfacer las necesidades de los ciudadanos a partir
de la Mision, la Visidn, los Valores, Principios y las Politicas definidas.

Son aquellas obligaciones pecuniarias que dependen de la ocurrencia de
eventos futuros inciertos, juegan un rol importante dentro del proceso de
planeacién y control financiero de las entidades publicas, no solo por el
impacto adverso que éstas generan sobre su estabilidad financiera, sino por
el desarrollo del marco normativo e institucional que las rige.

Todo servidor publico que intervenga en la gestion de los asuntos
disciplinarios.

Diferencia detectada en la organizacidn, entre una situacion real y una
situacion deseada. La oportunidad de mejora puede afectar a un proceso,
producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o area de la
organizacion.

Son situaciones, eventos o hechos favorables, actuales o futuros que ofrece
el entorno a la Entidad, cuyo aprovechamiento adecuado mejoraria sus
procesos, su desarrollo operativo y posicion de competencia.
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Organizacion documental

Orientar

Otros documentos

Otros medios

Pacto de cumplimiento

Pago anticipado

Papel de trabajo

Parametro

Perfil

Peticidon
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Proceso archivistico orientado a la clasificaciéon, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

Informar a alguien de lo que ignora y desea saber, del estado de un asunto
0 negocio, para que sepa mantenerse en él.

Todos aquellos documentos que no sea posible categorizar en las
tipificaciones de caracterizaciéon, procedimiento, guia, manual, plan,
instructivo y formato.

Corresponde a los medios electromagnéticos u otros diferentes al impreso
0 magnético. Se considera dentro de estos las cintas de audio, diapositivas y
cintas para video.

Es un mecanismo de solucién al medio de control proteccién a derechos e
intereses colectivos, a través del cual se gestiona un acuerdo entre el
Distrito Capital y el actor encaminado a poner fin a la vulneracién o agravio
al derecho colectivo.

Constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la entidad
contratante, anticipadamente entrega al contratista una parte del valor
acordado, antes del recibo del bien o servicio a adquirir, pago que en
ningun caso podra exceder el 50% del valor total del contrato y que es
imputable al valor del mismo, razén por la cual el contratista no tiene que
devolver o amortizar lo que se ha pagado de forma anticipada, salvo en
caso de incumplimiento.

Documento disenado y preparado por el auditor para soportar la ejecucién
de la auditoria, en el cual se debe proporcionar suficiente y apropiada
evidencia recopilada para respaldar los hallazgos, observaciones, opiniones,
conclusiones y recomendaciones del auditor, asi mismo su elaboracion
permite evidenciar que la auditoria fue planeada y desarrollada de acuerdo
con las NIA, requerimientos legales y de regulacion aplicable. (NIA 230)

Aspectos minimos ingresados al sistema para el correcto y normal
funcionamiento del mismo.

Son los permisos que se otorgan a los usuarios para poder desempefiar
diferentes tareas en el aplicativo SMART, que se unifican en una sola
denominacion.

Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y
a obtener su pronta resolucion.
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Piramide documental

Plan Anual de Adquisiciones
(PAA)

Plan anual de auditoria

Plan de Desarrollo

Plan de Gestion

Plan de mejoramiento

Plan estratégico
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Cdédigo de Acceso al Sistema de Informacién de Personas Juridicas ? SIPEJ ?
asignado al Representante Legal de las ESAL registradas en el mismo, con el
fin de ingresar informacion basica de la entidad, proyectos adelantados y
estados financieros.

Representacion grafica de la clasificacion de los documentos manejados en
una entidad.

Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474
de 2011 y el plan de compras al que se refiere la ley anual del presupuesto.
Es un instrumento de planeacién contractual que las entidades estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1510 del
17 de julio de 2013. El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta
para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar vy
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios y (ii) disenar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

El plan anual de auditoria, tiene que ser aprobado por la Alta Direccion.
Dentro del plan se deben determinar los siguientes puntos: Fecha y horario
de la auditoria, Areas/dependencias de la empresa a auditar. Agenda de la
auditoria

Herramienta de gestion que promueve el desarrollo social en un
determinado territorio. De esta manera, sienta las bases para atender las
necesidades insatisfechas de la poblacién y para mejorar la calidad de vida
de todos los ciudadanos.

