SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

BOG OT,\ EEL‘]'F‘REI'EF& PROCESO: GESTION NORMATIVA Y CONCEPTUAL CODIGO 2310460-PR-033
DISTRITAL GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE
PROCEDIMIENTO: ACTOS ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y VERSION 05
PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS

1. PROPOSITO.

Propender por la unidad normativa y conceptual en el Distrito Capital, atendiendo a los requerimientos de las entidades nacionales, distritales y
ciudadania en general, relacionados con la revision de legalidad de actos administrativos, emisién de conceptos juridicos, pronunciamientos sobre
Proyectos de Acuerdo y de Ley, asi como los derechos de peticién y solicitudes de informacion, que no sean de competencia de otra dependencia.
El procedimiento inicia con el registro y clasificacion de la solicitud en la Matriz de Seguimiento a Tramites, continua con la realizacion del tramite
correspondiente a cada actividad y finaliza con la aprobacién y/o firma del Director(a) Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos, asi como la del
Subsecretario(a) Juridico(a) y el/la Secretario(a) Juridico(a) Distrital cuando lo requiera el trdmite.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Acto administrativo. Manifestacion de voluntad para producir efectos juridicos, que se dicta en ejercicio de la funcién administrativa y en
cumplimiento de los fines esenciales del Estado, por parte de los organismos, entidades y las diversas autoridades, ya sea orientando la gestién
juridica o creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados; tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden juridico y
el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

Acuerdo. Acto administrativo emanado de corporaciones, instancias o juntas por unanimidad o por mayoria de votos sobre un asunto de su
competencia.

Concepto juridico. Respuesta a solicitud elevada por una persona natural o juridica a las autoridades en relacién con las materias a su cargo.

Concepto juridico unificador. Concepto juridico que se emite como respuesta a una solicitud del/la Alcalde(sa) Mayor, Secretarios(as) de Despacho
o de los/as Jefes de las oficinas juridicas o las dependencias que hagan sus veces, cuando existe disparidad de criterios juridicos entre sectores
administrativos de coordinacién de la administracion distrital o al interior de un mismo sector administrativo.

Convenio. Documento suscrito entre dos 0 mas instituciones, de naturaleza publica o privada, de orden nacional o internacional, en el que

manifiestan la voluntad y compromiso de desarrollar, en forma planificada, actividades de interés comun, entre las partes comprometidas o de
cooperacion mutua, con o sin cuantia.

Carrera 8 No. 10-65 COMPARNIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR ISO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=CNA - ,
www.bogotajuridica.gov.co cEm s ALCALDIA MAYOR

. DE BOGOTA DC.
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 ‘SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 1de 80




GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

DDDAN. Direccion Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos.

Derecho de peticién. Derecho fundamental que tiene toda persona de presentar peticiones y obtener pronta resolucion por parte de las autoridades
competentes, por motivos de interés general o particular. Puede ser una solicitud de informacién, documentacion, interés general y consultas.
Proposicion. Iniciativa propuesta por los Senadores, Representantes a la Cadmara, Diputados, Concejales y/o Ediles, individualmente o por bancadas,
para ejercer el control politico, las cuales deben ajustarse al reglamento de la respectiva Corporacion.

Objecion: Razén presentada por el Alcalde(sa) Mayor, que conlleva a la no sancion de los proyectos de acuerdo, una vez han sido remitidos para
su firma por parte del Concejo. Esta puede ser por conveniencia o juridica cuando fuere por razones de inconstitucionalidad o ilegalidad, en este
ultimo caso son resueltas por el Tribunal Administrativo de Cundinamarca.

Proyecto de Acuerdo. Iniciativas que buscan convertirse en Acuerdos que pueden ser presentadas por los Concejales individualmente, a través de
las bancadas y por el Alcalde Mayor por medio de sus Secretarios, Jefes de Departamento Administrativo o representantes legales de las entidades
descentralizadas.

Proyecto de Ley. Iniciativas que buscan convertirse en Ley que pueden ser presentadas por el Gobierno Nacional, los Congresistas individualmente,
através de las bancadas, un nimero de ciudadanos igual o superior al cinco por ciento del censo electoral existente en la fecha respectiva o el treinta
por ciento de los Concejales o Diputados del pais.

Revision de legalidad. Verificar que un determinado acto juridico que pretende ser expedido, se encuentre ajustado al marco legal vigente.

SIGA. Sistema Integrado de Gestion Documental y de archivo.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

3. MARCO OPERACIONAL.

Para la emision de conceptos juridicos, revision y/o elaboracidén de proyectos de actos administrativos para firma del Alcalde Mayor y/o la
Secretaria Juridica Distrital, asi como para la expedicion de pronunciamientos juridicos sobre los Proyectos de Acuerdo y de Ley se siguen
los lineamientos establecidos en la Guia 2310460-GS-005 “Analisis y tramite de requerimientos de la Direccidon de Doctrina y Asuntos
Normativos “y por el/la Director(a) de la DDDAN.

Los tiempos para la atencion de los requerimientos, dependen de los términos establecidos por la Ley para cada caso.

