ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 12

CARACTERI,ZACI(')N PROCESO
GESTION JURIDICA

FECHA: 2023/12/05

CODIGO: PS06-CP01

RESPONSABLE:

Subsecretario(a) Juridico(a)

Fortalecer las estrategias de defensa judicial, el analisis de normatividad aplicable, la proyeccig
procesos de la entidad y el desarrollo de la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinari
herramientas que se utilizan para el mejoramiento de la gestion institucional; por medjo de
entidad, la generacion de conceptos, la realizacion del control de legalidad y proyeccid
toma de decisiones, prevenir el dafio antijuridico y unificar criterios judiciales en ¢

OBJETIVO:

os administrativos emitidos por los
tes en la Entidad; asi como a las

ALCANCE:

continua con la recepcion y revision de tutelas , demandas, conceptos juridfco
recibo del expediente por parte del area que adelanta la etapa de instruccid

BASE

LEGAL Normograma - Matriz de requisitos legales ambientales - ISO 18

REQUISITOS ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 6.1, 8.1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6,
NORMATIVOS: ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6.1, 8)
& CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR = USUARIO
ENTRADAS | CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
.. ., Solicitudes de 1" Igolificar las acciones . Plan de Accién/ Todos los
Administracion . i Plan de | Subsecretario(a) -
informacion del ., ., L1 Gestion del procesos de
del SIG estion/Accion del Juridico(a)
proceso la SDHT
proceso
Administracion 2. Identificar los riesgos | Subsecretario(a) Matrlz de Todos los
del SIG del proceso Juridico(a) riesgos del procesos de
p proceso la SDHT
Actualizacion
Todos los 3. Analizar la politica de . de la politicade | Todos los
- ~ Subsecretario(a) .
procesos de la prevencion del dafio Juridico(a) prevencion del | procesos de
SDHT antijuridico dafio la SDHT
antijuridico
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| \
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Todos los 4. Identificar la Subsecretaffo(a) Todos los
procesos de la Normograma P | normatividad aplicable al Juridico procesos de
SDHT proceso de los la SDHT
procedimientos
del Proceso de
Gestion
Juridica
PGO03-PRO1 Matriz de
.. ., Identificacion de 5.Identificar quipo PIGA asp cctos Todos los
Administracién aspectos y P | Aspectos ubsecretario(a) impactos rocesos de
del SIG evaluacion de Pe L 1 ambientales p
impact ambientalgs Juridico(a) dili d la SDHT
pactos iligenciada
ambientales PG03-FO796
Ciudadanos Ciudadanos
Partes Derechos de . Partes
. ., r respuesta a las interesadas
interesadas peticion y/o es. solicitudes de
Todos los solicitud , . . Todos los .
procesos de la Autoridades de conceptos ast c;zmo Subsec;gtal(rlc;(a) Con;umc;ados procesos de A.utdo.n.d elldes
.. . y unificar Juridico(a oficiales judiciales
SDHT judiciales juridic criterios judiciales en el la SDHT
otras Sector Habitat otras
Entidades EI.1t1.dade.s
.. . administrativas
administrativas |
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| \
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Procuraduria
general de la
Autoridades nacion
judiciales Notificacion de
Todos los demaqda 2. Realizar los tramites . tgftacion de Todos los A.uto.n.d ades
Otras contenciosa, P Subsecretagio(a) la judiciales
procesos de la . . H | de defensa judicial y , procesos de
Entidades solicitudes de . Ju; demanda
SDHT o e extrajudicial la SDHT
administrativas conciliacion y otras
tutelas. Escrito de Entidades
Ciudadanos contestacion de administrativas
tutela
Ciudadanos
Alllltdoircli(:ﬁgses Autoridades
J Solicitud de judiciales
proyeccion y/o
Todos los Qtras expedicion de los H Subsecretario(a) Actos Todos los Otras
procesos Entidades 1 .. . procesos de .
. . actos Juridico(a) Administrativos Entidades
administrativas .. . la SDHT .. .
administrativos administrativas
Ciudadanos Ciudadanos
Solicitud de
publicacion de los Proyeccion de
la citacion o
comunicacion, Ciudadanos,
Todos los 4. Realizar la Publicidad . constancia de Todos los entidades
Secrgfa Subsecretario(a) . ., L
procesos de la H | de los Actos Juridico(a) notificacion procesos de distritales y
SDHT Administrativos personal o la SDHT partes
aviso y interesadas
secretaria de ejecgtorla
. publicada
speccion
igilancia y
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| \
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Control de xf
Vivienda. \
de
Solicitud de 5.  Brindar  asesoria
Otras producc%é.n y/o juridica a los diferentes istrativo
. expedicion procesos de la entidad y a reVisado o con
Entidades . . ¢ Todos los .
Todos los e normativa y/o las entidades del Sector | SubsgCretar aijustes Entidades
administrativas . H ., J : procesos de o
procesos proyeccion o en la produccion Ju Distritales
. .y . la SDHT
verificacion de normativa 'y en la 0
actos verificacion de actos
administrativos administrativos Acto
administrativo
Auto de Pliego de Oficina de
. Cargos — Etapa de Fallo de
Oficina de iy . Control
Instruccion . Primera L
Control Subsecretario(a) . ) Disciplinario .
C H 1 instancia Investigado(s)
Disciplinario . Juridico(a) Interno
Expediente
Interno N
Investigacion Autos
Disciplinaria
Todos los Plan de accion/ L ; o . Plan de Accion Todos los
., 1. Realizar seguimiento | Subsecretario(a) . Entes de
procesos de la gestion del PN Accion Juridico(a) actualizado y procesos de control
SDHT proceso { verificado la SDHT
Reportes de
seguimiento a
Todos los Entidades Mapa de #gsg 2. Realizar seguimiento a | Subsecretario(a) los riesgos - Todos los Entes de
procesos de la Distritales delgroces los Riesgos del proceso Juridico(a) Mapa de procesos de control
SDHT Y & p 4 ap la SDHT
riesgos del
proceso
Todos los . 3. Atender las Auditorias | Subsecretario(a) Acta y listado Todos los
procesos de la ttorta v internas Juridico(a) de asistencia procesos de
SDHT la SDHT
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| \
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Todos los Planes de 4. Hacer seguimiento al Subsecretario(a) Todos los Partes
procesos de la meioramiento V | plan de mejoramiento del Juridico(a) procesos de interesadas
SDHT ! proceso la SDHT
.. . Matrlg de aspectos 5. Evaluar los aspectos e Equipa P . Todos los
Administracion € 1mpactos . . 1mpactos
. V | impactos ambientales del . procesos de
del SIG ambientales oceso ambientales la SDHT
PG03-FO796 P PG03-FO796
Administracion Mapa de riesgos 1.' Identificar nue bSegfetario(a) Mapa de Todos los
el SIG del proceso A | riesgos u oportunidagies uidico(a) riesgos procesos de
el proceso. actualizado la SDHT
Administracion 2. Actudflizar el | Subsecretario(a) Normograma Todos los
del SIG Normograma A Juridico(a) actualizado procesos de
la SDHT
de
Todos los Qtras Informes de 0 acciones | Subsecretario(a) Planes de Todos los
procesos de la Entidades auditorias al Juridico(a) meioramiento procesos de
SDHT administrativas . “ ! la SDHT

