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Identificacion del proceso

Responsable: Jefe de la Oficina Juridica

\ Tipologia: Apoyo

Objetivo del proceso

Asesorar y representar juridicamente a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor Bogota D.C. mediante el analisis, tramite, defensa y solucién
de asuntos de caracter juridico que surjan en el desarrollo de las funciones.

Alcance del proceso

Inicia con la identificacion de las necesidades juridicas de la Secretaria General, continia con la emision de conceptos juridicos, la defensa
extrajudicial y judicial, la elaboracion o revision de actos administrativos, la emision de comentarios a los proyectos de Acuerdo y de Ley y la
gestion de cobro persuasivo, termina con la verificacion, seguimiento y mejoramiento del proceso.

Prov r Prov r . . lien lien
DUEEL 0 e Entradas Actividad Responsable Salidas C ente ClliEniee
externo interno interno externo
Normatividad aplicable E_m|,t|r_ los conceptos .
. . . juridicos que sean Dependencias .
Entidades | Dependencias y/o vigente . : Entidades
. . competencia de la .- - Conceptos yl/o usuarios de .
Nacionales y usuarios de la X Oficina Juridica - . Nacionales y
e . . Secretaria General, o que juridicos la Secretaria e
Distritales | Secretaria General | Solicitud de concepto : Distritales
R surjan en desarrollo de sus General
juridico funci
unciones
Normatividad aplicable :
. . . Dependencias
Dependencias y/o vigente Gestionar la defensa . i
Operadores i0s de | udicial udicial de | fici idi Expediente y/o usuarios de | Operadores
judiciales usuarios de ia - Judicial y extrajudicial de la Oficina Juridica Administrativo la Secretaria judiciales
J Secretaria General | Procesos judiciales y Secretaria General
S General
extrajudiciales
Normatividad aplicable
vigente Actos Dependencias
Entidades | Dependencias y/o Elaborar y revisar los actos s . P : Entidades
. : - . ; - - administrativos | y/o usuarios de .
Nacionales y usuarios de la Solicitudes de las administrativos que deba | Oficina Juridica ; . Nacionales y
e . : o . de la Secretaria la Secretaria S
Distritales | Secretaria General dependencias y/o suscribir la entidad Distritales
; General General
usuarios de la
Secretaria General
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Proveedor Proveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente clizmiz
externo interno interno externo
Normatividad aplicable
. vigente Emitir comentarios a los . Dependencias
Dependencias y/o Comentarios a .
. - proyectos de Acuerdo y de - - y/o usuarios de
usuarios de la Solicitudes de las . Oficina Juridica proyectos de . N/A
. . Ley que se relacionen con la Secretaria
Secretaria General dependencias y/o . . Acuerdo y de Ley
) las funciones de la entidad General
usuarios de la
Secretaria General
Normatividad aplicable
vigente Efectuar los procesos de .
. ; Dependencias ,
Dependencias y/o cobro persuasivo de las . : Secretaria
: - S - - - Expediente de | y/o usuarios de e
usuarios de la Solicitudes de las obligaciones exigibles Oficina Juridica . . Distrital de
. . ; cobro persuasivo | la Secretaria .
Secretaria General dependencias y/o pendiente de pago a favor Hacienda
) ; General
usuarios de la de la Secretaria General
Secretaria General
Entidades
. Procesos
nacionales y institucionales Definir e implementar las Grupos de
distritales Necesidades de . P . - .- Plan de Procesos b
Organismos estionar acciones acciones para la mejora Oficina Juridica mejoramiento institucionales valor y grupos
9 9 continua del proceso ! de interés

de
certificacion

Seguimiento y control

Los requisitos legales y otros aplicables al proceso se
encuentran relacionados en el Normograma del

Los documentos vigentes asociados al proceso se
encuentran relacionados en el Listado Maestro de