Los derechos de peticidon se regiran de acuerdo con lo establecido en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) y especificamente
al procedimiento 2311000-PR-014 “Gestion y Seguimiento a los Requerimientos Presentados por la Ciudadania” de la Secretaria Juridica

Distrital.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO REGISTROS

P.H.V.A. (Dias)

Recibir Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico, SIGA y/o por

~ECIDILY auxiliar SDQS, con sus anexos y/o expediente. Registro en SIGA y/o

1 revisar las . . ' 1

solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antec_:edentes del asunto. SDQS
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
2 solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u 1 Registro en SIGA y/o
= ylo DDDAN obligaciones del contratista. SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
Recibir y Secretaria y/o 1. Re<_:|b|r y registrar en la Matnz, d(_a Seguimiento a T_ramltes. Matriz de §egwmlento a
o 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Tramites
entregar a el/la Auxiliar
; N X SIGA. 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) m id bli / : 1
ablico(a) y/o de 3._ Entregar al/lla servi org(a) publico(a) y/o contratista _
P i asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en
contratista la DDDAN .
respectivos. SIGA
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS

P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico, SIGA y/o por
SDQS con sus anexos y/o soportes respectivos.
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. .

o . S L Registro en SIGA
3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales
necesarios para atender la peticion. . .
S , Registro de tramites
4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes
o " . 2310460-FT-088
y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso.
Recibir, Servidor(a) 5. Elaborar el proyecto de concepto, oficio y/o memorando . -
) e : - Matriz de Seguimiento a
analizar, publico(a) y/o |mediante el cual se da respuesta, se traslada, se solicita Lo
4 o . . S, A . : 15 Tramites 2210460-FT-214
verificar las contratista de la |informacion, etc., para atender o resolver el tramite asignado.
solicitudes. DDDAN 6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites.

7. Inscribir el tramite en el Registro de tramites, el cual pasa a
revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la
dependencia.

Nota: el termino para los conceptos que deban ser emitidos de
acuerdo con el numeral 2 del articulo 14 del CPACA v su
paragrafo, se acordaré con el jefe de la dependencia.

Memorando
2311520-FT-018
Oficio
2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
1. Revisar integralmente el proyecto de concepto, oficio y/o
memorando, en lo concerniente a la unidad doctrinaria y/o Registro en SIGA
jurisprudencia, competencia, cumplimiento de requisitos,
Revisar Director(a) de la consistencia normativa y/o solucion del asunto. Memorando
5 proyecto de DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 7 2311520-FT-018
respuesta Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencién final
del radicado. Oficio
3. Firmar el documento si no requiere ajuste o regresar al 2311520-FT-019
profesional o contratista para ajuste.
. 1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
, Secretaria y/o
R_eglstrar Auxiliar DDDAN' A . . : -
6 ~ ajustes o Administrativo(a) 2. Regls_trar las actlv_|dades correspondientes en la Matriz de 1 Matr_lz de Seguimiento a
finalizacion de de Seguimiento a Tramites. Tramites 2210460-FT-214
tramites la DDDAN 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
ajustes si son necesarios 0 enviar a radicacion.
Atender las
solicitudes de Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de oficio y/o memorando con las 5 Memorando
e ) o . : 311520-FT-018
7 modificacion publico(a) y/o correcciones sugeridas. 1

realizadas por
el/la Director(a)
de la DDDAN

contratista de la
DDDAN

2. Realizar las modificaciones correspondientes.
3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a).

Oficio
2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. ) (Dias)
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron Memorando
ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la actividad nimero 5. 2311520-FT-018
8 . , . . - 2
= proyecto de DDDAN 2. Firmar el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo
respuesta contrario regresa a la actividad nimero 7. Oficio
2311520-FT-019
Secretariay/o |1. Entregar para radicacién y registrar en la Matriz de
Radicar y/o Auxiliar Seguimiento a tramites. Matriz de Sequimiento a
9 registrar el Administrativo(a) | 2. Recibir reporte de entrega y finalizacion del tramite por parte 1 L 9
P ) " S, . Tramites 2210460-FT-214
tramite de de la Direccién de Gestién Corporativa.
la DDDAN 3. Consolidar el trAmite y pasar para archivo del antecedente.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TIEMPO

TAREA (S) (Dias)

REGISTROS

10

Archivar los
antecedentes

Administrador(a)

de 1. Archivar el/los antecedentes segun la Tabla de retencion
Documental de la dependencia.

Archivo de la
DDDAN

10

Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240

Tabla de Retencién
Documental
2311520-FT-246

Acta de eliminacién de
documentos
2311520-FT-237

Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245

Rotulo carpeta
2311520-FT-243
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. CONCEPTOS JURIDICOS DE CARACTER GENERAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Terminar Servidor(a)
11 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Flnallzar el tramite en el SIGA, una vez aquel finalice o se Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. ©) (Dias)
_ Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico, SIGA y/o SDQS,
Recibir y o )
- auxiliar con sus anexos y/o expediente. .
1 revisar las dmini . 5 Revi d del Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a el/la servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 y/o DDDAN obligaciones del contratista. Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
Recibir y Secretaria y/o o : . o A Matriz de Seguimiento a
3 entregar a ellla Auxiliar 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites. Tramites 2210460-FT-214
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCIC’)N,DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Servidor(a) Administrativo(a) |2. Asignhar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el
publico(a) y/o de SIGA. Registro en el
contratista la DDDAN 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista SIGA
asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico, SIGA y/o por
SDQS con sus anexos y/o soportes respectivos.
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. .
o . o , @ Registro en SIGA
3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales
necesarios para atender la peticion. . .
. : Registro de tramites
4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes
N " . 2310460-FT-088
y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso.
Rec_lblr, §er_V|dor(a) 5. E_Iaborar el proyecto de concepto, oficio y/o memora_nplo Matriz de Seguimiento a
analizar, publico(a) y/o mediante el cual se da respuesta, se traslada, se solicita L
4 o . . . L . 11 Tramites 2210460-FT-214
verificar las contratista de la |informacidn, etc., para atender o resolver el tramite asignado.
solicitudes. DDDAN 6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites.

7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a
revision y aprobacién por parte del/la Director(a) de la
dependencia.

Nota: el termino para los conceptos gue deban ser emitidos de
acuerdo con el numeral 2 del articulo 14 del CPACA v su
paragrafo, se acordaré con el jefe de la dependencia.