Herramienta que esta orientada a planificar el accionar de una dependencia
de la entidad, ofreciendo informacion sobre los resultados que se
entregaran en una vigencia. Plan de accidn - Plan operativo anual

Es un instrumento documentado que consolida las acciones de
mejoramiento necesarias para subsanar las situaciones encontradas y
asegurar una adecuada gestidn, que conlleve a eliminar las causas de un
hallazgo o riesgo en el adelanto de una actividad o proceso que se
compromete a efectuar la (s) dependencia(s) auditada(s) de la Entidad.

Documento que recoge las principales lineas de accidon, es decir, la

estrategia, que una organizacidén se propone seguir en el corto y medio
plazo.
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Planeacién estratégica

Planeacién operativa

Planeacion tactica

Planes de mejoramiento

Plataforma Estratégica

Plazo de ejecucion

Politica de Calidad

Politica gestién del Riesgo

Politica Institucional

Politica Juridica

Portafolio de Productos
(Bienes y Servicios)

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

Actividades de la Alta Gerencia que consolidan las intenciones globales y la
orientacién de una organizacién, su estructura y disefo. Se deben articular
en torno a la razon de ser y compromisos descritos en el Plan de Desarrollo
Distrital vigente, y su cumplimiento esta definido en el largo plazo. Define
lineas de accion de alto impacto, define objetivos institucionales y recursos

Orientada a la entrega de productos y bienes intermedios, su periodo de
ejecucion es de corto plazo, y se enfoca en el cumplimiento de los Planes de
Trabajo, tareas y actividades operativas de las diferentes areas.

Extension de la Planeacién Estratégica que se realiza en el nivel directivo, y
sus periodos de realizacion son de mediano plazo. Establece metas,
compromisos y entregables que garanticen el cumplimiento de Ia
Planeacidn Estratégica.

Son los aspectos que integran el conjunto de acciones requeridas para
corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Control Interno, en
el direccionamiento estratégico, en la gestion y resultados de la entidad.

Son el conjunto de pautas, doctrinas y principios que fundamentan el ser y
guehacer de la entidad, tales como la mision, visidn, politicas, objetivos,
estrategias y valores institucionales.

Es el plazo dentro del cual se debe verificar el cumplimiento de las
obligaciones por parte del contratista, término dentro del cual debe cumplir
el objeto del contrato. Si existen varias obligaciones con diferentes plazos
asi debera discriminarse la estipulacion en los contratos.

Son los propdsitos de la Organizacion relativas a la calidad, los cuales deben
ser formalizados por la Secretaria Juridica Distrital.

Es la orientacion general relacionada con el tratamiento de los riesgos y sus
efectos al interior de la Entidad.

Intencién Global de la Organizacién. Se formalizan por la Alta Direccién a
través del Plan Estratégico.

Orientaciones o directrices disefiadas por la administracion publica en
materia juridica que rigen la actuacidon de las entidades distritales con el fin
de satisfacer sus necesidades.

Es una herramienta de consulta para que los usuarios, destinatarios,
Entidades u Organismos Distritales, beneficiarios, grupos de interés, publico
en general y en especial quienes requieran de los bienes o servicios de la
Entidad u Organismo Distrital, conozcan los bienes y servicios ofrecidos por
la Entidad en cumplimiento de su labor misional.
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Previsualizacién

Principios Organizacionales

Probabilidad

Problema Juridico

Procedimiento

Proceso

Proceso de Contratacion

Proceso de seleccion

Procesos de apoyo
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Prueba que realiza para detectar fallas en la configuracién de las copias de
seguridad.

Son el conjunto de pautas, doctrinas y propdsitos que fundamentan el sery
guehacer de la entidad, es decir la misidn, visién, politicas, objetivos,
estrategias y valores institucionales.

Posibilidad de ocurrencia de un evento, medido o determinado de manera
objetiva (basado en datos y hechos histdricos) o subjetiva (bajo criterios de
experiencia o experticia de quien analiza), utilizando términos matematicos
(como la probabilidad numérica).

