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A. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. Nombre del Proceso: Gestién Juridico Administrativo y Contractual

2. Tipo de proceso: De Apoyo

\ 3. Gestor del Proceso/ Lider del Proceso: Director General

4. Objetivo del Proceso: Brindar asesoria juridica a la entidad, conceptuar y adelantar los procesos juridicos internos y

externos requeridos con el fin de que la entidad cumpla con sus funciones dentro del marco legal exigido por la Constitucién
Nacional y las normas vigentes para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién
de Guadalajara de Buga - IMDER BUGA.

5. Politicas de Operacién:

e Llevar la representacion judicial del del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Guadalajara de Buga - IMDER
BUGA teniendo como fundamento para actuar la Constitucidn y las Leyes, basado en principios de la eficiencia y
oportunidad y respeto por el debido proceso

e Asistir a las diferentes areas de la Entidad como también a los sujetos de control en materia juridica, a través de la
resolucion de consultas que comporten el ordenamiento juridico y jurisprudencial vigente.

e El del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de Guadalajara de Buga - IMDER BUGA se adelantard siguiendo lo
establecido en la Ley 80 de 1993 y demas normas conexas para la adquisicion de bienes y servicios que requiera la entidad,
mediante actividades documentadas secuenciales y cronoldgicas, del manual del MECI

e Llevar a cabo el acompafiamiento a todos los procesos del del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de
Guadalajara de Buga - IMDER BUGA en los lineamientos establecidos por la normatividad aplicable en materia de
contratacidn estatal, para la celebracidn de contratos que éstos tengan a su cargo.

B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)

PROVEEDOR
(proceso interno o
entidad externa/
Quién suministra)

INSUMO RELEVANTE
(informacién de
Entrada)

ACTIVIDADES

RESULTADO
RELEVANTE /
PRODUCTO
(SALIDA)

CLIENTE
(proceso interno o
entidad externa/ Quien
Recibe)

e Gobierno Nacional.
e Plan de Desarrollo.
e Todos los procesos.

e Proceso de
Contratacién.

e MECI.

e Entidades
Gubernamentales

e Entes de Control

e Corporaciones
Publicas.

e Despachos
judiciales en todas
las instancias.

e Director

e Normatividad
aplicable.

e Directrices, Politicas
y Objetivos.

e Requerimientos de
bienes, servicios y
obras.

e Reglamentacion.

e Escritos de Demanda
y Anexos.

e Fallos

e Solicitud de
Conciliacion Judicial.

e Acciones de Tutela.

e Soportes e
informacidn
documentales.

e Poder

P> mMmZ2p>r o

1. Identificar necesidades

y articularlas con el
Plan de Accién.

2. Analizar requerimientos

y hacer reparto.

3. Analizar la

disponibilidad de
recursos.

e articuladas con
el Plan de
Accion.

e Requerimientos
asignados y/o
resueltos.

e Necesidades de
recursos.

e Gobierno Nacional.

e Todos los procesos.

e Proceso de
Contratacion.

e MECI.

e Entidades
Gubernamentales

e Entes de Control

e Corporaciones
Publicas.

e Despachos judiciales
en todas las
instancias.

e Director
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B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)

PROVEEDOR
PROVFEDOR PROV!EEDOR PROVEEDOR .(proceso PROVI.EEDOR
(proceso interno o (proceso interno o . . interno o (proceso interno o
. . (proceso interno o entidad . .
entidad externa/ entidad externa/ -, . entidad entidad externa/
., . ., L externa/ Quién suministra) ., y g
Quién suministra) Quién suministra) externa/ Quién Quién suministra)
suministra)
Acto

administrativo

e Todos los 4. Seleccionar el de ST e proces
procesos. proveedor y/o adjudicacion Gestion Fi o
- . ) e Gestidn Financiera
e Gestion Financiera Verificacion al contratista Pliego de 5 g /
. R . e Proveedores y/o
e Proveedores y/o cumplimiento H | 5. Acompanamiento al condiciones . v
Contratistas necesidades de A contrato, convenio y Contratoy 4 q
, [ )
e Camara de capacitacion. C otros. anexos Camara. €
. . . omercio
Comercio Necesidades de E | 6. Ejecutarla Informe de Entes de Control
’ . Ve . ’ . .
e Entes de Control. evaluacion de R interventoria en los interventoria Gestion luridi
e Gestidn Juridico personal casos que aplique. Contrato * Ags 'ohturtl_i 1co
Administrativo y 7. Evaluar proveedores liquidado c ":'”'St ral voy
e Contractual y/o contratistas Proveedores ontractua
y/o contratistas
evaluados
Indicadores
Proceso . \' A
., Riesgos . e Proceso Evaluacion
Evaluaciény E . - Indicadores
Informe de 8. Realizar seguimiento ; y Control.
Control. oL R L analizados
seguimiento y y medicién al e Proceso
Proceso - | Hallazgos de . . .
. . . evaluacion del Plan proceso N Direccionamiento y
Direccionamiento ., F . auditoria .,
- de Accidén 9. Andlisis de hallazgos - Planeacidn
y Planeacion . . I . analizados .
L Peticiones, quejas, de auditoria Estratégica
Estratégica C e PQRS
reclamosy 10. Analisis de las PQRS . e Entes de Control
Entes de Control . A analizadas :
. sugerencias e Comunidad.
Comunidad. . | R
Informes de gestion
. A
Proceso Indicadores 4 .,
. . C Acciones e Proceso Evaluacion
Evaluaciény analizados I 3
T | 11. Establecimiento de Correctivas y Control.
Control. Hallazgos de . . . .
. oo . U acciones de Mejora Acciones e Entidades de
Entidades de auditoria analizados A PreviiByas Control
Control PQRS analizadas R