Memorando
2311520-FT-018
Oficio
2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCIC’)N,DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. ®) (Dias)
1. Revisar integralmente el proyecto de concepto, oficio y/o
memorando, en lo concerniente a la unidad doctrinaria y/o
jurisprudencia, competencia, cumplimiento de requisitos, Memorando
Revisar . consistencia normativa y/o solucion del asunto. 2311520-FT-018
- Director(a) de la L : . ; 4
5 proyecto de DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 5
respuesta Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencion final Oficio
del radicado. 2311520-FT-019
3. Firmar el documento si no requiere ajuste o regresar al
profesional o contratista para ajuste.
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Reqistrar Secretariay/o | DDDAN.
€9 Auxiliar 2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de : -
6 ajustes o Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites 1 Matriz de Seguimiento a
finalizacion de gy . . Tramites 2210460-FT-214
tramites de 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las Oficio
solicitudes de Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de oficio y/o memorando con las
PN s ) : 2311520-FT-019
7 modificacion publico(a) y/o correcciones sugeridas. 1
realizadas por | contratista de la |2. Realizar las modificaciones correspondientes. Memorando
el/la Director(a) DDDAN 3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a).
2311520-FT-018
de la DDDAN
Verificar Director(a) de la | 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron Oficio
8 —_— , - , 2 2311520-FT-019
= ajustes al DDDAN necesarias, como resultado de la actividad niumero 5.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
proyecto de 2. Firma el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo Memorando
respuesta contrario regresa a la actividad nimero 7. 2311520-FT-018
Secretaria y/o Asuntos entregados
Radicar y/o Auxiliar 1. Registrar el trdmite en el formato de Asuntos entregados a 2310460-FT-090
9 registrar el Administrativo(a) |la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites. Matriz de Seguimiento a
la DDDAN Tramites 2210460-FT-214
1. Revisar el proyecto de concepto, oficio o memorando.
2. Firmar. Oficio
Revisar Subsecretario(a) 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) 2311520-FT-019
10 proyecto de Juridico(a) de la DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista 5
respuesta asignado(a) acordando términos para correcciones o0 Memaorando
adiciones. 2311520-FT-018
4. Firmar el oficio o memorando.
Secretaria y/o
Recibir _Agxilia_r 1. Retornar el tramite a.Ia DDD,’AI_\I si no requiere firma del _ o
11 proyecto de Administrativo(a) Despaqho deI/,Ia Secretarlo(a) Juridico(a). _ N 1 M,atr_lz de Seguimiento a
respuesta de 2. Remitir el tramite al Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) Tramites 2210460-FT-214
la Subsecretaria | Distrital en el caso que sea requerido.
Juridica
Revisar ' 1. R'evisar el proyecto de concepto, oficio 0 memorando. Oficio
12 | provecto de Se_cretarlo_(a)_ 2. er_nar. _ _ 5 2311520-FT-019
=< |Rfoyecto ce Juridico(a) Distrital | 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la
respuesta

Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN,

Memorando
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4, DESCRIPCIC’)N,DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
ylo el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a) 2311520-FT-018
acordando términos para correcciones o adiciones.
4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o
documento juridico recibido.
Nota: Unicamente los gue el/la Secretario/a Juridico/a Distrital
considere de relevancia estratégica.
Secrete_lr_la ylo 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
. Auxiliar - . U L. . o
13 Consolidar los Administrativo(a) 2. Recibir reporte de entrega y finalizacién del tramite por parte 1 Matriz de Seguimiento a
antecedentes de de la Direccion de Gestion Corporativa. Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Administrador(a) Tabla de Retencién
Archivar los de 1. Archivar elllos antecedentes segun la Tabla de retencion
14 . : 10 Documental
antecedentes Archivo de la Documental de la dependencia.
DDDAN 2311520-FT-246

Acta de eliminacién de
documentos
2311520-FT-237
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCIC’)N,DE ACTIVIDADES
4.2. CONCEPTOS JURIDICOS UNIFICADORES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238
Planilla control préstamo

de documentos

2311520-FT-241
Rotulo caja Archivo

2211520-FT-245

Rotulo carpeta

2311520-FT-243

Terminar Servidor(a)
15 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Fnjallzar el t(amlte en el SIGA, una vez aquel finalice o se 5 Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

) 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Recibir Secretaria y/o 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico o SIGA, con sus
1 revisar las d _ayxma_r anexos ylo expedéente. del 1 Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
Recibir y Secreta_lr_la ylo 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
entregar a el/la Auxiliar P
: o . SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) ) L : 1
g 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN L
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus Registro en SIGA
- . anexos y/o soportes respectivos.
;eatlzilsellrr’ Eglri\élc?(%r)(aao 2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. Registro de tramites
4 o ’ P : Y 3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales 4 2310460-FT-088
verificar las contratista de la X | L
solicitudes DDDAN necesarios para atender la peticion. _ _ o
' 4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes Matriz de Seguimiento a
y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso. Tramites 2210460-FT-214
Carrera 8 No. 10— 65 COMPARNIA
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
) 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S p REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)

5. Elaborar el proyecto de oficio, memorando y/o acto
administrativo mediante el cual resuelve el trdmite asignado, ya
sea para respuesta, suscripcion o para devolucion o
requerimiento a la autoridad y/o peticionario.

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites.

7. Inscribir el tramite en el Registro de tramites, el cual pasa a
revision y aprobacién por parte del/la Director(a) de la
dependencia.

Nota: los proyectos de Decreto que tienen término legal o

reglamentario para su expedicion se revisaran en el plazo

convenido con el jefe de la dependencia.

Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078

Directiva firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-079

Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
) 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
2311520-FT-020
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memorando
2311520-FT-018
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
1. Revisar integralmente el proyecto de oficio, memorando,
acto administrativo y/o documento juridico, en lo concerniente Directiva firma Alcalde(sa)
Revisar a la unidad doctrinaria y/o jurisprudencia, consistencia Mayor
5 rovecto de Director(a) de la | normativa y solucion del asunto. 5 2310460-FT-079
= %m DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere.
fespuesia Directiva firma

Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencion final
del radicado.
3. Firmar el documento si no requiere ajuste.

Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

COT=CNA 1ISO 9001:2015

NO. CERTIFICADO SG 2018007982 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 17 de 80

CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.




PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TIEMPO

TAREA (S) (Dias)

REGISTROS

2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080

Oficio
2311520-FT-019

Memorando
2311520-FT-018

Registrar
ajustes o
finalizacion de
tramites

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo(a)

1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
DDDAN.

2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de
de Seguimiento a Tramites.

Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
la DDDAN 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
Directiva firma Alcalde(sa)
Atender las Mayor
solicitudes de Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de oficio, memorando, acto administrativo 2310460-FT-079
7 modificacion publico(a) y/o |y/o documento juridico con las correcciones sugeridas. 1

realizadas por
el/la Director(a)
de la DDDAN

contratista de la
DDDAN

2. Realizar las modificaciones correspondientes.

3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a).

Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resoluciéon
2311520-FT-130
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
) 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089
Circular
2311520-FT-020
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memorando
2311520-FT-018
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron 2310460-FT-078
8 ajustes al Director(a) de la |necesarias, como resultado de la actividad nimero 5. 5
= proyecto de DDDAN 2. Firma el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo Directiva firma Alcalde(sa)
respuesta contrario regresa a la actividad nimero 7. Mayor

2310460-FT-079
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
) 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S p REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)

Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080

Oficio
2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Memorando
2311520-FT-018
Secretaria y/o Asuntos entregados
Radicar y/o Auxiliar 1. Registrar el trAdmite en el formato de Asuntos entregados a 2310460-FT-090
9 registrar el Administrativo(a) |la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites. Matriz de Seguimiento a
la DDDAN Tramites 2210460-FT-214
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
1. ngsay el proyecto _de, .OfICIO,_ _memorando, acto Directiva firma Alcalde(sa)
administrativo y/o documento juridico recibido. Mavor
2. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o Y
S ). 2310460-FT-079
Revisar _ docgmen_to juridico reC|b|dq. _
10 rovecto de Subse,cr.etarlo(a) 3. Discutir, en caso contrario, _eI proyec,to con ellla Dlrectore_t(a) 5 Directiva firma
= Lres Lesta Juridico(a) de la DDDAN, y/o el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista Secretario(a) Juridico(a)
fespuesia asignado(a) acordando términos para correcciones 0

adiciones.
4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o
documento juridico recibido.

2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor

2310460-FT-081

Resoluciéon
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080

Oficio
2311520-FT-019

Memorando
2311520-FT-018

11

Recibir
proyecto de
respuesta

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo(a)
de
la Subsecretaria

Juridica

1. Retornar el tramite a la DDDAN si no requiere firma del

Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a).

2. Remitir el tramite al Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a)

Distrital en el caso que sea requerido.

Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
Directiva firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-079
1. Revisar el proyecto de oficio, memorando, acto
administrativo y/o documento juridico recibido. Directiva firma
2. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo Secretario(a) Juridico(a)
y/o documento juridico recibido. 2310460-FT-075
Revisar Secretario(a) 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla
12 |proyecto de o ~ 7| Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN, 2 Resolucion firma
Juridico(a) Distrital . - . .
respuesta y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a) Alcalde(sa) Mayor

acordando términos para correcciones o adiciones.

4. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo
y/o documento juridico recibido.

5. Pasar a firma del Alcalde Mayor cuando sea el caso.

2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memaorando
2311520-FT-018
Secretaria y/o 1. Regi_s_trar el trémite en la Matriz de_: Seguimier_wto a Trémitgs.
- 2. Remitir para radicacion a la Direccion de Gestion Corporativa
. Auxiliar - . -
13 Consolidar los Administrativo(a) 0 Secretaria General. w B o 1 M,atr_lz de Seguimiento a
antecedentes de 3. Recibir reporte de entrega y finalizacién del tramite por parte Tramites 2210460-FT-214
| de la Direccién de Gestion Corporativa cuando sea el caso.
a DDDAN . e .
4. Consolidar el tramite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
Administrador(a) 2311520-FT-240
14 Archivar los de 1. Archivar el/los antecedentes segun la Tabla de retencion 10
antecedentes Archivo de la Documental de la dependencia. Tabla de Retencion
DDDAN Documental
2311520-FT-246
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS co

JURIDICOS

DIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.3. REVISION DE DOCUMENTOS DE CONTENIDO O EFECTO LEGAL

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Acta de eliminacién de
documentos
2311520-FT-237
Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245

Rotulo carpeta
2311520-FT-243

15

Terminar
actividad en
el
SIGA

Servidor(a)
publico(a) y/o
contratista de la
DDDAN

1. Finalizar el tramite en el SIGA, una vez aquel finalice o se
autorice el archivo del documento respectivo.

Registro en SIGA
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Recibir Secretaria y/o 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico o SIGA, con sus
1 r—m . _agxma_r gneRxos y/o expedaente. e 1 Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
Recibir y Secreta_lr_la ylo 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
entregar a el/la Auxiliar P
: o . SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) ) . . 1
g 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN L
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus . de trami
- . anexos y/o soportes respectivos Registro de tramites
Recibir, Servidor(a) . ) o 2310460-FT-088
: e 2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento.
analizar, publico(a) y/o - . - .

4 o : 3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales 6 . o
verificar las contratista de la necesarios para atender la peticion Matriz de Seguimiento a
solicitudes. DDDAN P petcion. . Tramites 2210460-FT-214

4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes
y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

No.