Entiéndase el tema de controversia con relevancia juridica que se
desprende de la tensidon entre las actuaciones administrativas de la entidad,
las peticiones del demandante y el juicio de valor que se le asigna a cada
una de ellas con fundamento en el criterio demostrativo que lo sustenta,
generalmente se plantea a través de una pregunta juridica.

Conjunto de acciones, operaciones o actividades que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias. Forma especificada para llevar a cabo una actividad
0 un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como
minimo: quién hace qué, donde, cuando, porqué y como.

Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procesos que se desarrollan desde la etapa pre-contractual hasta la post-
contractual mediante las diversas modalidades de contratacién establecidas
en la Ley que adelanta la entidad con el fin de realizar el abastecimiento de
bienes y servicios requeridos para satisfacer sus necesidades.

Hace referencia al proceso de selecciéon objetivo conducente a la
escogencia de una persona natural o juridica con el fin de celebrar un
contrato. Conforme con la legislacion vigente, existen cinco (5) modalidades
de seleccidn de los contratistas regulados por las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007, y 1474 de 2011, clasificadas de la siguiente manera: Licitacion
Publica, Seleccidon Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y
Minima Cuantia.

Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y
mejora.
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Procesos de

evaluacion

control vy

Procesos estratégicos

Procesos misionales

Producto (Bien y/o servicio)

Producto No Conforme -
PNC

Producto no conforme -
P.N.C
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Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos
destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia. Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria interna,
acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos
estratégicos, de apoyo y los misionales.

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

O de realizacién del producto o de la prestacion del servicio: Incluyen todos
los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos. Producto (Bien y/o
Servicio) destinado a un cliente o solicitado por él, y cualquier resultado
previsto de los procesos de realizacion del producto o prestacion del
servicio.

Resultado de un proceso que incumple especificaciones o compromisos
adquiridos por la entidad (requisitos). Estos PNC se entienden como Bienes
y/o Servicios y son los definidos en el portafolio de Servicios de la entidad y
en la matriz de caracterizacion de producto.

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos que no cumple por lo
menos con un requisito asociado al mismo.

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.
Bienes y/o servicios que brinda la Entidad a un tercero.

Son aquellas salidas que se constituyen con el fin de apoyar y satisfacer los
productos misionales de la Entidad. Ejemplo: El contrato de la persona que
realiza el estudio o las salidas del proceso de talento humano.

Son aquellas salidas que surgen de los procesos misionales, en el marco de
las competencias institucionales y el objeto juridico de la Secretaria Juridica
Distrital.

Son el esquema detallado del trabajo a realizar, pruebas sustantivas,
pruebas de cumplimiento y analiticas, asi como también las técnicas de
auditoria a aplicar en la fase de ejecucién. En el programa se determina el
alcance, la oportunidad y la profundidad de las pruebas para la obtencion
de las evidencias que soporten los conceptos y opiniones. tendrd Ia
aprobaciéon del Jefe de Control Interno, tanto para la formulacién inicial
como para las adiciones y/o modificaciones.
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Propietario del activo
informacion

Proponente

Propuesta

Proteccion

Prueba sustantiva

Pruebas analiticas

Prérroga

Puntos de interaccion
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comunicaciones oficiales
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Persona que asegurar la informacidon y los activos que se encuentran
asociados a las instalaciones de la organizacién, asi como defender y revisar
de forma periddica las restricciones en el acceso y las clasificaciones.

Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal que, bajo
cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley, presenta una
propuesta para participar en un proceso de contratacion.

Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccién, siempre que reuna los
requisitos del articulo 846 del Cédigo de Comercio.

Asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo util.

Estan relacionadas con la integridad, la exactitud y la validez de Ia
informacidn auditada, consiste en la obtencidn y evaluacién de evidencias.

Se utilizan haciendo comparaciones entre dos o mas estados financieros o
haciendo un andlisis de las razones financieras de la entidad para observar
su comportamiento.

Modificacion del plazo de los contratos que se encuentran en ejecucion, y
tiene por objeto extender el plazo de ejecucidn originalmente pactado para
el cumplimiento del objeto del contrato. Debe constar en un documento
firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Hace referencia a la infraestructura fisica y tecnoldgica creada y/o
desarrollada para interactuar con la ciudadania, esta compuesto por el
canal presencial, canal virtual y el telefénico.

Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relaciéon con una conducta que considera irregular
de uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones. Accién
de dar a conocer a las autoridades conductas irregulares de servidores
publicos o de particulares a quienes se ha atribuido o adjudicado la
prestacion de un servicio publico.

Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un numero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.
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Recepcion de documentos

Receptor

Reclamo

Recuperacion

Recuperacion

Recursos de funcionamiento

Recursos de inversion

Recursos informaticos

Registro

Registro de Comunicaciones
oficiales

Registro de de

documentos

ingreso
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Conjunto de operaciones de verificacidon y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Es quien recibe la informacién. El descifra el mensaje segun el cddigo
(decodifica).

Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una
solucion, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacién
indebida de un servicio o a la falta de atencién de una solicitud.

Facilidad de acceso a los registros y a la informacién contenida en ellos,
tomando en cuenta su localizacién y su clasificacion.

Hace referencia a las técnicas empleadas para recuperar archivos a partir
de una copia de seguridad (medio externo) esto se aplica para archivos
perdidos o eliminados por diferentes causas como dafio fisico del
dispositivo de almacenamiento, borrado accidental, fallos del sistema,
ataques de virus y hackers.

Son las apropiaciones necesarias para el desarrollo normal de las
actividades administrativas, técnicas y operativas de la entidad, como son
los gastos de personal y los gastos generales.

Son las apropiaciones necesarias para financiar los compromisos
establecidos en el Plan de Desarrollo para generar desarrollo econdmico,
social y cultural a la ciudadania.

Es cualquier aplicaciéon, herramienta, componente o dispositivo que se
puede agregar a una computadora o sistema por lo tanto, puede ser tanto
un recurso de hardware (dispositivos) como de software (programas).

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o
codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre otros

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.
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Rendicidon de Cuentas - RdC

Reparacion

Representacion Judicial

Requerimiento

Requerimientos

Requisito

Resolucion

Respaldo

El proceso conformado por un conjunto de procedimientos, metodologias,
estructuras, practicas y resultados mediante los cuales las entidades de Ia
administracion publica del nivel nacional y territorial y los servidores
publicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su gestién a
los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas y a los organismos
de control, a partir de la promocidn del didlogo. La rendicién de cuentas es
una expresion de control social que comprende acciones de peticion de
informacidn y explicaciones, asi como la evaluacion de la gestion.

Accién tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista.

Son las actuaciones ejercidas para la Defensa del Distrito Capital en los
procesos judiciales y mecanismos alternativos de solucion de conflictos que,
por razones de importancia econdmica, social, ambiental, de seguridad o
cultural considere conveniente adelantar la Secretaria Juridica Distrital, de
conformidad con las asignaciones especiales, determinadas por el Senor
Alcalde Mayor de la Ciudad.

Es una descripcion de una condicion o capacidad que debe cumplir un
sistema, ya sea derivada de una necesidad de usuario identificada, o bien,
estipulada en un contrato, estandar, especificacion u otro documento
formalmente impuesto al inicio del proceso.

Un requerimiento puede definirse como un atributo necesario dentro de un
sistema, que puede representar una capacidad, una caracteristica o un
factor de calidad del sistema de tal manera que le sea util a los clientes o a
los usuarios finales.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Acto Administrativo por el cual la administracién expresa su voluntad para
producir efectos juridicos.

Es la copia de informacion a un medio del cual se pueda recuperar y
restaurar la informacién original.

Responsable de proceso

Responsable de software

Responsable del Area de

Origen
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Lider del Proceso, designado por el(la) Representante Legal de la entidad, a
cargo de las actividades del Sistema de Gestion.

Es la persona que tiene la responsabilidad de implementar, configurar,
mantener, monitorizar, documentar y asegurar el correcto funcionamiento
de un sistema informatico, o alguin aspecto de éste.

Secretario(a) Juridico(a), Sub Secretario(a) Juridico(a), Director, Jefe de
Oficina, quienes son las dependencias que requieren, la contratacidon de
bienes, obras o servicios para el cumplimiento de sus funciones.