DOCUMENTACION DEL PROCESO:

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

RECURSOS:

Véase Mapa Interactivo.

No aplica

» Sistema de informacion de Procesos Judiciales SIPROJWEB
» Sistema de Informacion para la Planeacion Interna

* Mapa interactivo.

* Base de Seguimiento @Droyecto de Inversion

CONTROL DE CAM

PG03-FO388 V5

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Véase Indicadores del proceso.
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Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, s&&limigp la NTCGP:1000:2009, se incluye el
2018/07/04 9 MIPG
Se actualizan los requisitos normativos eliminando MIPG y mantepiaggdo Wgica it la 1SO 9001:2015, se redefinieron las
2019/12/12 10 o . . .
actividades en el ciclo PHVA vy se incluye el normograma dentro d¢ seguimiento
Se actualiza el objetivo y alcance del proceso, los requisitos 3 cPlas normas ISO 9001:2015 ¢ ISO14001:2015, las
2022/11/29 11 entradas, actividades, responsable y salidas o registros y se ajista la CHhagtefizacion de acuerdo con Ciclo de Gestion: Planear,
Hacer, Verificar, Actuar.
2023/12/05 12 Se f:lc.tuahza el allcance, objeto y cwlq PHVA de proces@de owlad con la modificacion de las funciones la Subsecretaria
Juridica establecida por el Decreto Distrital 472 de 2.
> N
Elaboré Reviso Aprobé
Firma: 1 Firma:
Nombre:  Carolina Paola Jiménez m Maria Carolina Rueda Pérez Nombre: Sandra Yaneth Tibamosca Villamarin
Cargo: Contratistas Subsccretaria Juridica Contratistas Subsecretaria Juridica Cargo: Subsecretaria Juridica
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