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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11

CARACTERIZACION PROCESO
GESTION JURIDICA

FECHA: 2022/11/29
CODIGO: PS06-CP01

RESPONSABLE:

Subsecretario(a) Juridico(a)

OBJETIVO:

Fortalecer las estrategias de defensa judicial, el analisis de normatividad aplicable y la proyeccion de los actos administrativos emitidos por
los procesos de la entidad, asi como a las herramientas que se utilizan para el mejoramiento de la gestién institucional; por medio de la
representacion judicial y extrajudicial de la entidad, la generacion de conceptos, la realizacién del control de legalidad y proyeccion de actos
administrativos, con el fin de salvaguardar la toma de decisiones, prevenir el dafio antijuridico y unificar criterios judiciales en el sector.

ALCANCE:

Inicia con identificacion del plan de accidn, riesgos del proceso, la politica de prevencion del dafio antijuridico y de la normatividad aplicable
continua con la recepcion y revision de tutelas , demandas, conceptos juridicos, actos administrativos, derechos de peticion y memorandos, y
finaliza con el analisis, estrategia juridica y proyeccién de actos administrativos, representacion judicial, emision de conceptos juridicos,

publicidad de actos administrativos y generar planes de mejoramiento o acciones correctivas para el proceso.

BASE LEGAL

REQUISITOS
NORMATIVOS:

Normograma - Matriz de requisitos legales ambientales - ISO 14001:2015 - ISO 9001:2015
ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 6.1, 8.1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7 9.1, 10)

ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6.1, 8)

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

5 ¢ 1. Identificar lés ‘&a‘ccmnes( i .
Administracion ir?gol ircrizggfl c(lleel del Plan de.| Subsecretario(a) Pkge(:teié?lcgé?n/ prfgjeosi)l();e
del SIG SIG r?rf(:)sct::;g/Accwn ‘dt_el Juridico(a) —— la SDHT
Administracién Mftogolqglagara 2. Identificar los riesgos | Subsecretario(a) Mamz gel Toslos 10;
del SIG 3 LASIOH 2% del proceso Juridico(a) riesgos de procesos ce
riesgos ‘ proceso la SDHT
) Actualizacion
Todos los Politica de 3. Analizar la politica de s aercmriote) de la politica de Todos los
procesos de la Prevencion de prevencion del dafio Yridico(s) prevencion del | procesos de
SDHT Dafio antijuridico antijuridico dafio la SDHT
antijuridico
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11

CARACTERIZACION PROCESO
GESTION JURIDICA

FECHA: 2022/11/29

CODIGO: PS06-CP01

Acta del comité Procuraduria
de conciliacion general de la
Autoridades nacioén
judiciales Notificacion de Escrito de
Todos los Ot deman'da 2. Realizar los tramites : eontesiagitn de Todos los A.Uto.n.d adles
procesos de la ras A H | de defensa judicial y Subsef:rgtano(a) ia procesos de Jucietales
SDHT Eptl‘dade.s solicitudes de extraiudicial Juridico(a) demanda la SDHT
administrativas conciliacion y J otras
tutelas. Escrito de Entidades
Ciudadanos contestacion de administrativas
tutela
Ciudadanos
Ajlllfdoirclg?gses . Autoridades
Solicitud de judiciales
proyeccion y/o a .
Todos lox Qtras expedicion dz los | H | Expedlr. © Pproyectar Subsecretario(a) Actos Todos los Otras
procesos Entidades Actos Administrativos ; 5 g ; procesos de ;
el actos Juridico(a) Administrativos la SDHT Entidades
administrativos administrativas
Ciudadanos Clufadios
Solicitud de
publicacién de los Proyeesitn de
actos e
administrativos ) la CIta.Clor.l,o :
il e T - il comunicacion, Ciudadanos,
Todos los S 08 por 4. Realizar la Publicidad ; 5 constancia de Todos los entidades
procesos de la ecretarla} Dlstrltal H | de los . “wActos Subse?r§tar10(a) notificacion procesos de distritales y
del Habitat, 5 g . A : Juridico(a)
SDHT sxcaptuands los Admmlstratlvqs " ~ personal o la SDHT partes
srnitidos porla ) ‘aViso ¥ interesadas
Subsecretaria de < ect}torla
Inspeccion Rublivada
Vigilancia y
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11