] >CQR COMPARIA

~ IS0 9001:2015 |

|\ COTZCNA /

CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982




TERMINO

Restauracion

Revisidn

Revision del usuario

Riesgo

Riesgo

Riesgo Inherente

Riesgo de Corrupcion

Riesgo Residual

Riesgos normativos

Satisfaccion del cliente

SECOP
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Volver a poner algo en el estado inicial. Una Base de Datos se restaura en
otro dispositivo después de un desastre.

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision para alcanzar los
objetivos establecidos.

Determinaciéon de la eficacia, eficiencia y efectividad de un producto y/o
servicio, realizado por el usuario del mismo.

Es la posibilidad que suceda un evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencias.

Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en
el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un
Contrato.

Posibilidad de ocurrencia por accidon u omisién, del uso indebido del poder,
de los recursos o de la informacién para la obtencidn de un beneficio
particular, lesionando asi los intereses de la entidad.

Situacion a la que se enfrenta la entidad por ausencia de acciones para
modificar la probabilidad o el impacto frente a una amenaza, antes de la
identificacién de controles.

Nivel de riesgo que permanece después de identificar los controles.

Son aquellos que se relacionan tanto con los dafios generados por la
violacion de una prescripcion u obligacion legal, incumplimientos a politicas
internas, como con la volatilidad normativa. Dentro de este tipo se pueden
agrupar los incumplimientos a obligaciones tributarias, a tiempos en Ia
presentacion de estados financieros a solicitudes de informacién y demas
incumplimientos legales aplicables.

Registro Unico Empresarial y Social.
Resultado de un proceso.

Percepciéon del cliente sobre el grado en el que se han cumplido sus
requisitos.

Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el

articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
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Seguimiento

Seguimiento a la gestion

Seguridad de la informacidén

Sensibilizar

Servicios Nacionales

Servidor

Servidor en el Area de
Origen

Servidor encargado del
Proceso

Servidor publico
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Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta que, sin
cumplir con la totalidad de las normas de auditoria generalmente aceptadas
y manteniendo un alcance restringido frente a esta, queda evidenciada y
documentada en un informe final, del cual se puede generar Ia
presentacion de un Plan de Mejoramiento.

Informe que permite conocer los resultados intermedios del grado de
eficiencia, eficacia alcanzados frente a los objetivos, proyectos, metas, y
compromisos, previstos por el proceso y/o area ejecutora, informe que esta
especialmente enfocado a fortalecer el rol de asesoria y acompafnamiento
que le corresponde a la Oficina de Control Interno.

Es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de las organizaciones y de
los sistemas tecnoldgicos que permiten resguardar y proteger Ia
informacién buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e
integridad de datos y de la misma.

Entregar informacion general de un tema con el propdsito de despertar el
interés en profundizar en él.

Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de
conformidad con la legislaciéon colombiana.

Se utiliza para referirse al ordenador fisico en el cual funciona ese software,
una maquina cuyo propésito es proveer datos de modo que otras maquinas
puedan utilizar esos datos.

Persona encargada de proyectar los estudios y documentos previos, y los
aspectos técnicos, financieros y econdmicos del pliego de condiciones o
documento que haga sus veces.

Es la persona a quien se le asigne adelantar el Proceso de Seleccion del
contratista de acuerdo con las modalidades de seleccidn previstas en las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y la solicitud de contratacion o de
elaborar contrato formulada por un Area de Origen.

Es aquel que desempeiia funciones en la Administracidn Publica al servicio
de los intereses generales.

Es el sistema de gestion de correspondencia adoptado por la Secretaria
Juridica Distrital, en el cual se encuentra registrada toda la informacién que
ingresa de la entidad y, se pueden consultar los documentos de entrada,
salida o internos producidos por la Direccion.
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Sistema de gestion de
servicios

Sistema de Informacién de
Personas Juridicas - SIPEJ

Sistema de Informacion de
Procesos Judiciales -
Siprojweb

Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones - SDQS

Sistema gestor de
versionamiento

Sistema Integrado de
Gestion Documental - SIGA

Sistemas de informacion
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Aplicativo que permite el registro, atenciéon y seguimiento a los
requerimientos reportados por los usuarios.

