MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CARACTERIZACION PROCESO

VERSION: 12
FECHA: 2023/12/05

GESTION JURIDICA CODIGO: PS06-CP01

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

ALCANCE:

BASE
REQUISITOS
NORMATIVOS:

Subsecretario(a) Juridico(a)

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

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 recepcidén y revision de tutelas , demandas, conceptos juridicos, actos administrativos, derechos de peticién y memorandos,
recibo del expediente por parte del area que adelanta la etapa de instruccion para el juzgamiento, y finaliza con el analisis. estrategia juridica
y proyeccién de actos administrativos, representacion judicial, emision de conceptos juridicos, publicidad de actos administrativos, fallo de
primera instancia en el proceso disciplinario v planes de mejoramiento o acciones correctivas para el proceso.

LEGAL

Normograma - Matriz de requisitos legales ambientales - ISO 14001:2015 - ISO 9001:2015
IS0 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 6.1, 8,1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7 9.1, 10)
IS0 14001:2015 (Numerales 5.3, 6.1, §)

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

. 1. Identificar las acciones e
Administracién  Seiuitnen o dl  Plan  de| Subsecretario(a) | &\ d¢Accion/ | Todos los
del SIG formaciondel | P | Gection/Accion  del |  Juridico(s) Gestibndel | procesos de
SIG proceso la SDHT
_proceso
Administracién Mleto_(c}l:h:ig'lagara P 2. Identificar los riesgos | Subsecretario(a) I'viatnz ga Fodken 10;
del SIG Al eston.0e del proceso Juridico(a) riesgos del i e
riesgos proceso la SDHT
Actualizacién
Todos los Politica de 3. Analizar la politica de Siliecrelmiols) de la politicade | Todos los
procesos de la Prevencion de prevencién del dafio Teridicols) prevencion del | procesos de
SDHT Dafio antijuridico antijuridico dafio la SDHT
antijuridico
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Actualizacion
del
Normograma
del proceso
Todos los 4, Identificar la i Todos los
procesos de la Normograma P | normatividad aplicable al Su‘;ii?;féz‘?;;(a) Actualizacién | procesos de
SDHT proceso de los la SDHT
procedimientos
del Proceso de
Gestion
Juridica
PGO03-PRO1 Matriz de
e % Jentificacitn de 5. Identificar los Equipo PIGA :{ﬁe‘;zz: Todos los
Admtmstmzion as,!pect_qs Yd P | Aspectos e impactos | Subsecretario(a) ambri)entalf:s procesos de
dal.5Ia eviamu:.ca;i);as € ambientales del proceso Juridico(a) diligenciada la SDHT
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Ciudadanos
Ciudadanos
Partes
; Faytes Der'ec.}}os de 1. Dar respuesta a las interesadas
NSl peticion y/o peticiones, solicitudes de Todos los
Faddas lus ; solicitd conceptos, asi como | Subsecretario(a) Comunicados idi B Autoridades
PRCEss e 13 Autond SR da‘ co'm.:eptc;s H definir y unificar Juridico(a) oficiales pla SDHT judiciales
SDHT judiciales juridicos criterios judiciales en el
Sector Habitat otras
e Entidades
Entidades admimstrativas
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REGISTROS -
Acta del comité

Procuraduria
de conciliacion general de la
Autoridades nacion
judiciales Notificacién de Escrito de
Todos los q dcma.n_da 2. Realizar los tramites Sub . conteslﬁcmn . Todos los Atrto.n.d ades
procesos de la : e H | de defensa judicial y B o(2) procesos de RIS
SDHT Entidades solicitudes de e Juridico(a) demanda la SDHT
administrativas conciliacion y i otras
tutelas. Escrito de Entidades
Ciudadanos contestacion de administrativas
tutela
Ciudadanos
utoridade
g vy Autoridades
J Solicitud de judiciales
0 proyeccion y/o .
Todos Jos ; expedicionde los | H = E)Cpﬂdll'. i Subsecretario(a) Actos Todod o8 Oftras
procesos Entidades Actos Administrativos e Sy procesos de :
i _af‘.tcs . Juridico(a) Administrativos la SDHT Entidades
administrativos administrativas
Cindadan ;
htigs e Ciudadanos
Solicitud de
pubhca;zrsl Geles Proyeccion de
TN - la citacién o
emitidos por la comunicacion, Ciudadanos,
Todos los Sooretadts l"l:;istrital 4. Realizar la Publicidad Subsecretario(a) constancia de Todos los entidades
procesos de la Ay H | de los Actos S notificacion procesos de distritales y
del Habitat, j o T Juridico(a) _
SDHT endo Jos Administrativos personal o la SDHT partes
emitidos por la avisoy interesadas
Subsecretaria de qecl.'rton]a
Inspeccién pokili
Vigilancia v
PGO3-FO388 V3 Pagina3 de 6