RESPONSABLE TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

resuelve el tramite asignado.
6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites.

dependencia

5. Elaborar el proyecto de acto administrativo mediante el cual

7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a
revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la

Nota: los proyectos de acto administrativo que tienen término

legal o reglamentario para su expedicién se elaboraran en el

plazo convenido con el jefe de la dependencia.

Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078

Directiva firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-079

Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memorando
2311520-FT-018
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
1. Revisar mtegr_almente el proyecto de acto ao!mlnlstratl\(o y(o Directiva firma Alcalde(sa)
documento juridico, en lo concerniente a la unidad doctrinaria Mayor
Revisar _ el y/o jurisprudencia, consistencia normativa y solucion del 2310460-FT-079
5 rovecto de Director(a) de la asunto.. _ . . _ 5
= proyeclo ce DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. S
respuesta o X ; ! L Directiva firma
Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencién final : .
) Secretario(a) Juridico(a)
del radicado.
: . : . 2310460-FT-075
3. Avalar y/o firmar el documento sino requiere ajuste.
Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TIEMPO

TAREA (S) (Dias)

REGISTROS

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080

Oficio
2311520-FT-019

Memorando
2311520-FT-018

Registrar
ajustes o
finalizacion de
tramites

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo(a)
de
la DDDAN

1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
DDDAN.

2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de
Seguimiento a Tramites.

Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
Directiva firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-079
Atender las Directiva firma
solicitudes de Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de acto administrativo y/o documento Secretario(a) Juridico(a)
7 modificacion publico(a) y/o |juridico con las correcciones sugeridas. 1 2310460-FT-075

realizadas por
el/la Director(a)
de la DDDAN

contratista de la
DDDAN

2. Realizar las modificaciones correspondientes.

3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a).

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Circular
2311520-FT-020
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memorando
2311520-FT-018
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron Directiva firma Alcalde(sa)
8 ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la actividad nimero 5. 5 Mayor
= proyecto de DDDAN 2. Firma el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo 2310460-FT-079
respuesta contrario regresa a la actividad niamero 7.
Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S p REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080

Oficio
2311520-FT-019

Memorando
2311520-FT-018
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Secretaria y/o Asuntos entregados
Radicar y/o Auxiliar 1. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a 2310460-FT-090
9 registrar el Administrativo(a) |la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites. Matriz de Seguimiento a
la DDDAN Tramites 2210460-FT-214
Decreto firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-078
Directiva firma Alcalde(sa)
1. Revisar el proyecto de acto administrativo y/o documento Mayor
juridico recibido. 2310460-FT-079
2. Avalar y/o firmar.
Revisar Subsecretario(a) 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) Directiva firma
10 proyecto de Juridico(a) de la DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista 2 Secretario(a) Juridico(a)
respuesta asignado(a) acordando términos para correcciones o0 2310460-FT-075
adiciones.
4. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo Resolucion firma
y/o documento juridico recibido. Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081
Resolucion
2311520-FT-130
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089
Circular
2311520-FT-020
Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memaorando
2311520-FT-018
Secretaria y/o
Recibir _Ayxiliar " , U . . : -
11 proyecto de Administrativo(a) 1.' Re_mmr el tramite al Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) 1 M,atr_lz de Seguimiento a
de Distrital. Tramites 2210460-FT-214
respuesta | .
a Subsecretaria
Juridica
Revisar S . 1. Revisar el proyecto de acto administrativo y/o documento Decreto firma Alcalde/sa
12 royecto de ,e_cretarlo_(a)_ juridico recibido. 2 Mayor
=< |Rroyeclo 8€ 1 yyridico(a) Distrital | . Y
respuesta 2. Avalar o firmar. 2310460-FT-078
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD

No- | b H VAL

RESPONSABLE TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

acordando términos para correcciones o adiciones.

recibido.
5. Pasar a firma del Alcalde Mayor cuando sea el caso.

3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla
Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN,
y/lo el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a)

4. Avalar o firmar el acto administrativo y/o documento juridico

Directiva firma Alcalde(sa)
Mayor
2310460-FT-079

Directiva firma
Secretario(a) Juridico(a)
2310460-FT-075

Resolucion firma
Alcalde(sa) Mayor
2310460-FT-081

Resolucion
2311520-FT-130

Circular firma Alcalde/sa
Mayor
2310460-FT-089

Circular
2311520-FT-020

Oficio firma Alcalde(sa)
Mayor
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
2310460-FT-080
Oficio
2311520-FT-019
Memaorando
2311520-FT-018
Secretaria v/o 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
a y 2. Remitir para radicacion a la Direccion de Gestion Corporativa
: Auxiliar . . o
13 Consolidar los Administrativo(a) o] Secrgt_ana General. R, _ 1 Matr_lz de Seguimiento a
antecedentes de 3. Recibir reporte de entrega y finalizacién del tramite por parte Tramites 2210460-FT-214
de la Direccién de Gestion Corporativa cuando sea el caso.
la DDDAN . - .
4. Consolidar el tramite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Administrador(a) L
Archivar los de 1. Archivar el/los antecedentes segun la Tabla de retencion Tabla de Retencion
14 : : 10 Documental
antecedentes Archivo de la Documental de la dependencia.
2311520-FT-246
DDDAN
Acta de eliminacion de
documentos
2311520-FT-237
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS co

JURIDICOS

DIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.4. ELABORAR PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245

