MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Haigd
E;%} PROCESO GESTION JURIDICA

ALCALDIA MAYOR R
DE BOGOTA D.C. _ Caracterizacién del Proceso

Cédigo: PS06-CPO1

RESPONSABLE
Subsecretario(a) Juridico(a).

OBJETIVO
Brindar en forma oportuna e integral el asesoramiento juridico que requiere la Secretaria y las entidades que conforman el Sector Habitat, que permita la implementacion v ejecucién de las politicas,
programas ¢ intervenciones en temas relacionados con el habitat en el Distrito Capital.

ALCANCE
Aplica para la defensa judicial y extrajudicial de la Secretaria, la emisién de conceptos juridicos y el tramite juridico de actuaciones administrativas.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS
NTCGP 1000:4.2.1¢,4.2.1d, 8.1, 8.2.3, 8.4, 8.5. v o
NTD-SIG 001:2011:4.2.1d,4.2.2g,4.2.2h,4.2.6, 5.1a,5.1b, 5.1¢c, 5.1d, 5.1e, 5.1f, 5.1g, 5.1h, 5.11, 5.1j, 5.11, 6.2d

PROVEEDOR ' CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLA 4 SALIDAS
Interno Externo &, Interno Externo
Direccionamiento L. Subsecretario(a) L Direccionamiento
. Plan estratégico . ’ Plan de gestion L.
estratégico Juridico(a) estratégico
o Conceptos juridicos
. . .. Subsecretario(a) - - ) ' . .
Todos los Ciudadania y Consultas, peticiones y Juridico (a)g" ) Todos 10s Drocesos Ciudadania y
procesos Otras entidades solicitudes omé S v respuestas. " 1] Respuestas a peticiones y P Otras entidades
N . solicitudes
. , HACER: . N . ,
Todos los Ciudadania y e . Subsecretario(a) C oL . Ciudadania v
S Dar tramite juridico a las actuaciones . Proyecto acto administrativo | Todos los procesos o
procesos Otras entidades 288> .. . Juridico(a) ' Otras entidades
administrativas.
£¢ Demandas
%‘ Y Contestacion de demandas
Autoridadss Notificaciones v Autoridades
judici requerimient Memoriales Judici
judiciales req 0s HACER: N udiciales
Todos los [ Subsecretario(a)
Adelantar la representacion judicial y . o Todos los procesos
Procesos e . Juridico(2) Cumplimiento de fallos en ’
prejudicial de la entidad. .
contra de la entidad
Ciudadania v Extractos de actas con la Ciudadania v
Procuraduria Solicitudes de conciliacién decision adoptada por el Procuraduria
General de la " Comité de Conciliacion, General de la
Nacion segun el caso Nacién
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PROVEEDOR . CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo Interno Externo
Usuarios Gestién de bienes Usuarios
Todos los Solicitud de informacién, VERIFICAR: Subsecretario(a) Respuestas a las PQRS y . ’
. e T . - servicios e
procesos Partes PQRS. Hacer seguimiento. Juridico(a) solicitudes de informacion. . Partes
. infraestructura .
interesadas interesadas
VERIFICAR:
Realizar la evaluacion y seguimiento a . Mapa de riesgos Evaluacion,
. . Subsecretario(a) =
Mapa de riesgos los controles definidos en el mapa de Juridico(a) control y
riesgos para mitigar los riesgos Plan de mejoramiento mejoramiento
identificados.
Informe de seguimiento a los
requerimientos recibidos en
. . 1 i
Gestion de bienes, aentidad
servicios .
in frar;,slt:sctjra Analisis de la encuesta de
satisfaccion y percepcion de ACTUAR: Subsecretario(a)
- e : . . - ’ Control y
la prestacion del servicio al | Elaborar los planes de mejoramiento. Juridico(a) o X e
R N (¢ Mejoramiento
ciudadano S
Usuarios
Todos los Problemas reales,
procesos Partes potenciales o de mejora
interesadas
REGISTROS
« Plan de Gestion.
» Actos administrativos.
» Conceptos juridicos. HA
« Respuestas a peticiones y solicitudes. {
» Contestacion de demandas.
* Memoriales. 3 5 2
+ Cumplimiento de fallos en contrgide By y
+ Extractos de actas con la decision ada por el Comité de Conciliacion, segiin el caso.
DOCUMENTOS “
Véase Mapa Interactivo. )
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO
« Comité Directivo (mensual).

« Comité de Conciliacion (bimensual)
« Comité SIG (bimensual).

» Plan de Gestion (mensual).

« Mapa de riesgos.

TRAMITES Y SERVICIOS
No Aplica.

RECURSOS

« Sistema de informacidén de Procesos Judiciales SIPROJWEB.
* Mapa interactivo.

« Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI).

Versién Fecha Descripcién de la modificacién a3
- RS
- Actualizacion e incorporacion en el nueys T2y
5 24/09/2013 o DO -, o
cumplimiento con lo establecido en 12 o
i =
Elaboré Revisé

Firma: Firma:
(2N
Nombre: Nombre:

> \olnbw
Natalia Tamayo Chaparro Lina Maria Rojas Ospjga 3 X Jandra Milend Sandsd Pacheco

Cargo: Cargo:

Profesional Especializado Subsecretaria Juridica Subéirec'g 23

oz

Subsecretaria Juridica
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