PGO3-FO388 V3

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 12
Iy CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 2023/12/05
S GESTION JURIDICA CODIGO: PS06-CP01
. -Control de .
Vivienda.
3 Proyecto de
Solicitud de 5. Brindar  asesoria Acto
Ofras produccion y/o juridica a los diferentes Administrativo
Entidades expedicion procesos de la entidad y a revisado o con ok Iy
Todos los A : normativa y/o las entidades del Sector | Subsecretario(a ; Entidades
administrativas ajustes. procesos de
procesos proyeccion o en la produccion Juridico(a) la SDHT Distritales
verificacion de normativa y en la o
actos verificacién de actos
administrativos administrativos Acto
administrativo
Auto de Pliego de ;
: Cargos — Etapa de Fallo de i
Oficina de o . Control
Instrucecion Adelantar la etapa de ; Primera B e
Control i . Subsecretario(a) : . Disciplinario : "
S juzgamiento en el s instancia Investigado(s)
Disciplinario e . s Juridico(a) Interno
Interno xpediente proceso disciplinarios.
Investigacion Autos
Disciplinaria
Todes los Fian di o 1. Realizar seguimiente | Subsecretario(a) L de‘ AgEsin Todos los Entes de
procesos de la gestion del ol Plin de Acsio Taridico(a) actualizado y procesos de control
SDHT proceso 1 verificado la SDHT
Reportes de
seguimiento a
Ftonlos Entidades Mapa de riesgos 2. Realizar seguimiento a | Subsecretario(a los riesgos - Todos lag Entes de
procesosdela | py; i) et los Riesgos del pros Juridic Mapa d procesosde | o)
SDHT itales el proceso os Riesgos del proceso uridico(a) Mapa de la SDHT (o}
tiesgos del
proceso
Togos log . 3. Atender las Auditorias | Subsecretario(a) Acta y listado Todos fos
procesos de la Plan de auditoria S i Juridico(s) 0, procesos de
SDHT la SDHT
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ST s b SaTbR g s = e T SUARC
P .;".;‘E?” i -
..... it SR 230 ST ST e e (e
5o Reportes de
Todos los 4. Hacer seguimiento al 2 A Todos los
procesos de la ma““s _de plan de mejoramiento del Subsef:rf:mo(a) Segimitain procesos de 5 Partes
SDHT mejoramiento H— Juridico(a) planes _de la SDHT interesadas
mejoramiento
Matriz de
P LALTR Mah;l;ndeaa;izzctos 5. Evaluar los aspectos e Equipe PIGA %spa::zi: Todos los
o P impactos ambientales del A procesos de
del SIG ambientales bt ambientales la SDHT
PG03-FO79% F PG03-FO796
Administracion Mapa de riesgos 1,' Identificar " Subsecretario(a) Mapa de Todos log
del SIG el mecann riesgos u oportunidades Turldico(a) riesgos procesos de
P el proceso, actualizado la SDHT
Administracién ik 2. Actualizar el | Subsecretario(a) Normograma T:r?;iioge
del SIG Togr normograma Juridico(a) actualizado pza S]E)HI‘
0 3. Generar planes de
s i - Informes de mejoramiento o acciones | Subsecretario(a) Planes de Todlos los
procesos de la Entidades il : : : ; procesos de
SDHT asdmintetiativas auditorias correctivas  frente  al Juridico(a)} mejoramiento la SDHT
; Proceso.

DOCUMENTACION DEL PROCESO:

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Véase Mapa Interactivo.

No aplica

» Sistema de informacion de Procesos Judiciales SIPROTWEB
« Sistema de Informacién para la Planeacion Interna

MONITOREQ Y SEGUIMIENTO:

‘Veéase Indicadores del proceso.

RECURSOS: : .

= Mapa interactivo.

» Base de Seguimiento del Proyecto de Inversion
CONTROL DE CAMBIOS
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2018/07/04 9 Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina ]Ja NTCGP:1000:2009, se incluye el
MIPG.

2019/12/12 10 Se actualizan los requis_itos normativos eliminando MIPG y manteniendo tmicamente la 1SO 9001:2015, se redefinieron las
actividades en el ciclo PHVA v se incluye el normograma dentro del monitoreo y seguimiento.
Se actualiza el objetivo y alcance del proceso, los requisitos normativos de las normas ISO 9001:2015 e 1SO14001:2015, las

2022/11/29 11 entradas, actividades, responsable y salidas o registros y se ajusta la caracterizacion de acuerdo con Ciclo de Gestidn: Planear,
Hacer, Verificar, Actuar.

2023/12/05 12 Se actualiza el alcance, objeto y ciclo PHVA de proceso de conformidad con la modificacién de las funciones la Subsecretaria
Juridica establecida por el Decreto Distrital 472 de 2022.

¥
Firma: A Firma: Firma:
Nombre:  Carolifa Pacfa Jiménez Nombre:  Maria Carolina Rueda Pérez — Ana Maria Nombre: S
Lépez Campos — Mearia del Pilar Olaya
Carvajal R
Cargo: Coritrutistis Subseyetaria. Rafdice Cargo: Contratistas Subsecretaria Juridica Cargo: Subsecretaria Juridica
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