Rotulo carpeta
2311520-FT-243

15

Terminar
actividad en
el
SIGA

Servidor(a)
publico(a) y/o
contratista de la
DDDAN

1. Finalizar el trdmite en el SIGA, una vez aquel finalice o se
autorice el archivo del documento respectivo.

Registro en SIGA
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
_ Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico y SIGA, con sus
Recibir y o .
. auxiliar anexos y/o expediente. .
1 revisar las dmini . ; d del 1 Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
Recibir y Secreta_lr_la ylo 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
entregar a el/la Auxiliar P
: o . SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) ) . . 1
o 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN L
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus Registro en SIGA
- . anexos y/o soportes respectivos.
;eatlzilsellrr’ Eglri\élc?(%r)(aao 2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. Registro de tramites
4 o ’ P : Y 3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales 4 2310460-FT-088
verificar las contratista de la X | 7
solicitudes DDDAN necesarios para atender la peticion. _ _ o
' 4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes Matriz de Seguimiento a
y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso. Tramites 2210460-FT-214
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
5. Elaborar el pronunciamiento en el formato establecido vy el
proyecto de oficio remisorio del mismo. Formato Unico para
6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites. emision de comentarios
7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a Acuerdos
revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la 2310460-FT-087
dependencia.
Oficio
2311520-FT-019
1. Revisar integralmente el proyecto de oficio y formato de Formato Unico para
pronunciamiento en lo concerniente a la unidad doctrinaria y/o emision de comentarios
Revisar Director(a) de la jurisprudencia, consistencia normativa y solucién del asunto. Acuerdos
5 proyecto de DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 2 2310460-FT-087
respuesta Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencion final
del radicado. Oficio
3. Firmar el documento si no requiere ajuste. 2311520-FT-019
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Registrar Secreta_lr_ia ylo DDDAI_\I. N . _
ajustes o _Ayxmar 2. Re_gls_trar las actlv_ldades correspondientes en la Matriz de Matriz de Seguimiento a
6 finalizacit Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites. 1 .
inalizacion de : . : Tramites 2210460-FT-214
trAmItes de 3_. Entreg_ar aellla serv_ldor(a) pl_Jl_JIlco(a) ylo contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento Formato Unico para
7 solicitudes de publico(a) y/o con las correcciones sugeridas. 1 emision de comentarios
modificacion contratista de la | 2. Realizar las modificaciones correspondientes. Acuerdos
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
realizadas por DDDAN 3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a). 2310460-FT-087
el/la Director(a)
de la DDDAN Oficio
2311520-FT-019
Formato Unico para
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron emision de comentarios
—_— . : - , Acuerdos
ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la actividad numero 5.
8 . : . . N 2 2310460-FT-087
proyecto de DDDAN 2. Firmar el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo
respuesta contrario regresa a la actividad namero 7. Oficio
2311520-FT-019
Secretaria y/o Asuntos entregados
Radicar y/o Auxiliar 1. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a 2310460-FT-090
9 registrar el Administrativo(a) |la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites. Matriz de Seguimiento a
la DDDAN Tramites 2210460-FT-214
;. Ei?r\gZ?r el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento. Formato Gnico para
. 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) emision de comentarios
Revisar Subsecretario(a) |de la DDDAN, y/o el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista Acuerdos
10 proyecto de e : ’ o . 2 2310460-FT-087
Juridico(a) asignado(a) acordando términos para correcciones o0
respuesta adiciones
: ' - - . Oficio
4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o
o . 2311520-FT-019
documento juridico recibido.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Secretaria y/o
Recibir _Al_inIia_r 1. Retornar el tré}mite a Ia_ DDDAN si no requiere firma del/la _ o
11 proyecto de Administrativo(a) Secrete_lr_lo(a) Jur_ldlco(a) Distrital. \ . 1 Matr_lz de Seguimiento a
de 2. Remitir el tramite al Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) Tramites 2210460-FT-214
respuesta . L .
la Subsecretaria | Distrital en el caso de ser necesario.
Juridica
1. Revisar el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento.
2. Firmar.
3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla
Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN, Formato Unico para
y/lo el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a) emisién de comentarios
Revisar Secretario(a) acordando términos para correcciones o adiciones. Acuerdos
12 |proyecto de - ~ . |4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o 2 2310460-FT-087
Juridico(a) Distrital o .
respuesta documento juridico recibido.
Oficio
Nota: unicamente los que el/la Secretario/a Juridico/a Distrital 2311520-FT-019
considere de relevancia estratégica. En este caso
Subsecretaria Juridica y el Despacho compartirdn los 2 dias de
tiempo.
Secretaria ylo 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
. Auxiliar . L _ . .
13 Consolidar los Administrativo(a) 2. Reuplr reporte de entrega y flnallz_auon del tramite por parte 1 M,atr'lz de Seguimiento a
antecedentes de de la Direcciéon de Gestion Corporativa. Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Tabla de Retencién
Documental
2311520-FT-246
Acta de eliminacion de
documentos
Administrador(a) 2311520-FT-237
Archivar los de 1. Archivar el/los antecedentes segun la Tabla de retencion Acta Trasferencia
14 , : 10 e
antecedentes Archivo de la Documental de la dependencia. documental primaria

DDDAN

2311520-FT-238

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245

Rotulo carpeta
2311520-FT-243
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.5. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE ACUERDO
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Terminar Servidor(a)
15 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Flnallzar el tramite en el SIGA, una vez aquel finalice o se 5 Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
4. DESCRIP(;IC')N DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
Recibir Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico y SIGA, con sus
1 r—m}s ; _ayxma_r gneRxos y/o expedaente. o 1 Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
Recibir y Secretaria y/o o : . o A Matriz de Seguimiento a
3 entregar a ellla Auxiliar 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites. 1 Tramites 2210460-ET-214
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Servidor(a) Administrativo(a) |2. Asignhar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el
publico(a) y/o de SIGA. Registro en SIGA
contratista la DDDAN 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus Registro de tramites
anexos y/o soportes respectivos. 2310460-FT-088
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento.
3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales Matriz de Seguimiento a
Recibi , necesarios para atender la peticion. Tramites 2210460-FT-214
ecibir, Servidor(a) Itar | doctrina, jurisprudencia, antecedentes
analizar, publico(a) y/o 4. Consultar as normas, rina, Jurisp ' .

