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1. PROPÓSITO. 

Articular las acciones requeridas para la coordinación de la gerencia jurídica a nivel distrital, a través de las instancias de 
coordinación jurídica dando inicio con asignar los temas que serán tratados en la instancia de coordinación o mesa de trabajo y 
terminando con difundir, reportar y archivar documentos. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Coordinación Jurídica: Proceso a través del cual se desarrollan acciones a nivel distrital enfocadas a mantener la unidad de 
criterio jurídico, promover soluciones a las problemáticas y contribuir en la prevención del daño antijurídico y la defensa judicial.  
 
Instancias de coordinación Jurídica: Escenarios que permiten la articulación de la gestión 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, contratación administrativa, asuntos disciplinarios y la prevención del daño antijurídico.  
Mesa de trabajo: Espacio de discusión de una problemática jurídica determinada.  
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

• Para la convocatoria, funcionamiento y actividades se debe tener en cuenta el acto de creación y su documento.  
 

• Las actas de las reuniones deberán contener las acciones claves acordadas y las fechas de cumplimiento, a efecto de 
realizar el seguimiento de las actividades y de las tareas, así como cumplir con las especificaciones y lineamientos de la 
Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, así como diligenciar los anexos contenidos en el citado acto 
administrativo.  

 

• Para adelantar las acciones referentes a la Coordinación Jurídica con el fin de mantener la unidad de criterio jurídico, 
promover soluciones a problemáticas y obtener resultados para la prevención del daño antijurídico y la defensa judicial se 
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debe seguir las actividades de este procedimiento. 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Asignar los 
temas que serán 
tratados en la 
instancia de 
coordinación o 
mesa de trabajo 

Secretaría 
Jurídica y/o 

Subsecretario/a 
y/o 

Director/a  

1. Designa al profesional de planta la responsabilidad de apoyo a la 
Secretaría Técnica de la Instancia de Coordinación Jurídica, y/o 
reparte el asunto para la convocatoria a la mesa de trabajo. 

 
2. Determina los temas a tratar en la instancia de coordinación o 

mesa de trabajo, o establece el plan de trabajo de la instancia. 

4 

Correo 
electrónico  

o 
 Oficio 

2311520-FT-
019 
o  

Memorando  
2311520-FT-

018 
o 

Acta 2310100-
FT-048 

o 
 Evidencia de 

reunión 
2311300-FT-

011 
o 

Documento de 
estudio o 
análisis  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

2 

Convocar a 
sección de la 
instancia o mesa 
de trabajo 

Director/a 
y/o 

Profesional 
asignado 

1. Organiza el orden del día y los responsables de las 
presentaciones.      

2. Cuando se requiera determina el problema jurídico de acuerdo 
con los antecedentes y normatividad del caso para la 
presentación respectiva 
 

3. Realiza la citación a los miembros de las instancias e 
invitados/as, y/o a las competentes para conformar la mesa 
jurídica y gestiona los insumos logísticos y técnicos a que haya 
lugar.  

 
4. Coordina las acciones logísticas relacionadas con la sesión. 

3 

Correo 
electrónico  

o 
Evidencia de 

reunión 
2311300-FT-

011 
o 

Documento de 
estudio o 
análisis 

 
o 

Oficio 
2311520-FT-

019  

3 
Desarrollar la 
reunión y/o 
sesión 

Secretario/a 
Jurídico/a  

 
Subsecretario/a 

 
Director/a 

 
Profesional 
asignado 

1. Desarrolla la reunión  
 
2. Remite las presentaciones y conclusiones generales por correo 
electrónico a los miembros del Comité o a los integrantes de la Mesa. 
 
3. Cuando se trate de reuniones de los comités intersectoriales de 
coordinación jurídica, el servidor/a asignado además de asistir a la 
reunión, presentará un informe de las actividades acordadas.  

5 

Acta de 
instancia de 
coordinación 
 2310400-FT-

232 
 o 

 Evidencia de 
reunión,  

2311300-FT-
011 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-
010 

 
 

Correo 
electrónico, 

 
Oficio 

2311520-FT-
019 

 
DRIVE 

Seguimiento 

4 
Elaborar y 
suscribir el acta 

Secretario/a 
Jurídico/a  

Subsecretario 
Jurídico/a 
Director/a 

Profesional 

1. El profesional proyecta el acta de la reunión y/o sesión  
 

2. Remite a los asistentes el proyecto de acta para que hagan los 
comentarios y observaciones que consideren pertinentes.  

 
3. Una vez se realicen los ajustes correspondientes, conforme a las 

sugerencias presentadas por los miembros del Comité. 
 

4. Se envía el acta para la suscripción previa a su aprobación en la 
instancia correspondiente. 

18 

Acta de 
instancia de 
Coordinación 
2310400-FT-

232 
 

 o  
Correo 

Electrónico. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 

5. Suscribir el acta de la Instancia de Coordinación Jurídica 
correspondiente por parte de la Secretaría Jurídica, Subsecretaría 
Jurídica, Director o profesional. 

