SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

CARACTERIZACION DE PROCESO

BOGOT. JURIDICA
,\ DISTRITAL ] cODIGO | 2310100-PO-01
PROCESO: PLANEACION Y MEJORA CONTINUA -
VERSION 09
RESPONSABLE TIPOLOGIA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion Estratégico
OBJETIVO ALCANCE

Asesorar la formulacion, articulacion y seguimiento de los
planes, programas y proyectos de la Secretaria Juridica Distrital
incluyendo aquellos relacionados con gestion ambiental, asi
como también, en la implementacion y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Gestion.

Inicia/con la estructuracion y socializacion del Plan Estratégico
de la entidad, contintia con la asesoria y seguimiento para la
formulaciéon de planes, programas y proyectos incluyendo
aquellos relacionados con gestion ambiental. Igualmente, se
Imparten lineamientos para la implementacion, mantenimiento y
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidon y finaliza
promoviendo el mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos de la Secretaria Juridica Distrital.

PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SNTIREADIAS ACTIADAPIES SaLbras INTERNO EXTERNO
PLANEAR i
Secretaria de Programa de S?Srr%tiiga
Planeacion | Despacho Gobierno "
Secretaria F_ormular propuestas de Proyectc_)§ de Distrital Secretaria de
o acciones, metas, proyectos y Inversion L
Juridica : Planeacion
i Distrital recursos gka_ competencia del Formulados
Secretaria de , _ sector Juridico para que sean Todos los
Hacienda Lineamientos incorporadas al Plan de procesos
Distrital Desarrollo del Distrito Capital.
. . Secretaria
Todos los Plataforma |Elaborar el Plan Operativo Anual| Plan Operativo Todos los .
- Distrital de
procesos Estratégica |- POA, compuesto por los Planes Anual - POA Procesos Planeacion
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO 23101000-PO-01 VERSION 09
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SNURAR/AS AGUIARIARISS iR INTERNO EXTERNO
de Gestion y Plan de Accion de la Organos de
Entidad. control
Secretaria Secretaria
Distrital de Formulacién del anteproyecto| ... Distrital de
Planeacion | 14405 0s i ontos |@Nual de  presupuesto  de CI'.rCU arllnt(tarna Todos los Planeacion
Secretaria de | Procesos ineamientos invgr_sif'),n y de funcionamiento, Aﬂf:;?;g;i Procesos Secretaria de
Hacienda definicion cronograma. Hacienda
Distrital Distrital
Secretaria Plan de trabajo del
General Lineamientos Sistema Integrado
Departament del SIG _ de Gestion — SIG.
o Fprmular el Plan de trabajp del
Administrativ ylo Sistema Integrado de Ge_:stl()n - ylo )
o de la Todos los . _ SIG. _y/o _ ,Plan de tre}bajo para . Todos los Organos de
funcion procesos Lineamientos | certificacion de (_:alldad bajo| Plan de _traba_Jg Procesos control
Publica - .de la No_rma Norma Internacional ISO| para cgrtlflcac[on
DAEP internacional |{9001:2015. de calidad bajo
- ISO Norma
Organos de 9001:2015 Internacional 1ISO
control 9001:2015
Secretaria | Formular planes, programas, P S ] Secretaria
Distrital de . A ta . Normatividad | metas, actividades e indicadores anes, ecre taria Distrital de
: Direccion i : programas, metas, Juridica .
Ambiente- de gestion ambiental, los cuales - L Ambiente
. actividades e Distrital
SDA deberan ser aprobados por el

Carrera 8 No. 10-65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

1ISO 8001:2015

COT=CNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-001. Versién 05
Pagina: 2dell

