MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ) VERSION 6

. s FECHA
PROCESO GESTION JURIDICA _ . 2015/09/11
ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA D.C. c izacién del P CODIGO
'égcm aracterizacion del Troceso . PS06-CP01
RESPONSABLE

Subsecretario(a) Juridico(a).

OBJETIVO

Generar conceptos juridicos y actos administrativos asi como ejercer la representacion judicial a través de la revisién y andlisis de la normativa aplicable y la estrategia de defensa judicial para asesorar juridicamente a la
dependencias de la Secretaria Distrital de Habitat y a las entidades del sector habitat asi como salvaguardar a la entidad en los procesos judiciales.

ALCANCE

Inicia con la recepcion y revision de solicitudes de concéptos juridicos , derechos de peticion y demandas, continia con el analisis y revisién de la normativa aplicable, antecedentes y estrategia de defensa judicial y finaliza
con la emision de conceptos juridicos, actos administrativos y representacion judicial.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000:2009 4.2.1¢,4.2.1d,8.1,8.2.3,84, 8.5.

NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d,4.2.2g,4.2.2h,4.2.6, 5.1a, 5.1b, 5.1¢, 5.1d, 5.1e, 5.1f, 5. ]{,,51]1 5.1i,5.1j,5.11,6.2d, 6.2¢,6.4,6.8, 7.2
1SO 9001:2008 4.2.1¢,4.2.1d, 8.1, 8.2.3, 8.4, 8.5.

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS - REGISTROS Lt L
Interno Externo Interno Externo
St et & |
Gestién Documental P Subsecretario(a) Juridico(a) Gestién Documental
electrénico institucional y del »

Archivo de Gestion
sistema de correspondenga ’

- Libro radicador
Registro en el Sistema Unico
de Informacion de Procesos
Judiciales del Distrito.
Cimunicaciones oficiales
internas
Defensa Judicial y Extrajudicial Subsecretario(a) Juridico(a) Acta de Comité de Proceso relacionado
Conciliacion
Escrito de contestacion de la
demanda
Expediente

Partes interesadas

Informacion relacionada a la
accion judicial interpuesta

Todos los procesos
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PROVEEDOR
Interno Externo

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

SALIDAS - REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

Solicitudes de tramites de

Partes interesadas . TR
actuaciones administrativas.

Solicitudes de tramites de

Todos los procesos . .. .
P actuaciones administrativas.

Tramite de actuaciones administrativas

Subsecretario(a) Juridico(a)

Base de datos Subsecretaria
Juridica

Auto de pruebas
Acto Administrativo

Comunicaciones Oficiales de
la SDHT

Gestion Documental

Partes interesadas

Todos los procesos Actos administrativos a publicar

Publicidad de Actos Administrativos

Subsecretario(a) Juridico(a)

Gestion Documental

Partes interesadas

Todos los procesos Antecedentes

_ Notificacion Judicial
Partes interesadas -

Accion de Tutela

Accién de Tutela

ta de contestacion de la
Accion de Tutela

Expediente Judicial

SIPROJWEB

" Alcaldia Mayor

Despachos
Judiciales

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

« Comité Directivo
. Comite SIG

« Comité Antitramites y de Gobierno en Linea
 Comité Operativo

* Comité de Conciliacion
» Comité de Inventarios
+ Comité de Seguridad de la Informacio:
* Comité Técnico de Sostenibilidad del
« Comité de Contratacién

* Comité del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias - PIRE
 Comité Interno de Archivo

» Plan de gestion

« Mapa de riesgos

Contable

éc’Mias de la Informacion y las Comunicaciones
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TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica

RECURSOS

+ Sistema de informacion de Procesos Judiciales SIPROJWEB
« Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI)

» Mapa interactivo.

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

Revis6 _— Aprobé
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Nombre: Magda Lucia Pérez Mosos Nombf¥e: Lina Maria Rojas Ospina

Cargo: Subdirectora de Programas y

Cargo: Contratista de la Subsecretaria Juridica
Proyectos
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