DRIVE 
Seguimiento 

5 

Realizar 
Seguimiento de 
las acciones y 
compromisos 

Profesional 

1. Realiza el seguimiento al cumplimiento de las actividades 
acordadas en las reuniones. 
 

2. Proyecta, cuando sea del caso, las comunicaciones, circulares, 
directivas y demás actos administrativos requeridos.  
 

3. Coordina reuniones y/o mesas técnicas para el desarrollo de las 
actividades y compromisos, cuando así se requiera.  
 
 

4. Informa a la Secretaría Técnica sobre la ejecución de las 
actividades, cuando se requiera.  
 
 

5. Realiza, cuando sea necesario, la coordinación de las secretarías 
técnicas de las diferentes instancias de coordinación, a efectos 
de unificar las conclusiones correspondientes.   
 

6. Solicita la elaboración de una política o lineamiento jurídico, 
cuando se requiera. 

15 

Oficio 
2311520-FT-

019 
o  

Decreto 
2310460-FT-

078 
 

Resolución 
Alcalde 

2310460-FT-
081 
o 

Directiva 
Alcalde 

2310460-FT -
079  
o 

Directiva 
2310460-FT-

075 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

o 
Circular Alcalde 

2310460-FT-
089 
o 

Circular  
2311520-FT-

020 
o 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-
010. 

o 
 

Correo 
electrónico, 

o 
 

DRIVE 
Seguimiento 

 
o 

Página Web de 
la Secretaría 

Jurídica 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Distrital 
o 

Acta de 
instancia de 
coordinación 
2310400-FT-

232 

6 

Difundir, 
reportar y 
archivar 
documentos  

Profesional 
Director/a 

1. Se solicita la inclusión del acta o de sus extractos a los sistemas 
de información correspondiente y/o a la página de la entidad 
cuando se requiera de acuerdo a los parámetros de la 
Resolución 233 de 2018 de la Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor.  
 

2. Remite a la Secretaría General los reportes correspondientes de 
acuerdo con los parámetros establecidos en la Resolución 233 
de 2018.  
 

3. Se entrega los documentos para el archivo de gestión. 
 

4. Cuando sea necesario, se incluye la información en el Boletín 
Jurídico. 

1 

Registro en los 
sistemas de 
Información, 

o 
Informe de 
Gestión de 

Instancia de 
Coordinación 
2310400-FT-

230 
Documento de 

estudio o 
análisis, 

o  
Correo 

electrónico 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

5 

Realizar 
Seguimiento de 
las acciones y 
compromisos  

Se hace seguimiento al cumplimiento de las acciones 
y compromisos adquiridos en la reunión y/o sesión 
los cuales se encuentran plasmadas con sus 
responsables. 

Cada vez que se 
realice una 
sección 

Profesional 
Subsecretario (a) 

Director (a) 
Secretario (a) 

Documento de 
estudio o análisis 

aprobado o 
improbado 

 
Acta de instancia de 

Coordinación 
2310400-FT-232 

6 
Difundir, reportar 
y archivar 
documentos  

Se evidencia el reporte de la información a la 
Secretaría General y la publicación en la página web 
conforme a los parámetros de los  

Cada vez que se 
realice la sesión y 
semestralmente 

Profesional 
Director/a 

Sistemas de 
Información 

o 
Informe Gestión de 

Instancia de 
Coordinación 

2310400-FT-230 
o 

Acta de Instancia 
de Coordinación 
2310400-FT-232 

o 
Participación de 

Instancias de 
Coordinación 

2310400-FT-231 
O 

Inventario único 
Distrital de 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

Instancias de 
Coordinación 
IUDIC-EXT 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 
 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

N.A. Creación del documento   05/09/2017 01 

Marco Operacional  

Se incluye la obligatoriedad de dar cumplimiento a los 
parámetros de la Resolución 233 de 2018 expedida por la 
Secretaría General de la Alcaldía Mayor y utilizar los anexos 
propuestos en la misma  

18/12/2018 02 

Descripción de Actividades y tareas  

Se realizó cambio en la denominación de la actividad 1, se 
separó la actividad 2 para establecer solo la convocatoria y 
como una nueva actividad la de desarrollar la reunión y/o 
sesión. Se modifica el nombre de la actividad 6 para incluir el 
reporte de la información de acuerdo con los nuevos 
lineamientos de la Secretaría Jurídica Distrital.  
Se modificaron las tareas de las actividades 1, 2, 3, 4, 5 y 6. 
Para todas las actividades se totalizaron los tiempos en días 
y se amplió el tiempo en la actividad 4 y 5.   

18/12/2018 02 

Registros  
Se incluyen nuevos documentos de evidencia de las 
actividades y tareas, entre ellos los establecidos en la 
Resolución 233 de 2018. 

18/12/2018 02 

Propósito Se complementó el propósito del procedimiento. 10/12/2019 03 
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Descripción de Actividades y tareas 

Se modifica el nombre de la actividad 1, se eliminó la tarea 1 
y se reorganizó el orden de las tareas para esta actividad.  
Se modifica el nombre de la actividad 2. 
Se quita el Control de cambio para la actividad 4 y se 
modifican las tareas 1,2,3 y se unen las tareas 4,5 se unen 
en una (4). 
La actividad 5 Realizar Seguimiento de las acciones y 
compromisos queda como control de cambios. 

10/12/2019 03 

Registros 

Se eliminan dos (2) registros para la actividad 1 (Formato 
compromisos de la evaluación de desempeño, Contrato). 
Se incluye dos (2) registro para la actividad 5 (Acta de 
instancia de Coordinación 2310400-FT-232, Página WEB). 
Se incluye un (1) registro para la actividad 6 (Página WEB) 

10/12/2019 03 

 


