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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 andlisis, tramite, defensa, solucion y
respuesta de asuntos de caracter juridico que surjan en el desarrollo de las funciones de acuerdo con la normatividad vigente.

Alcance del proceso

Inicia con la identificacion de las necesidades juridicas de la Secretaria General, continGa con la emision de conceptos juridicos, la defensa
extrajudicial y judicial, la elaboracién o revisién de actos administrativos, la emisién de comentarios a los proyectos de Acuerdo y de Ley y la

gestion de cobro persuasivo, finaliza con la verificacién, seguimiento y mejoramiento del proceso.

Prov r Prov r o , lien lien
oveedo - eedo Entradas Actividad Responsable Salidas C CNS Clirsnizs
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 - F Conceptos yl/o usuarios de .
Nacionales y usuarios de la . Oficina Juridica L . Nacionales y
S . - Secretaria General, o que juridicos la Secretaria L
Distritales | Secretaria General | Solicitud de concepto . Distritales
A surjan en desarrollo de sus General
juridico funci
unciones
Normatividad aplicable .
. . . Dependencias
Dependencias y/o vigente Gestionar la defensa . :

Operadores . S U - . Expediente y/o usuarios de | Operadores
A, usuarios de la judicial y extrajudicial de la | Oficina Juridica e . . =
judiciales . S : Administrativo la Secretaria judiciales

Secretaria General | Procesos judiciales y Secretaria General
oA General
extrajudiciales
Normatividad aplicable
vigente .
Entidades | Dependencias y/o Elaborar y revisar los actos _A_ctos . Depende_nmas Entidades
. : - . ; - - administrativos | y/o usuarios de .
Nacionales y usuarios de la Solicitudes de las administrativos que deba | Oficina Juridica : . Nacionales y
S . . . . 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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P ERy Proveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente Sl
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 Lev que se relacionen con Oficina Juridica proyectos de la Secretaria N/A
Secretaria General dependencias y/o y que . 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 Expediente de ; ?Jsuarios de Secretaria
usuarios de la Solicitudes de las obligaciones exigibles Oficina Juridica cobrF()) ersuasivo yla Secretaria Distrital de
Secretaria General dependencias y/o pendiente de pago a favor P General Hacienda
usuarios de la de la Secretaria General
Secretaria General
Entidades
nacionales y Definir e implementar las Grupos de
distritales Procesos Necesidades de acciones gra la meiora Oficina Juridica Plan de Procesos valor b UDOS
Organismos institucionales gestionar acciones 1es P J mejoramiento institucionales y grup
de continua del proceso de interés
certificacién

Seguimiento y control

Los documentos vigentes asociados al proceso se
Los requisitos legales y otros aplicables al proceso se encuentran relacionados en el Listado Maestro de
Normatividad: encuentran relacionados en los procedimientos y | Documentos: Documentos. Consulte los documentos y el listado
demés documentos del proceso. a través del Aplicativo del Sistema de Gestion en

el médulo “Documentos”.
Riesgos y Los riesgos del proceso y sus respectivos controles se Acciones: Las acciones preventivas, correctivas,
controles: encuentran definidos en el Mapa de riesgos del ' correcciones y de mejora definidas por el proceso
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Seguimiento y control
proceso. Consultelos a través del Aplicativo del se encuentran registradas en el Plan de
Sistema de Gestién en el mdédulo “Riesgos”. mejoramiento. Consultelo a través del Aplicativo
del Sistema de Gestion en el modulo “Planes”.
Los indicadores de gestion del proceso se encuentran Las politicas de operacion se encuentran
relacionados en el Listado Maestro de Indicadores Politi establecidas en las condiciones generales de los

. ) e ] . oliticas de o
Indicadores: Consulte los indicadores y el listado a través del operacion: procedimientos del proceso. Consulte los

Aplicativo del Sistema de Gestibn en el mddulo ’ procedimientos a través del Aplicativo del Sistema
“Indicadores”. de Gestién en el médulo “Documentos”.

- En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Los Prpductos ylo servicios se encuentran
Feliiees e Gestion (MIPG), el proceso es lider de las politicas de | Productos y/o caracterizados para los procesos misionales a
gestiony 9 d ’ 7o Defensa iuridica Meiora | servicios través del Portafolio de productos y/o servicios de
desempefio: gestion 'y desempeno: De J Y ) la entidad. Por lo anterior, no aplica para este

normativa. .
proceso de caracter de Apoyo.
Humanos: aplica
Financieros: aplica
Recursos: Tecnoldgicos: aplica
Infraestructura: aplica
NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Ernesto Alejandro Barrera Leguizamon Contratista - Oficina Juridica 27/12/2024
REVISO Ménica Liliana Herrera Medina Jefe de Oficina - Oficina Juridica 2711212024
APROBO Monica Liliana Herrera Medina Jefe de Oficina - Oficina Juridica 2711212024
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SECCION DEL DOCUMENTO 2
MODIEICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Creacion del documento No aplica. 31/05/2018 01
Se eliminaron las actividades relacionadas con ladivulgacion de la informacion
o " " juridica en la paginaweb, asi como sus respectivas entradas y salidas.
Actividades "Hacer" Documentos Se eliminé el procedimiento de "Divulgacion de la informacién Juridica" 4203000- 30/05/2019 02
PR-356.
Proveedores, Entradas de informacidn, 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 Gestidn 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 actualizacion del
Mapa de procesos de la Secretaria General aprobado en la sesiéon Nro. 007 de
Todo el documento 2022 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. En el marco de esta 31/05/2023 06
actualizacién se mantienen actividades del anterior proceso: Gestién juridica.
Objetivo del proceso Se ajusta el objetivo del proceso para dar mayor claridad. 27/12/2024 07
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