[

Carrera 12 # 2A sur 117 Buga, Valle Cédigo Postal 763041 Cel: 318 351 0137
www.imderbuga.gov.co - Facebook: imderbugavalle - E-mail: imderbugal@hotmail.com




md - INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE GUADALAJARA DE BUGA

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

BUGA Nit. 815.000.361-0 mm m
C. RECURSOS
Recurso Descripcion Quién suministra
Proceso Gestion Juridico
Director General, Profesional Especializado, Administrativo y Contractual,
Humano Profesional Universitario, Técnico Proceso Gestion y Desarrollo
Administrativo Oficina Contratacion del Talento Humano, Gestién
Financiera
Proceso Juridico
Instalaciones locativas, equipos de cémputo, Administrativo y Contractual,
Fisicos Redes de cdmputo y comunicacion, red Proceso
interna, Internet y sistemas de informacion. Gestion de la Informacién y la
Software, Computador (1), Impresora (1) Comunicacion, Gestion
Financiera
Proceso Juridico
Ambiente de | Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, Admmlstra‘uv.(? V7 EEmiR GHLEL,
. S Proceso Gestién y Desarrollo
trabajo iluminacidn, Temperatura ..
del Talento Humano. Gestion
Financiera.

D. INFORMACION: DOCUMENTOS DE REFERENCIA, RELACIONADOS, ASOCIADOS O

DESCRIPTIVOS (Procedimientos, Instructivos, formatos, guias)

Cadigo

Nombre

Procedimiento Representacién Legal.

Procedimiento Control Disciplinario Interno.

Procedimiento Contratacion.

Instructivo Modalidad Licitacion Publica.

Instructivo Modalidad Minima Cuantia.

Instructivo Modalidad Seleccion Abreviada Adquisicidon de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes.

Instructivo Modalidad Concurso de Méritos.

Instructivo Modalidad Contratacidn Directa.

Instructivo Modalidad Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

E. REQUISITOS ASOCIADOS O A CUMPLIR

NORMA REQUISITO

Normatividad legal aplicable

Ver Normograma

(Normograma)
1.1.1. Acuerdos compromisos y protocolos éticos, 1.2.1. Planes
programas y proyectos, 1.2.2. Modelo de operacién por
MECI:2014 procesos, 1.2.4. Indicadores de gestion, 1.2.5 Politicas de

de mejoramiento.

operacién, 1.3.3. Andlisis y valoracién del riesgo, 2.3.1. Planes
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F. PARAMETROS DE MEDICION (Ver matriz de indicadores)

Nombre del .
. Formula Frecuencia Responsable
Indicador
(No. de Bienes con inventario verificado
Inventarios / Total de Bienes de propiedad del semestral | Lider del proceso
Municipio. X 100
. (Actividades de mantenimiento
Mantenimiento de . .
. realizadas dentro de los tiempos ,
bienes muebles e ) .. Semestral | Lider del proceso
. establecidos / total de actividades de
inmuebles L
mantenimiento programadas) X 100
(Ndmero de contratos perfeccionados/
Cumplimiento en total de contratos elaborados y ,
., . i Anual Lider del proceso
contratacion ejecutados de conformidad con la
normatividad vigente)
Oportunidad en los | (Requerimientos atendidos
requerimientos oportunamente/ Requerimientos Mensual Lider del proceso
atendidos realizados) * 100
indiced . S
dnecliZ?onzs No. Decisiones judiciales falladas de
C manera favorable al departamento/ Mensual Lider del proceso
judiciales a favor . .
L total decisiones judiciales
del municipio
% de Ejecucién de | Total de Contratos Ejecutados/Total de ,
. Mensual Lider del proceso
Contratos Contratos Suscritos x 100
G. GESTION DOCUMENTAL
(Ver Tabla de Retencidon Documental - TRD del proceso)
H. GESTION DE RIESGOS
(Ver mapa de riesgos del proceso)
I. CONTROL DE CAMBIOS/LISTA DE VERSIONES
Version Descripcion del Cambio Fecha
Impl tacién del d doal
01 mplementacién del proceso de acuerdo a los 07 de Octubre 2025

requisitos del MECI 2014.

02

Se ajusta la caracterizacion.

07 de Octubre 2025

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Javier Alonso Pérez

Nombre: Javier Alonso Pérez

Nombre: Jhon Sebastian
Rodriguez Valencia

Cargo: Contratista

Cargo: Contratista

Cargo: Director General

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 10/07/2025

Fecha: 10/07/2025

Fecha: 10/07/2025
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