El SIPEJ es una herramienta tecnoldgica que permite a los entes de
inspeccidn, vigilancia y control del Distrito, un control de las ESAL a cargo, y
para gestionar la informacion legal, contable, financiera y administrativa
que allega cada una de las vigiladas. Igualmente, el SIPEJ es un sistema de
informacidn que permite a los Representantes Legales de cada entidad o
quien ellos autoricen, previa asignacion de un PIN o nimero de ingreso con
clave, ingresar y actualizar la informacién de su entidad, asi como conocer
el estado de la misma.

Es un Sistema concebido y utilizado en Internet, donde actualmente todas
las entidades y organismos distritales del nivel central, descentralizado y
6rganos del Distrito Capital registran y actualizan la actividad procesal de
los asuntos judiciales y donde es parte el Distrito Capital, se reporta la
calificacion del contingente judicial y se generan reportes consolidados de
tales actividades constituyéndose en una herramienta gerencial de la cual
se sirve la Administracion Distrital en la toma de decisiones sobre defensa
judicial y prevencidn del dafio antijuridico en el Distrito Capital.

Es un sistema de informacion disefiado para gestionar de manera eficiente
y eficaz la recepcidn, analisis, tramite y respuesta de los requerimientos
interpuestos por la ciudadania ante cualquier entidad del Distrito Capital.

Son un grupo de aplicaciones originalmente ideadas para gestionar
agilmente los cambios en el cddigo fuente de los programas y poder
revertirlos, cuyo ambito ha sido ampliado pasando del concepto control de
versiones al de gestidon de configuracion de software, en el que se engloban
todas las actividades que pueden realizarse por un equipo sobre un gran
proyecto software u otra actividad que genere ficheros digitales.

Herramienta de gestion documental, la cual es un activo informativo
estratégico de la entidad debido a la naturaleza de la informacion que se
maneja y que esta consignada en la base de datos de este aplicativo, esta
conformado por el médulo de correspondencia y médulo de archivo.

Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacidn, organizados y listos para su uso posterior, generados
para cubrir una necesidad u objetivo.
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Sistemas de informacién
juridica

Smart

S\ \IRY

Software de Gestion de
Backups

Solicitud de soporte

Soporte

Es el conjunto de herramientas tecnoldgicas en el que se realiza el
tratamiento, administracion y gestion de la informacion juridica distrital, en
procura de garantizar la oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de Ia
informacion para la toma decisiones, la defensa y prevencion del dafio
antijuridico, y el acceso amplio a la informacidn especializada contenida en
los sistemas administrados por la dependencia.

Sistema de Medicién, Analisis y Reporte para la Toma de decisiones
(Herramienta Tecnoldgica Aplicativo).

Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del
Gobierno Nacional.

Es un software que permite realizar copias de seguridad de los datos
almacenados en servidores de bases de datos, servidores de correo
electrénico, servidores de archivos, ordenadores de sobremesa vy
ordenadores portatiles.

Servicio por medio del cual se reportan incidencias pro parte de los usuarios
al tener algun problema al utilizar un producto o servicio, ya sea este el
hardware o software de una computadora de un servidor de Internet,
periféricos, articulos electronicos, maquinaria, o cualquier otro equipo o
dispositivo.

Es el servicio mediante el cual los especialistas en apoyo informatico
proporcionan asistencia técnica, soporte remoto y asesoramiento a
individuos y organizaciones que dependen de la tecnologia de Ia
informacion.

Soporte digital

Soporte papel

Soporte técnico

Es el material fisico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro
usado como soporte para almacenamiento de datos digitales.

Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o
medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sonoros.

Es un rango de servicios técnicos por medio del cual se proporciona
asistencia a los usuarios cuando se presentan fallas ya sea este el hardware
o software de una computadora de un servidor de Internet, periféricos,
articulos electrénicos, maquinaria, o cualquier otro equipo o dispositivo.

Sugerencia
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Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo
objeto esta relacionado con la prestacion de un servicio o el cumplimiento
de una funcién publica. Es la manifestacion de una idea o propuesta para
mejorar el servicio o la gestion de la entidad.
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Supervisor

Es la persona designada por LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL para
realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable vy
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando no requieren
conocimientos especializados y en este evento es ejercida por la misma
entidad.

