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. GENERALIDADES

PROPOSITO /OBJETIVO

ALCANCE

TIPO DE PROCESO

Brindar asesoria juridica a los diferentes procesos
de la Entidad, unificar el criterio juridico de la
entidad. A su vez, llevar a cabo la defensa judicial y
extrajudicial de la Entidad para prevenir el dafio
antijuridico. Finalmente, surtir los tramites juridicos

Inicia con la recepcién de la solicitud o
requerimiento de las partes interesadas y
finaliza con el concepto juridico, acto
administrativo y/o sentencia ejecutoriada

Apoyo

RESPONSABLE / CARGO

Jefe Oficina Asesora Juridica

y proyectar los actos administrativos necesarios | segin sea el caso de la solicitud o
para firma del representante legal de la entidad, | requerimiento. PARTICIPANTES
relacionados con el ejercicio de la inspeccion,
vigilancia y control sobre las organizaciones . L .
comunales de primer y segundo grado del Distrito Seryldores publicos, contratistas, p,artes
Capital y sobre las demas organizaciones sociales interesadas y/o grupos de interés
gue le asigne la normatividad vigente.
II. RECURSOS
DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGICOS
HUMANOS (EQ: Herramieptas, equipo_s y sistem_as de inf’O(macién (Tecno_lé_gicos) / ED: Edificios,
espacios de trabajo y sus servicios asociados (Fisicos) / SS: Servicios de apoyo (Virtuales y
de Informacién:)
Cargo Dependencia Tipo Descripcién

Jefe de Oficina Oficina Asesora Juridica EQ Sistema de informacién de procesos Judicial — (SIPROJ web)
Profesionales Especializados | Oficina Asesora Juridica ED Espacios de trabajo y equipos de oficina.
Profesionales Universitarios Oficina Asesora Juridica FIN Proyectos de inversién y de funcionamiento.

Estanterias y cajas para archivar los documentos generados

por el proceso.
Auxiliar Administrativo Oficina Asesora Juridica SS Ez%ailfna.

SDQS

Cuadro de gestion juridica, archivo digital en red.
Técnicos Operativos Oficina Asesora Juridica

lIl. POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

ITEM Descripcién
1 La actuacion administrativa sancionatoria en materia de inspeccion, vigilancia y control se circunscribe a los hechos y omisiones establecidos en
" | las diligencias preliminares surtidas por la Subdireccién de Asuntos Comunales.
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lIl. POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

ITEM

Descripcién

No son susceptibles de investigacion los hechos de ejecucion instantanea acaecidos tres afios antes del inicio de las diligencias preliminares.

La solicitud de asesoria juridica se realizara por escrito y contendra una formulacion clara y precisa de la asesoria requerida, acompafiada de
todos los antecedentes que se tengan del tema.

La OAJ tendra a su cargo la recepcion, registro y control de gestion de tutelas, procesos judiciales, y demas acciones constitucionales. Este
control debera garantizar el cumplimiento oportuno de dichos requerimientos de conformidad con los términos legales. El apoderado tendra
como prioridad velar por el cumplimiento de este requerimiento.

La OAJ ejercerd la defensa judicial y extrajudicial de la entidad con el apoyo de las demas areas, las cuales deberdn suministrarle la
informacion y documentacion en el término requerido por ésta.

La defensa juridica que se adelante debera realizarse de manera oportuna, diligente, técnica e idénea, conforme a la Constitucién Politica de
Colombia, las leyes que regulan cada materia, los decretos, circulares, la jurisprudencia, la doctrina y los principios generales del derecho.

Cualquier area que tenga conocimiento de una accién de tutela en contra de la entidad, deber4 de manera inmediata remitirla a la Oficina
Asesora Juridica para su respectivo tramite. Cuando se presente la accién de tutela por medio electrénico, debera reenviarse a los correos
institucionales del jefe de la OAJ y del auxiliar administrativo de la misma.

La Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion sera ejercida por el abogado que designe el Jefe de la OAJ. Su actuacion se sujetara en todo
momento al cumplimiento de la normatividad que rige los mecanismos alternativos de resolucion de conflictos y en especial a la Ley 446 de
1998 y el Decreto 1716 de 2009.

