FORMATO DE APROBACION DOCUMENTAL

CODIGO: SIG-FM-002 | VERSION: 9
FECHA DE APLICACION: JUNIO 2018

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

INFORMACION DOCUMENTADA: ' CODIGO: VERSION: JUSTIFICACION:
TIPO NOMBRE ANTERIOR |  VIGENTE ANTERIOR | VIGENTE | ELABORA | ACTUALIZA | ANULA
Procedimiento Procedimiento para la Emision de Conceptos Juridicos 008 008 2.0 3.0 X

DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION:
Se ajustan los tlempos y se incluyen observaciones y eventualidades dentro del proceso de emision de conceptos juridicos.

AVALA: ELABORA/ACTUALIZA/ANULA: | ACOMPANAMIENTO:
ESPONSABLE DIRECTIVO SIG (Colaborador del praceso en compafiia del enlace) IPO TECNICO SIG

| (Firma) A‘I&f (== I (Firma)

Nombre: Olga PLt /CIa WMendoza Navarrc) Nombre:

ara Inés Salcedo Rojas

?argo: Jefe bﬁa/a )@3}' Juridica Cargo: Profeswnal Especializado Cargo: Profesional Especializado ]
TRAMITE DE FECHA DE APROBACION: | RESPONSABLE DEL SISTEMA DE G§§IE6N DE CALIDAD
APROBACION gt i -
DOCUMENTAL B -9 -Q08 g
(DILIGENCIADO OBSERVACIONES:
POR LA OFICINA
ASESORA DE (Firma), 7 ; 2 7
PLANEACION) MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE =

REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SIG

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
PBX: 3779555 — Informacion: Linea 195 SIG-FM-002
WWW.UMmMV.gov.co Pagina 1 de 1







ALCALDIA MAYGR

DE BOGOTA DC.

FienahiIAcon v Maien merts

PROCESO DE APOYO Cédigo: JUR-PR-008
PROCESO JURIDICA Versién: 3.0
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONCEPTOS JURIDICOS Fecha: 10/07/2018

UMD D MANTENMIENTE VAL

1. OBJETIVO

Emitir un concepto soportado en las normas juridicas y la jurisprudencia vigentes.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia una vez la Oficina Asesora Juridica recibe la solicitud de concepto y termina con el archivo de los doc

del proc

3. DEFINICIONES

* CONSULTA: Solicitud presentada ante la Oficina, con el fin de que se resuelva una duda o inquietud sobre un aspecto que involucra temas de competencia del drea y requiere la emision de un concepto juridico.
* CONCEPTO JURIDICO: Pronunciamiento que contiene una posicién juridica a la luz de las disposiciones legales.
* JURISPRUDENCIA: Criterio sobre un problema juridico establecido por una pluralidad de sentencias acordes.

4. DESCRIPCION DE LOS SIMBOLOS

SIGNIFICADO

siMBoOLO

SIGNIFICADO

SIGNIFICADO

SIMBOLO

Inicio y fin.

&

Conector pagina.

Conector de actividades

Operacion: desarrollo de actividad

Punto de control: se debe describir el control. Son medidas de seguridad o

para la materia, asi como la doctrina y la

jurisprudencia aplicables.

+

A
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_H_ Av Decisién: toma de decision Prevenciones para ejecutar la actividad de acuerdo con las normas o requisitos
o tarea. i
establecidos
DEPENDEN 1
DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) PUNTO CONTROL TIEMPO ESTIMADO RESPONSABLE INV QEQ)M” REGISTRO OBSERVACIONES
- » mwn_ ir la solicitud de m:i.o: de concepto ) ) B Sistema de Gestién Documental
9 3| juridico de la dependencia solicitante y 10 minutos Oficina Asesora Juridica
. i ; ORFEO
entregar al Jefe de la Oficina Asesora juridica
2. Revisar el documento, analizar el contenido
e identificar la tematica para ser asignado al 2 horas Jefe de la Oficina Asesora Juridica | Oficina Asesora Juridica
profesional del 4rea que va a proyectar la
respuesta.
3. Entregar la solicitud de concepto al S8 yinutss T A — Oficina Asesora Juridica | S15t€Ma de Gestion Documental |Si es del caso, la Jefe de la Oficina brindara
Profesional asignado. ORFEO y libro radicador interno |las orientaciones respectivas.
En caso de requerir informacién del area
4. Estudiar la solicitud, requerir documentacién de solicitante u otras dependencias, se hara
apoyo y elaborar el concepto juridico teniendo en mediante memorando, dentro del periodo
cuenta las normas externas e internas que rigen i la émisi
20 dias Prc | o contratista d Oficina Asesora Juridica establecido para Ja émision'del concepto:
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De ser necesario, podré solicitarse un plazo
adicional para resolver la consulta,
atendiendo las disposiciones del articulo 14
de la Ley 1437 de 2011.
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PROCESO JURIDICA = Versién: 3.0
- UNFIAQ 2 MANTENMIENTE
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONCEPTOS JURIDICOS Fecha: 10/07/2018 en—
oa e S — ——
DEPENDENCIA
DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA} PUNTO CONTROL TIEMPO ESTIMADO RESPONSABLE INVOLUCRADA REGISTRO OBSERVACIONES
El jefe del 4rea revisara que el proyecto de
respuesta se ajuste a derecho y que su
respuesta se dé dentro del plazo
i - i K estipulado, segtin la normatividad vigente.