Supervisor técnico

Suspension del contrato

Tabla de retencion

documental (TRD)

Tabular

Taller practico

Terminacion Anticipada del
Contrato

TIC

Tiempo de diagndstico
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Profesional responsable técnicamente de controlar y especificar las
soluciones, empleando nuevos conocimientos y técnicas.

Cesacion temporal de la ejecucién de un contrato por acuerdo justificado
entre las partes. Es la posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y
por un término claramente determinado la ejecucion del contrato. Requiere
la existencia de una razén que la justifique, el acuerdo entre las partes y la
determinacidon expresa de su levantamiento y continuidad del contrato.
Durante el tiempo de suspension el Supervisor o Interventor no podran
exigir ejecucién al contratista del objeto contrato. Adicionalmente, como
efecto de la misma, se modifica la fecha de terminacidon del contrato y
consiguientemente el Supervisor e Interventor, seglun corresponda,
deberan solicitar al Contratista el ajuste de la garantia de cumplimiento y
enviarla a la Direccién de Gestidn Corporativa.

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Registrar y cuantificar los datos obtenidos en las encuestas de satisfaccion.

Espacio o lugar donde los operadores disciplinarios activamente comparten
y adquieren conocimientos sobre el desarrollo de la audiencia publica del
proceso verbal generando experiencias innovadoras.

Es la posibilidad contractual de terminar el contrato de comun acuerdo
entre las partes, antes del cumplimiento de su plazo o ejecucién de su
objeto. Requiere el analisis y aprobacion del Supervisor o Interventor,
segin el caso y del Ordenador del Gasto. Siempre debe constar
formalmente en un documento suscrito por las partes. En caso de que se
trate de un Interventor, el documento debe llevar el visto bueno de quien
ejerce la supervision del contrato de Interventoria. La terminacidn
anticipada puede ser solicitada por cualquiera de las dos partes
contratantes.

Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion, son el conjunto de
tecnologias desarrolladas para gestionar informacién.

Rango de tiempo que utiliza el técnico o profesional para analizar la
solicitud del soporte reportado por el usuario.
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DEFINICION

Tiempo de solucidn

Tipo

Trazabilidad

Usuario

Validacion

Valor Institucional

Verificacion

Version

Version

Vigencia

Vision

Visualizador
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Rango de tiempo que utiliza el técnico o profesional para resolver la
solicitud del soporte reportado por el usuario.

Involucra la clasificacion segun el medio de presentacion del registro: medio
magnético, fisico, virtual, electrénico, software.

Capacidad para seguir la historia, la aplicaciéon o la localizaciéon de todo
aquello que esta bajo consideracion.

Es un individuo que genera, obtiene, transforma o utiliza informacion de
una entidad en papel y/o medio digital, o dispositivo electrénico y que lo
emplea para comunicarse con otros usuarios, generar contenido vy
documentos, utilizar software de diverso tipo y muchas otras acciones
posibles.

Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizaciéon o aplicacién especifica prevista.

NOTA 1 El término validado se utiliza para designar el estado
correspondiente. NOTA 2 Las condiciones de utilizacion para validacion
pueden ser reales o simuladas.

Hace relacion al comportamiento que debe caracterizar a los funcionarios
de la Secretaria Juridica en el ambito laboral y personal. Este conjunto de
valores se define de manera colectiva y forman parte de la cultura
organizacional.

Confirmaciéon, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificados.

Generalmente se asigna dos numeros, mayor, menor, que van
incrementando conforme el desarrollo del software aumente y se requiera
la asignacion de un nuevo nombre, cédigo o nimero Unico. Aungue menos
habituales, también puede indicarse otro nimero mds, micro, y la fase de
desarrollo en que se encuentra el software.

Se refiere a los cambios registrados en un documento y que ha sido causal
para generar uno nuevo con identificacion nueva Versién.

Es la fecha en la cual se comienza a aplicar el documento, luego de su
aprobacion, difusion y divulgacion a los usuarios del mismo.

Es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que proveen
el marco de referencia de lo que la Entidad es y quiere ser en el futuro en
criterio de quien la lidera en el momento.

Perfil general del aplicativo del Sistema Integrado de Gestién Smart, con
permisos habilitados para la consulta y registro de la informacion definida
en los parametros de cada mdédulo.
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