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.z T Cédigo: Versién: 3
PROCEDIMIENTO
Estructuracion de Conceptos Juridicos Internos y Externos. A-PR.045 Marzo 21 de 2017
OBJETIVO: Elaborar los Conceptos sometidos a consideracién y pronunciamiento del Asesor con funciones Juridicas, con el fin de absolver consultas juridicas respecto de los asuntos solicitados
' formalmente por las diferentes dependencias y/o entes externos, de conformidad con su competencia.
ALCANCE Inicia con la recepcion de la Solicitud del Concepto, pasa por la designacion del funcionario o contratista que lo proyectara, sigue con la revision y aprobacion del mismo y termina con
la entrega del Concepto Juridico de respuesta al Solicitante, la inclusién en la base de datos y/o el archivo digital mediante el aplicativo ORFEO o el que haga sus veces.
RESPONSABLE: Asesor con funciones Juridicas.
PROCESO ASOCIADO: Gestion Juridica.
No. ACTIVIDAD TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
Recibir la Solicitud por el
1 [Recibir la Solicitud de Concepto Juridico. mecanismo f°’f“a' de gestion de No aplica. _As:sgor con funciones Solicitud del concepto. 1 dia
correspondencia (Orfeo o el que juridicas.
haga sus veces).
5 Asignar al funcionario o contratista Juridico  [Enviar la Solicitud al funcionario o No aplica Asesor con funciones erZSIES;iss IC;ZSO“C”Ud en 2 dias
de APC-Colombia respectivo. contratista respectivo. plica. juridicas. p .
Correspondencia.
Si la informacién entregada
para poder conceptuar esta
completa continda con la tarea Abogado Asianado /
1. Analizar el contenido y alcance |2 de la actividad 3. De lo 9 gha Solicitud de aclaracion .
L . . Asesor con funciones . 2 dias
de la solicitud. contrario solicita al consultante |[. ™~ "" (cuando aplique).
. . - ) ) ] juridicas.
3 Analizar la Solicitud recibida y proyectar la la informacion necesaria para
respuesta. conceptuar y vuelve a la
actividad 2.
2. Anah_zar el _contexto facticoy No aplica. Abogado Asignado. No aplica. 8 dias
normativo aplicable.
3. Proyectar el Concepto Juridico . . Proyecto de Concepto .
de Respuesta a la Solicitud. No aplica. Abogado Asignado. Juridico. 5 dias
Si el Concepto Juridico es
1. El Asesor con funciones juridicas f':ldfec.uado tecnica y
- . juridicamente y resuelve la .
revisa el Concepto Juridico L Asesor con funciones ) .
inquietud planteada por el Lo Correo (cuando aplique). |6 dias
proyectado por el Abogado o juridicas.
- s - - consultante continGia con la
Emitir Comunicacién Oficial de Respuesta al |asignado. L
4 . tarea 2 de la actividad 4. De lo
Concepto Juridico. ) o
contrario vuelve a la actividad 3.
2. El Abogado asignado formaliza la Abogado Asignado / Comunicacion de
Comunicacion de Respuesta y No aplica. Asesor con funciones Respuesta de Concepto 2 dias
recoge la firma del asesor. juridicas. Juridico.
1. Gestionar el envio por Comunicacion de
' P No aplica. Abogado Asignado. Respuesta de Concepto 1dia
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* |Concepto Juridico. ireccié inistrati
P 2- Recibir guia de entrega, firmada . D.II'ECCI.OI’] Administrativa y . .
: ) L No aplica. Financiera - Guia de entrega. 2 dias
por el destinatario-solicitante. .
Correspondencia.
Incluir el concepto en la base de datos Incluir los datos del concepto y Base df da}to§d|_nterne;1 del
6 interna construida a partir de 2015 y/o el vincularlo al expediente de N i Abogado Asianad conr(]:_ep 3.5 J.turll |cod§ Y (t) € Ul ai
archivo digital mediante el aplicativo ORFEO |conceptos juridicos correspondiente 0 aplica. 0gado Asignado. ar(i IV? I%SFT;(G) |an|e € a
o el que haga sus veces. a cada vigencia. aplicativo o elque
haga sus veces.
NORMOGRAMA
# |ACTO No. FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN VINCULO URL
Agosto 18 de P . http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/No
1 [Ley 527 1999 Toda la norma Congreso de la Republica Uso de mensaje de datos rmal.isp?i=4276
Julio 14 de . - . http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/No
2 [Ley 594 2000 Articulo 19. Congreso de la Republica Ley de Archivo rmadl.isp?i=4275
3 |pecreto 4152 Noviembre 03 Toda la norma Departamento Administrativo de [Funciones de APC- http://www.secretariasenado.gov.co/senado/based
de 2011 la Funcién Publica Colombia oc/decreto 4152 2011.htm
Junio 30 de L L https://www.apccolombia.gov.co/recursos user/Do
4 |Ley 1755 2015 Toda la norma Congreso de la Republica Derecho de Peticion cumentos/Juridica/LEY-1755-JUN-30-2015.pdf

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Archivo Digital: Organizacién de las solicitudes y conceptos juridicos atendidos en soporte informatico a través del aplicativo con el que cuenta la entidad o el que haga sus veces.

Base de datos interna: Corresponde al registro de conceptos emitidos por el Asesor Juridico que considere relevantes para la entidad.

Concepto: Esta palabra proviene del latin “conceptus”, que significa idea que se concibe o forma del entendimiento; pensamiento expresado con palabras, sentencia, opinion, juicio.

Juridico: Proviene del latin “iuridicus” que significa, que atafie o se ajusta al derecho.

TRAZABILIDAD

VERSION CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTO CONTROL DE CAMBIOS
1 A-PR-045 Estructuracion de Conceptos Juridicos Internos y Externos ';‘gtlas diciembre 22 de Version inicial.
2 A-PR-045 Estructuracion de Conceptos Juridicos Internos y Externos Brijula, mayo 03 de 2016, Se 3justo el alcance, se ajuste Ia. actividad 5, .
ingreso de nuevas normas y opciones de archivo.
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