5. Revisar si el proyecto de concepto juridico se 2 dias Jefe de la Oficina Asesora Juridica | Oficina Asesora Juridica Asi mismo, realizara observaciones de

encuentra ajustado a las normas internas y forma o fondo y las retornard al

.mxnm.-:m.m, jurisprudencia, doctrina y directrices profesional encargado para su correccién y

institucionales.
entrega.

v
6. ¢Estaajustado el
proyecto de respuesta?
SI

7. Devolver el proyecto de concepto al

profesional o contratista designado para que se ; o s £ i

efecttien los ajustes correspondientes. 1dia Jefe de la Oficina Asesora Juridica | Oficina Asesora Juridica

8. Ajustar los documentos conforme a las

observaciones realizadas y entregar al Jefe de la

Oficina Asesora Juri 3 dias Profesional o contratista asignado a Asesora Juridica

9. Revisar si los ajustes realizados son acordes a

las observaciones realizadas. 2 dias Jefe de la Oficina Asesora Juridica | Oficina Asesora Juridica
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONCEPTOS JURIDICOS Fecha: 10/07/2018 | en————
s e
DEPENDENCIA
DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) PUNTO CONTROL TIEMPO ESTIMADO RESPONSABLE INVOLUCRADA REGISTRO OBSERVACIONES
v
10. Firmar el concepto E_.a_nw y m_A Qmacj:no 2 horas Jefe de la Oficina Asesora Juridica| Oficina Asesora Juridica m. Jefe del area revisard que Ia respuesta se
y entregar al auxiliar administrativo del area ajuste a derecho y la firmara.
11. Guardar una copia en archivo de gestion
junto con la constancia de envié, 10 minutos Auxiliar Administrativo Oficina Asesora Jui
T
REVISION Y APROBACION
Validado por
El Actuall 2
Eoech HOAE aoacdo pog ____RESPONSABLE DIRECTIVO §IG del-Proceso: Arobe
OLGA PATRICIA MENDOZA NAVARRO L~ o N /
Enlace SIG/Oficina Asesora Juridica 7 \ i |
- -
Acompafiamiento EQUIPO TECNICO SIG: ; 20N 2 ﬁ f : — / , 3 ) -
compafiamiento EQUIPO TECNICO SIG Firma :7; v/ y f Firma s, LA i -
CLARA INES SALCEDO ROJAS DARY CASTANEDA HERNANDEZ MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Profi E: iali / Oficina de PI; \ Jefe Oficina Asesora Juridica Representante Alta Direccién SIG
Participo en la Elaboracién del Procedimiento Nt
Nombre Cargo H
Angela Patricia Roa N Contratista/OAJ
| _ \
_ ‘ =
CONTROL DE CAMBIOS
APROBADO
VERSION PESCRIPOON a8 Representante de la Alta Direccion 51
1 [Creacién Diciembre de 2013 | Jefe Oficina Asesora de Planeacién
T B o S = " s = B — T
st d;
5 Se mi a las activida mm. se incluye tiempos, asi como se incluye norma ad vigente, y definiciones dentro del procedimiento que le o e SiE ﬁ Jefe Oficina Asesora de Planeacin
permita una mayor claridad.
3 |Se ajustan los tiempos y se incluyen observaciones y eventualidades dentro del proceso de emision de conceptos juridicos. Julio de 2018 7 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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