Normatividad: . . o Documentos: Documentos. Consulte los documentos y el listado
proceso. Consultelos a través del Aplicativo del . S : yelhs
. s ) » , a través del Aplicativo del Sistema de Gestién en
Sistema de Gestién en el médulo “Normograma”. . p »
el médulo “Documentos”.
Los riesgos del proceso y sus respectivos controles se . , ,
. - . Las acciones preventivas, correctivas,
Riesgos y encuentran definidos en el Mapa de riesgos del . , . . L
; . . e Acciones: correcciones y de mejora definidas por el proceso
controles: proceso. Conslltelos a través del Aplicativo del

Sistema de Gestién en el médulo “Riesgos”.

se encuentran

registradas en el

Plan de
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Seguimiento y control
mejoramiento. Consultelo a través del Aplicativo
del Sistema de Gestion en el médulo “Planes”.
Los indicadores de gestion del proceso se encuentran Las politicas de operacion se encuentran
relacionados en el Listado Maestro de Indicadores Politicas de establecidas en las condiciones generales de los
Indicadores: Consulte los indicadores y el listado a través del operacion: procedimientos del proceso. Consulte los
Aplicativo del Sistema de Gestibn en el mddulo P ’ procedimientos a través del Aplicativo del Sistema
“Indicadores”. de Gestion en el modulo “Documentos”.
. En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Los Pr_oductos ylo servicios se encuentran
Politicas de - . - caracterizados para los procesos misionales a
estion Gestién (MIPG), el proceso es lider de las politicas de | Productos y/o través del Portafolio de productos v/o servicios de
g y_ gestion y desempefio: Defensa juridica, y Mejora | servicios: . P y!
desempefio: . la entidad. Por lo anterior, no aplica para este
normativa. .
proceso de caracter de apoyo.
Humanos: aplica
, Financieros: aplica
Recursos: PR
Tecnoldgicos: aplica
Infraestructura: aplica
NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Maria Camila Barrera Corredor Contratista - Oficina Juridica 31/05/2023
REVISO Paulo Ernesto Realpe Mejia Jefe de Oficina - Oficina Juridica 31/05/2023
APROBO Paulo Ernesto Realpe Mejia Jefe de Oficina - Oficina Juridica 31/05/2023
CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO -
MODIFICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Creacion del documento No aplica. 31/05/2018 01
Actividades "Hacer" Documentos _Se,e_llmlnaron I,as_ act|V|dadgs relacionadas con ladivulgacion del la informacién 30/05/2019 02
juridica en la paginaweb, asi como sus respectivas entradas y salidas.
Cra 8 No. 10 - 65 vy
Codigo postal 111711 u i ;
Tel: 381 3000 e
www.bogota.gov.co % jﬁi A e mar

Info: Linea 195

CO18/8583
4202000-FT-001 Versién 07



CARACTERIZACION DE PROCESO

S CODIGO: 4203000-CR-048
BOGOTY/\ | GENERAL PROCESO Gestion juridica VERSION: 06
PAGINA: 4de 4
CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO .
MODIFICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Se elimino el procedimiento de "Divulgacién de lainformacion Juridica" 4203000-
PR-356.
Proveedores, Entradas de informacion, Ciclo PHVA, Salidas de informacion,
Descripcién Requisitos Clientes (acorde con estandar O.A.P), requisitos iso 9001-2015 y se establecen 30/10/2019 03
los responsables en cada actividad.
Se eliminé el procedimiento PR-358 Gestidon de Cobro Persuasivo y se incluyé el
Documentos procedimiento PR-383 Emision de Comentarios y Respuestas frente alos 05/11/2021 04
Proyectos de Acuerdo y de Ley
Documentos Se asocio el nuevo procedimiento Gestién de cobropersuasivo 4203000-PR-384 11/03/2022 05
Se actualiza la caracterizacion del proceso de acuerdo con la actualizacién del
Mapa de procesos de la Secretaria General aprobado en la sesién Nro. 007 de
Todo el documento 2022 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. En el marco de esta 31/05/2023 06
actualizacion se mantienen actividades del anterior proceso: Gestion juridica.
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