CARACTERIZACI(')N PROCESO
GESTION JURIDICA

FECHA: 2022/11/29

CODIGO: PS06-CP01

Administracion Mapa de riesgos 1.’ Identifioar fuevos Subsecretario(a) Mapa - Todos log
del SIG de] proceso riesgos u oportunidades Juridico(a) riesgos procesos de

el proceso. actualizado la SDHT

Administracién 2. Actualizar el | Subsecretario(a) Normograma Vordos los
del SIG Newiograms normograma Juridico(a) actualizado o

la SDHT

Todos los Otras % ‘Gene.rar planes‘ Lk . Todos los

: Informes de mejoramiento o acciones | Subsecretario(a) Planes de

procesos de la Entidades auditorias correcti frente | Turidicots) meioramiento procesos de

SDHT administrativas nationa pr;rcee"sc‘)"as 2 and 4 la SDHT

DOCUMENTACION DEL PROCESO:

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

RECURSOS:

Véase Mapa Interactivo.

No aplica

* Sistema de informacién de Procesos Judiciales SIPROJWEB
* Sistema de Informacion para la Planeacion Interna

» Mapa interactivo.
* Base de Seguimiento del Proyecto de Inversion

CONTROL DE CAMBIOS

a

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Veéase Indicadores del proceso.

3 Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO —9_06» 12015, se elimina la NTCGP:1000:2009, se incluye el
2018/07/04 9 MIPG p S,

Se actualizan los requisitos normativos eliminando MIPG y manteniendo Unicamente la 1SO 9001:2015, se redefinieron las
2019/12/12 10 . p : : i i

actividades en el ciclo PHVA y se incluye el normograma dentro del monitoreo y seguimiento.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 11

CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 2022/11/29

GESTION JURIDICA CODIGO: PS06-CP01

RESPONSABLE:

Subsecretario(a) Juridico(a)

OBJETIVO:

Fortalecer las estrategias de defensa judicial, el analisis de normatividad aplicable y la proyeccion de los actos administrativos emitidos por
los procesos de la entidad, asi como a las herramientas que se utilizan para el mejoramiento de la gestion institucional; por medio de la
representacion judicial y extrajudicial de la entidad, la generacion de conceptos, la realizacién del control de legalidad y proyeccién de actos
administrativos, con el fin de salvaguardar la toma de decisiones, prevenir el dafio antijuridico y unificar criterios judiciales en el sector.

ALCANCE:

Inicia con identificacién del plan de accién, riesgos del proceso, la politica de prevencién del dafio antijuridico y de la normatividad aplicable
continua con la recepcion y revision de tutelas , demandas, conceptos juridicos, actos administrativos, derechos de peticion y memorandos, y
finaliza con el andlisis, estrategia juridica y proyeccion de actos administrativos, representacion judicial, emision de conceptos juridicos,
publicidad de actos administrativos y generar planes de mejoramiento o acciones correctivas para el proceso.

BASE  LEGAL
REQUISITOS
NORMATIVOS:

Normograma - Matriz de requisitos legales ambientales - ISO 14001:2015 - ISO 9001:2015
ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 6.1, 8.1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7 9.1, 10)
ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6.1, 8)

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

PROVEEDOR . - e T  USUARIO
P _ENTRADAS | CG ACTIVIDADES RESPONSABLE | = . . .
Interno Externo . | ' If | REGISTROS Interno Externo |
Admini - Solicitudes de 1. Identificar las accioneS.y, .~ . .« -Plande Accién/ | Todos los
ministracion 5 ‘. del Plan de | Subsecretario(a) o7 1 d
del SIG Informspitn del P Gestion/Accion del= Juridico(a) (SHOn a8 procesos ce
SIG j 5, proceso la SDHT
proceso
Administracion Metodolo.g,la para 2. Identificar los riesgggcf 7S,ubsecreté}rfo(a)" - Matrlz de +odos i
del SIG la Gestion de P e { o Toridics riesgos del procesos de
e . el proceso Juridico(a)
riesgos o’ | Sy proceso la SDHT
‘ Actualizacién
Todos los Politica de 3. Analizar la politica de Subsec s cal ) de la politicade | Todos los
procesos de la Prevencion de P revencion del dafio i revencion del rocesos de
P Juridico(a) p p
SDHT Dafio antijuridico antijuridico dafio la SDHT
antijuridico
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 11