4 o . y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso. 6 Formato Unico para
verificar las contratista de la .4 . . .
solicitudes. DDDAN 5. Elaborar el pronunciamiento en el formato establecido y el emision de comentarios

proyecto de oficio remisorio del mismo. Proyectos de ley

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites. 2310460-FT-086

7. Inscribir el tramite en el Registro de tramites, el cual pasa a

revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la Oficio

dependencia. 2311520-FT-019

1. Revisar integralmente el proyecto de oficio y formato de Formato Unico para

pronunciamiento en lo concerniente a la unidad doctrinaria y/o emision de comentarios
Revisar Director(a) de la jurisprudencia, consistencia normativa y solucion del asunto. Proyectos de ley

5 proyecto de DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 2 2310460-FT-086
respuesta Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencién final

del radicado. Oficio

3. Firmar el documento si no requiere ajuste.

2311520-FT-019

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

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

>CQR COMPANIA

COT=CNA 1ISO 9001:2015

CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 45 de 80




GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4, DESCRIP(;ION DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Reqistrar Secretariay/o | DDDAN.
€9 Auxiliar 2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de : -
ajustes o e . 2 o Matriz de Seguimiento a
6 L Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites. 1 P
finalizacion de : . : Tramites 2210460-FT-214
AMItES de 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las emision de comentarios
solicitudes de Servidor(a) 1. Recibir el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento Provectos de le
modificacion publico(a) y/o con las correcciones sugeridas. y y
7 ) . : &~ , 1 2310460-FT-086
realizadas por | contratista de la |2. Realizar las modificaciones correspondientes.
el/la Director(a) DDDAN 3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a). -
de la DDDAN Oficio
2311520-FT-019
Formato Unico para
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron emision de comentarios
— . . - , Proyectos de ley
ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la actividad niumero 5.
8 . : . ) . 2 2310460-FT-086
= proyecto de DDDAN 2. Firmar el documento si no requiere ajustes adicionales, de lo
respuesta contrario regresa a la actividad niamero 7. Oficio
2311520-FT-019
Radicar y/o Seczi;eillrilaary/o 1. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a Asuntos entregados
9 registrar el L . la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1 2310460-FT-090
P Administrativo(a) T . : L P
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4, DESCRIPC}ION DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
la DDDAN Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
1. Revisar el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento. F .,
2. Firmar. _o_r[nato unico para
: 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) emision de comentarios
Revisar . . g : Proyectos de ley
Subsecretario(a) |de la DDDAN, y/o el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista
10 proyecto de e . @ ) 2 2310460-FT-086
= Juridico(a) asignado(a) acordando términos para correcciones o0
respuesta 2
adiciones. Oficio
4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o 2311520-FT-019
documento juridico recibido.
Secretaria y/o
Recibir Auxiliar 1. Retornar el tramite a la DDDAN si no requiere firma del/la
11 rovecto de Administrativo(a) | Secretario(a) Juridico(a) Distrital. 1 Matriz de Seguimiento a
preg Lesta de 2. Remitir el tramite al Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) Tramites 2210460-FT-214
P la Subsecretaria | Distrital en el caso de ser necesario.
Juridica
1. Revisar el proyecto de oficio y formato de pronunciamiento. .
2. Firmar. F_o_rrpato unico para
Revisar 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla em';'r%n Sstggrgg?éarlos
12 |brovecto de Secretario(a) Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN, 5 23136 460-FT-08¥
=< |broyecto de Juridico(a) Distrital | y/o el/lla servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a)
respuesta

acordando términos para correcciones o adiciones.
4. Firmar el oficio, memorando, acto administrativo y/o
documento juridico recibido.

Oficio
2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4., DESCRIPC}ION DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Nota: Unicamente los que el/la Secretario/a Juridico/a Distrital
considere de relevancia estratégica. En este caso
Subsecretaria Juridica y el Despacho compartiran los 2 dias de
tiempo.
Secretaria ylo 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
. Auxiliar e SR . . .
13 Consolidar los Administrativo(a) 2. Recu_)lr reporte de entrega y flnallz_acmn del tramite por parte 1 Matr_lz de Seguimiento a
antecedentes de de la Direccién de Gestién Corporativa. Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Tabla de Retencidén
Administrador(a) 23[1)%:[2]81 Ieér_}tazl 16
14 Archivar los de 1. Archivar elllos antecedentes segun la Tabla de retencion 10
antecedentes ArCDhIZIJVSA?I\? la Documental de la dependencia. Acta de eliminacion de

documentos
2311520-FT-237

Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

4, DESCRIPQION DE ACTIVIDADES
4.6. PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS SOBRE LOS PROYECTOS DE LEY

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.H.V.A. (S) (Dias)

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245

Rotulo carpeta
2311520-FT-243

Terminar Servidor(a)
15 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Fnjallzar el tramlte en el SIGA, una vez aquel finalice o se 5 Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,
HACENDARIA Y TRIBUTARIA.
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Recibir Secretaria y/o 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico o SIGA, con sus
DECILY auxiliar anexos y/o expediente. .
1 revisar las dmini . > Revi d del 1 Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
Carrera 8 No. 10— 65 COMPARNIA
Cédigo Postal: 111711 >CQR ISO 9001:2015
Tel: 3813000 COTZCNA —— )
www.bogotajuridica.gov.co CERITRIGARA A[',-E'Q'BDG'IQ&A;gR
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA y SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
Recibir Secretaria v/o 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
y ria y 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
entregar a el/la Auxiliar P
: o . SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) : - . 1
g 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN !
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus
anexos y/o soportes respectivos. Redistro de tramites
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. 9
e . s . 2310460-FT-088
Recibir Servidor(a) 3. Verlf_lcar la competencia, r_ngsnos y tramites legales
N o necesarios para atender la peticion. , -
4 analizar, publico(a) y/o 4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes 5 Matriz de Seguimiento a
verificar las | contratistadela | normas, doctrina, jurisp ' Tramites 2210460-FT-214
solicitudes. DDDAN y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso.