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




2310100-FT-001. Versién 05
Pagina: 3dell

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO 23101000-PO-01 VERSION 09
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SNURAR/AS AGUIARIARISS iR INTERNO EXTERNO
Comité Lineamientos Comité Técnico Ambiental o indicadores Secretaria
Técnico de técnicos quien haga sus veces formulados Distrital de
Gestion ambientales Movilidad
. Ambiental, Acompafiar al Gestor Ambiental | Plan de Accion Concejo de
Secretaria . . . : - 3
o liderado por | Lineamientos y a la alta direccion para/la PIGA formulado Bogota
Distrital de R .
Movilidad- el Ggstor N,orma definicion d_e los recursos Contralorlg de
SDM Ambiental Técnica necesarios para su Bogota
Internacional implementacion Plan de Accion Unidad
Direccion de | 1SO 14001 Plan Integral de Administrativa
, Gestion 2015 Movilidad Especial de
Unidad . . o
- .| Corporativa Sostenible -PIMS Servicios
Administrativ . S
a Especial de N Audltorla}s de formulado I_Dubllcos'
. Oficina la autoridad Ciudadania
Servicios : .
- Asesora de ambiental Secretaria
Publicos - | 2
UAESP Planeacion Gene,ral de la
Plan de Alcaldia Mayor
Gestion
Ambiental
Distrital (PGA)
Plan HACER Documento
Estratégico de aprobado de
Todos los Eh ) sR:alilifnairento er?sesorla y An;iﬂgjlyde;to Todos los Organos de
Procesos 9 : Procesos Control
Informes presupuesto de
trimestrales | v'Plan Estratégico de la entidad. inversion y de
POA funcionamiento
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO 23101000-PO-01 VERSION 09
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SNURAR/AS AGUIARIARISS iR INTERNO EXTERNO
Informes v Presentaciéon del documento
semestralesy | aprobado de Anteproyecto
anuales de anual de presupuesto de Secretaria de
gestién inversion y de funcionamiento. Planeacion
ambiental
v Programas, planes de accion y
actividades relacionadas con la| Memorando de
gestion ambiental. solicitud de
informacion para
v Programas, planes de gestion realizar Secretaria
y planes. de accién de| seguimientoa Distrital de
proyectos de inversion. planes, programas Ambiente

v Evaluacién y ejecucién de los
recursos presupuestales.

v Realizar la  asesoria vy

y proyectos de
gestion ambiental

Memorando de
seguimiento a
planes, programas

seguimiento a la| Y proyectos de Secretaria de
implementacion y inversion Hacienda
mantenimiento del Sistema Distrital
Integrado de Gestién Informes de
seguimiento a la
gestién
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO 23101000-PO-01 VERSION 09
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SNURAR/AS AGUIARIARISS iR INTERNO EXTERNO
Orientaciones,
Todos los Asesorias'y Todos los
procesos Sensibilizaciones procesos
realizadas
Orientaciones Secretaria
Liderar la implementaciéon de los . ' Distrital de
: : asesoriasy :
Todos los planes ambientales y realizar A Ambiente
e . sensibilizaciones
Procesos seguimiento y evaluacion para )
. : . realizadas en -
Su mejoramiento continuo. ) : Entidades
materia ambiental L
distritales
Metodologias y . .
Elaborar metodologias y herramientas de Ciudadania
Informes de : o o Todos los
N.A. Gestion herramientas de seguimiento y seguimiento y [0CES0S _
mejoramiento Institucional. mejoramiento P Entidades
institucional distritales
- PIGA
-GS Informes
- PGIRP Ejecucion de actividades para reportes d)é Todos los
Entidades del | Secretaria -PAlI J o P porte procesos Entidades del
L o . cumplimiento de los planes, seguimiento .
Distrito y/o Juridica - Politica L Distrito y/o
; o : programas, metas e indicadores semestrales y . )
nacionales Distrital Ambiental ; . Servidores nacionales
ambientales anuales de gestion
- Manual de . SJD
! ambiental
Contratacion
(anexo 1)
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PROCESO

PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO

23101000-PO-01

VERSION

09

Informes y reportes

Indicadores

Encuestas de percepcion

Auditorias Internas y Externas

Autoevaluacion de Control
Matriz legal ambiental
Listas de chequeo

Planes de Mejoramiento
Acciones Correctivas
Acciones Preventivas
Acciones de Mejora
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VERIFICAR
Autoevaluacion de la Gestion
Evaluacion Independiente del Sistema de Control Interno
Revision por la Direccién

ACTUAR

COT=CNA

Derechos de peticién, quejas reclamos

Mapa de Riesgos

Matriz de aspectos e impactos ambientales
Bitacoras de residuos solidos
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PROCESO

PLANEACION Y MEJORA CONTINUA

CODIGO

23101000-PO-01 VERSION

09

RECURSOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

- Personas

- Presupuesto anual

- Tecnologia

- Infraestructura fisica

- Informacion

- Know How

Otros: (Si Aplica)

1. Elaboraciéony Control de Documentos

2. Dialogos ciudadanos en el _marco de la
Rendicion Cuentas de la Administracion
Distrital

3. Revisién Gerencial

4. Elaboracion de Encuestas

5. Gestion de Riesgos

6. Caracterizacion y control de Productos
ylo Servicios

7. Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora

8. Elaboracion Plan Estratégico
9. Elahoracion Plan Operativo Anual P.O.A.

10.Seguimiento y control a la Gestién
Institucional

11.Construccién 'y  Actualizacion de

Normograma

12.Gestion del cambio

Link a Matriz de Requisitos.
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http://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_documentos_comp_sig/MatrizRequisitosSJD.xlsx
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA

CODIGO

23101000-PO-01 VERSION

09

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Administracion y Gestion del Aplicativo
SMART

Identificacion de aspectos y valoracion
de impactos ambientales

Identificacion, actualizacion,
verificacion y evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales
ambientales y otros reguisitos
aplicables

Formulacion, implementacion,
seguimiento 'y reporte del Plan
Institucional .de Gestion Ambiental -
PIGA

Formulacién y Gestion de Proyectos de
Inversion

Caracterizacion 'y manejo de residuos
solidos

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL CAMBIO

VERSION

N.A

Creacion del documento

07/03/2017

01
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO 23101000-PO-01 VERSION 09
Objetivo Se ampli6 el alcance de la caracterizacion 18/09/2017 02
Se ajusto el alcance de acuerdo con las actividades
Alcance ejecutadas a través de los procedimientos que lo 18/09/2017 02
integran.
Hacer _S_.e actualizo y preciso la redacmon de Ias_ 18/09/2017 02
actividades del hacer con sus respectivas salidas
Se modificé el nombre del Procedimiento de
Procedimientos Rendicion de Cuentas Interna por “Dialogos 18/09/2017 02
ciudadanos en el marco de la rendicion de cuentas
Se adicionan los procedimientos:
Procedimientos - Elabqraplon Plan Operativo Anu.a}l - POA 30/11/2017 03
- Seguimiento y Control a la Gestion
Institucional
Actualizacion = de  la seccion  “Documentos
Relacionados y/o Externos” en el Smart, en la cual se
Ficha técnica adiciona el Procedimiento de Construccion vy 21/08/2018 04
Actualizacion de Normograma, con cédigo 2310100-
PR-085.
Se incluye Plan de trabajo para la certificacion de
Planear calidad de acuerdo con los lineamientos de la Norma 21/08/2018 04
Internacional 1ISO 9001:2015.
Procedimientos asociados Eliminacién del procedimiento “Control de Registros”. 30/10/2018 05
- : Adicion del procedimiento Administracion y Gestion
Procedimientos asociuge del Aplicativo SMART, con c6digo 2310100-PR-090, |  24/09/2019 06
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO

23101000-PO-01

VERSION

09

Procedimientos

La caracterizacion tenia inicialmente  doce
procedimientos. Se incluyeron los _siguientes
procedimientos:

e Gestion del cambio

¢ Identificacion de aspectos y valoracion de
impactos ambientales

¢ l|dentificacion, ‘actualizacion, verificacion y
evaluacion del cumplimiento de los requisitos
legales ambientales .y otros requisitos
aplicables

e Formulacién, implementacion, seguimiento y
reporte. del Plan Institucional de Gestion
Ambiental - PIGA

Estos Ultimos debido a la decisién tomada por el
Comité Técnico Ambiental sobre la pertinencia de
trasladar los procedimientos de gestibn ambiental
desde el proceso de gestibn administrativa al
proceso de planeacidbn y mejora continua, para
armonizar la gestion ambiental con los demas
sistemas y componentes del Sistema Integrado de
Gestion.

08/06/2020

07

Objetivo

Se modifico el objetivo al incluir la gestion ambiental

08/06/2020

07

Alcance

Se modifico el alcance al incluir la gestion ambiental

08/06/2020

07
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PROCESO PLANEACION Y MEJORA CONTINUA CODIGO

23101000-PO-01

VERSION

09

Planear

En el planear se incluyeron las acciones de
planeacién de la gestion ambiental

08/06/2020

07

Hacer

En el hacer se incluy6 la ejecucion o implementacion
de la gestion ambiental

08/06/2020

07

Verificar

Se incluyen las acciones de seguimiento, asi como
los siguientes instrumentos de verificacion:

e Matriz de aspectos e impactos ambientales

e Matriz legal ambiental

08/06/2020

07

Procedimientos

La caracterizacion tenia inicialmente dieciséis
procedimientos. Se incluyé - el _siguiente
procedimiento:

e Formulacién y Gestion de Proyectos de
Inversion

Este ultimo 'atendiendo. las necesidades de la
Secretaria en cuanto a tener claros los lineamientos
en formulacion y la gestién de proyectos de inversion.

18/09/2020

08

Procedimientos asociados

La caracterizacion tenia inicialmente diecisiete
procedimientos. < Se  incluyé el siguiente
procedimiento:

e Caracterizaciéon y manejo de residuos soélidos

Este dltimo atendiendo a lo solicitado por la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos
UAESP.

26/02/2021

09
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