FECHA: 2022/11/29

CARACTERIZACION PROCESO

e GESTION JURIDICA CODIGO: PS06-CP01
Acta del comité Procuraduria
de conciliacion general de la
Autoridades nacion
judiciales Notificacion de Escrito de
Todos los demaqda 2. Realizar los tramites . Sontestaitn de Todos los A.Uto.n.d ades
Otras contenciosa, R Subsecretario(a) la judiciales
procesos de la Enti o H | de defensa judicial y o procesos de
ntidades solicitudes de = Juridico(a) demanda
SDHT . . Tt 3 extrajudicial la SDHT
administrativas conciliacion y otras
tutelas. Escrito de Entidades
Ciudadanos contestacion de administrativas
tutela
Ciudadanos
Aiﬁ:&?ﬁ:s Autoridades
J Solicitud de judiciales
proyeccion y/o .
e og Qtras expedicion de los | H 5 Bxp edlr' op rqygctgr Subsecretario(a) Actos i Otras
procesos Entidades Actos Administrativos . i . procesos de .
g : actos - Juridico(a) Administrativos Entidades
administrativas . . o la SDHT .. .
administrativos administrativas
Ciudadanos e —
Solicitud de
publicacion de los Proyecoitn ds
.a.ctos . la citacion o
administrativos : Al sadid
amifidospor Iy . comunicacion, Ciu adanos,
Todos los o A 4. Realizar la Publicidad . constancia de Todos los entidades
Secretaria Distrital o Subsecretario(a) . . -
procesos de la del Habitat H | de los Actos Hitidico(a) notificacion procesos de distritales y
SDHT exceptuando i Administrativos = personal o la SDHT partes
4 o aviso y interesadas
emitidos por la eiecutoria
Subsecretaria de Jecu
oy publicada
Inspeccion
Vigilancia y

Sistema de

ostiin
130 9601:2015

TOVEscinland —
owwiv.com,
CERTIRCADO ) RRRErtE ey
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ALCALDIA MAYOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA: 2022/11/29

e GESTION JURIDICA CODIGO: PS06-CP01
___ PROVEEDOR L | SAIIAS. USUARIO =
- . RESPONSABLE e e
_ BExterno . . REGISIROS  Inferne | Externo
Administracion Mapa de riesgos 1.' e fuevos Subsecretario(a) Map B e Todos 10;
del SIG el prasess riesgos u oportunidades Yurfdico(s) riesgos procesos de
el proceso. actualizado la SDHT
Administracién 2. Actualizar el | Subsecretario(a) Normograma Tcle 105'
del SIG Hormagrema normograma Juridico(a) actualizado i
la SDHT
3. Generar planes de
rg:e:is(())i 1:1): A En?igzzies Informes de mejoramiento o acciones | Subsecretario(a) Planes de ?(?(iosi)io;e
p SDHT adminisirativas auditorias correctivas  frente  al Juridico(a) mejoramiento pla SDHT
proceso.

DOCUMENTACION DEL PROCESO:

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Véase Mapa Interactivo.

No aplica

» Sistema de informacion de Procesos Judiciales SIPROJWEB

RECURSOS:

* Mapa interactivo.
* Base de Seguimiento del Proyecto de Inversién

CONTROL DE CAMBIOS

* Sistema de Informacion para la Planeacién Interna

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Véase Indicadores del proceso.

Se actualizaﬁ Ids réquisitos ﬁorrﬁativos de Ta'ISO 9601:2‘00’8-5 ISC)” 9'001:2'0‘15, sv\élélil.ﬁhi?ha la NTCGP ILOH()‘0:2OO9, se iﬁc]uye‘el
2018/07/04 9 MIPG » %

Se actualizan los requisitos normativos eliminando MIPG y manteniendo tinicamente la ISO 9001:2015, se redefinieron las
2019/12/12 10 s : ; : e

actividades en el ciclo PHVA y se incluye el normograma dentro del monitoreo y seguimiento.

onwtuvcom,
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