En todas las actividades relacionadas con la Gestion Juridica se debe tener en cuenta el enfoque diferencial que establece la inclusion de todos
los grupos poblacionales y la garantia de sus derechos conforme a las directrices de las politicas pUblicas poblacionales del Distrito Capital que
rigen para: Discapacidad, Mujer y Género, LGBT, jévenes y grupos étnicos.

I. DIAGRAMA

Solicitud o requerimiento de las partes

l interesadas l

Asesoria Legal y unificacion del Actuaciones administrativas Defensa Judicial y prevencion del
criterio juridico relacionadas con el ejercicio IVC dafio antijuridico

Concepto juridico y/o acto administrativo ‘ Sentencia ejecutoriada
I
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IV. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS p SALIDAS
PROVEEDOR TRANSFORMACION USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo QUIEN ME Tipo o QUIEN Tipo
(I: Interno; | ENTREGA INSUMOS QUE ME N LE'HZ?;,,E?;Z Descripcion Producto RECIBE (I Interno;
: (Entidad, proceso, entre | ENTREGAN ' verificar: A | (Nombre) (Entidad, proceso, | E:
E:Externo) | otros) Actuar) T entre otros) Externo)
Plan Estratégico Planeacion |
Institucional » » » Estratégica
| Planeacion Estratéaica 1 p Formular el plan de accion del | Plan de Accién Gestion
9 proceso de Gestion Juridica Juridica
Plan Anual de

Adquisiciones

Gestion Juridica |

Responsable del
Subsistema

Actividades obligatorias de
las normas

Participar en la Planeacion de

2 = las  actividades de los
subsistemas del SIG que le

sean aplicables al proceso

Actividades de los
subsistemas del SIG | Responsable del
gue son aplicables al | Subsistema

proceso

| Gestion Juridica

Plan de Accion (Proceso
y/o dependencia)

Ejecutar las acciones
3 H descritas en el Plan de Accion
de la dependencia

Planeacién

Seguimiento, reportes e Estratégica

Informe de resultado de

ejecucion def plan Gestién Juridica

Seguimiento, reportes e
Informe de resultado de

Actividades de los Cumplimiento de las ejecucion de las
| Resp_onsable del subsistemas del SIG que | 4 H act|V{dades de los actividades de los Resp_onsable del |
Subsistema - subsistemas del SIG que le B Subsistema
son aplicables al proceso ) subsistemas del SIG
sean aplicables al proceso .
gue son aplicables al
proceso
| actas de comité de | Procuraduria
Gestién Juridica - s conciliacion, certificacion | General de la
(?)?tlrlg'budoilci::e conciliacién del Secretario Técnico | Nacion, jueces de
Part int d / ! ' H Representar a la Entidad en | del Comité de | larepublica.
artes dm_etres? as yo Notificacién de demanda 5 cada una de las etapas de los | Conciliacion, escrito de E
E grupos ae interes 1 procesos judiciales demanda contestacion | Partes interesadas
Solicitudes de defensa de
de la demanda, | y/o grupos de

los intereses de la Entidad
en los estrados judiciales

memoriales, alegatos, | interés
escrito de recursos
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IV. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS TRANSFORMACION SALIDAS
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo QUIEN ME Hpo o QUIEN Tipo
(I: Interno; | ENTREGA INSUMOS QUE ME N. L.'Haf;'.ei;i Descripcion Producto RECIBE (I: Interno;
: ntidad, proceso, entre Apifiaar A ntidad, proceso, :
: Entidad ENTREGAN verificar: A | (Nombre Entidad E
E:Externo) | otros) Actuar) T entre otros) Externo)
| Todos los Procesos Ilcr)(()jé)essos los |
Requerimientos Y| 6 H Analizar y emitir conceptos | Conceptos juridicos
Partes interesadas /o solicitudes juridicos Partes interesadas
E . . y/lo grupos de E
grupos de interés interés
| Subdireccion de Asuntos | Actas, estatutos, informes subdireccion  de
Comunales de inspeccion, vigilancia y Realizar el analisis juridico | Autos, resoluciones, | Asuntos |
control, requerimientos de 7 H probatorio 'y proyectar o | oficios, email, | comunales
o revision,  recursos  en expedir los pronunciamientos | publicaciones web
E Organizaciones demandas de respectivos .
comunales impugnacion organlze|1C|ones E
comunales
) Secretaria |
Proyectar para I? f|r:‘na del General
Expediente con escrito de Director ~ General el ~acto Resoluciones,  oficios,
Control Interno i administrativo por medio del o
: Disciplinario recurso de apelacion o de | 8 H cual se resolver el recurso de actas de practica de
quesa apelacién o de queja en los | PrUePas Partes interesadas
procesos disciplinarios ylo grupos de E
interés
Peticiones, Quejas, Dar tramite a las Peticiones, | Respuestas a las | Partes interesadas
| Atencién al Ciudadano Reclamos y sugerencias | 9 H Quejas, Reclamos y | Peticiones, Quejas, | y/o Grupos de E
asignadas sugerencias Reclamos y sugerencias | interés
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IV. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS . SALIDAS
TRANSFORMACION
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo QUIEN ME TP'_P% _ o QUIEN Tipo
(I: Interno; | ENTREGA INSUMOS QUE ME N I(—I'.Haca;'ea:;: Descripcion Producto RECIBE (I Interno;
: (Entidad, proceso, entre | ENTREGAN ' verificar: A | (Nombre) (Entidad, proceso, | E:
E:Externo) | otros) Actuar) T entre otros) Externo)
Cumplimiento de los
productos establecidos
Plan de accién de Gestién g:;;liéil?)ﬂr?;céwon de
Planeacion Estratégica Juridica Seguimiento al plan de accion Planeacion
: 10 v e Indicadores de Gestion Indicadores actualizados | Estratégica !
Gestion Juridica Indicadores de Gestion Juridica
Juridica Resultados de la
medicion de los
indicadores
Seguimiento, reportes e Cumplimiento  de  las
Informe de resultado de Seguimiento a las actividades activi?ja des de los
| Responsable del | ejecucién de las 11 Vv de los subsistemas del SIG subsistemas  del SIG Responsable del |
subsistema actividades de los gue le sean aplicables al ue le sean alicables al subsistema
subsistemas del SIG que proceso qroceso P
son aplicables al proceso p
Verificar la informacion
| Todos los procesos Normograma 12 \% remitida por cada uno .de los Normograma Todos los |
procesos en la matriz del procesos
Normograma
| Segwm@nto y Normograma 13 vV Evalualj gl cumpllmlento de la Normograma Todos los |
Evaluacion normatividad aplicables procesos
E Entes de Control
Informes de auditoria y
Seguimiento y Seguimiento . . . .
| Evaluacion 14 A Formular acciones de mejora | Acciones de mejora, Mejora Continua |

Gestién Juridica

Autoevaluciones

preventivas y correctivas

preventivas y correctivas




CARACTERIZACION DE PROCESO

GESTION JURIDICA

Cadigo:IDPAC-GJ-CA-01
Version:02
Péagina: 6 de 6
Fecha de versién:24/08/2016

SISTEMA DE MEDICION

lll. GESTION DEL RIESGO

IV.BASE LEGAL Y NORMATIVA

Ver tablero general de indicadores

Ver mapa y plan de manejo de riesgos

Ver normograma

V. RELACION DE DOCUMENTOS

VI. RELACION DE REGISTROS RELACION DE ACTIVOS DE INFORMACION

Ver listado maestro de documentos

Cuadro de gestion documental — Registro de activos de informacion

VIl.  INVENTARIO DE TRAMITES
(Solo aplica para los procesos misionales)
Nombre Descripcién
(Enlace SUIT)
No aplica No aplica
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION
2 24/08/2016 Se actualiza formato, se incorporan politicas de operacién y se puntualizan las actividades en el ciclo PHVA.
IX. REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO

Elsy Yanive Alba Vargas
Profesional Universitario 219-03

Luis Armando Merchan Hernandez
Profesional Universitario 219-03 (E)

Diana Herlinda Quintero Preciado
Profesional Universitario 219-02 (E)

Camilo Alejandro Posada
Jefe Oficina Asesora Juridica

Verodnica Basto Méndez
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

En calidad de Representante de la Alta
Direccidn