5. Elaborar el proyecto de oficio mediante el cual se devuelve
a la entidad remisoria el proyecto asignado; o elaborar el
proyecto de memorando remitiendo el proyecto de acuerdo
para suscripcién de la exposicién de motivos por el Alcalde

Oficio
2311520-FT-019
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Mayor, asi como el oficio remisorio al Concejo Distrital del
proyecto de acuerdo y sus anexos.
6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites.
7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a
revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la
dependencia
1. Revisar integralmente el proyecto de oficio en lo
concerniente a la unidad doctrinaria y/o jurisprudencia,
Revisar . consistencia normativa y solucion del asunto. -
Director(a) de la - , . \ . Oficio
5 proyecto de 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 2
DDDAN - . : . P 2311520-FT-019
respuesta Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencién final
del radicado.
3. Avalar y/o firmar el documento sino requiere ajuste.
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Reqistrar Secretariay/o | DDDAN.
€9 Auxiliar 2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de : -
ajustes o o . 2 . Matriz de Seguimiento a
6 A Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites. 1 P
finalizacion de ; . . Tramites 2210460-FT-214
tramites de 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las Servidor(a) 4 - : .
. S 1. Recibir el proyecto de oficio con las correcciones sugeridas. -
solicitudes de publico(a) y/o . e . Oficio
7 R . 2. Realizar las modificaciones correspondientes. 1
modificacion contratista de la A ) . 2311520-FT-019
: 3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a).
realizadas por DDDAN
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

CODIGO

JURIDICOS

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
el/la Director(a)
de la DDDAN
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron
8 ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la actividad numero 5. 5 Oficio
= proyecto de DDDAN 2. Avalar y/o firmar el documento si no requiere ajustes 2311520-FT-019
respuesta adicionales, de lo contrario regresa a la actividad nimero 7.
1. Entregar para radicacion si no requiere firma y/o aval del/la
. Subsecretario(a) Juridico(a) y/o el/lla Secretario(a) Juridico(a)
Secretaria y/o oo : , o P ! Asuntos entregados
. L Distrital y registrar en la Matriz de Seguimiento a tramites. Si
Radicar y/o Auxiliar . , . L 2310460-FT-090
: e . requiere firma y/o aval de los/las anteriores directivos(as),
9 registrar el Administrativo(a) _ 1
trmite de entonces: | trami I f Matriz de Seguimiento a
la DDDAN 2. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a Tramites 2210460-FT-214
la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica
Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites.
1. Revisar el proyecto de oficio.
2. Avalar y/o firmar.
Revisar 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a)
10 rovecto de Subsecretario(a) |de la DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista 5 Oficio
= proyeclo de Juridico(a) asignado(a) acordando términos para correcciones o0 2311520-FT-019
respuesta

adiciones.
4. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo
y/o documento juridico recibido.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

CODIGO

JURIDICOS

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Secretaria y/o
- Auxiliar
Recibir Administrativo(a) Matriz de Seguimiento a
11 proyecto de de 1. Retornar el trdmite a la DDDAN. 1 Tramites 2210460-FT-214
respuesta .
la Subsecretaria
Juridica
1. Revisar el proyecto de oficio.
2. Avalar y/o firmar.
3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla
Revisar . Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN, -~
12 proyecto de Se_cretarlo_(a)_ y/lo el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a) 1 Oficio
= Juridico(a) Distrital P . gy 2311520-FT-019
respuesta acordando términos para correcciones o adiciones.
4. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo
y/o documento juridico recibido.
5. Pasar documento a firma del Alcalde Mayor.
Secretaria y/o
Auxiliar
Recibir Administrativo(a) Oficio
13 proyecto de de 1. Retornar el trdmite a la DDDAN. 1 2311520-ET-019
respuesta Despacho
Secretaria
Juridica Distrital
Consolidar los Secretaria y/o L Reg_lstrar, el.tramlte en Ia,Matrlz de Segwmle_nto Q,Tramltes. Matriz de Seguimiento a
14 2. Enviar tramite a Secretaria General para radicacion. 1

antecedentes

Auxiliar

3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.

Tramites 2210460-FT-214
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD

No- | b H VAL

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Administrativo(a)
de
la DDDAN

Archivar los

15 antecedentes

Administrador(a)
de
Archivo de la
DDDAN

1. Archivar elllos antecedentes segun la Tabla de retencién

Documental de la dependencia.

10

Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240

Tabla de Retencidén
Documental
2311520-FT-246

Acta de eliminacion de
documentos
2311520-FT-237
Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238

Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241

Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.7. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIATIVA DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN MATERIA PRESUPUESTAL,

HACENDARIA Y TRIBUTARIA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Rotulo carpeta
2311520-FT-243
Terminar Servidor(a)
actividad en publico(a) y/o 1. Finalizar el tramite en el SIGA, una vez aquel finalice o se .
16 el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo. 5 Registro en SIGA
SIGA DDDAN
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Recibir Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico o SIGA, con sus
DECIDILY auxiliar anexos y/o expediente. .
1 ;%m administrativo(a) |2. Revisar antecedentes del asunto. 1 Registro en SIGA y SDQS
—_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
r%ﬁ 1. Conocer del contenido de la solicitud.
repartir 'as . 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o
solicitudes Director(a) de la . . . . . .
2 1o DDDAN contratista responsable, particularizando las instrucciones del 1 Registro en SIGA y SDQS
d Yo caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u
documentos ligaci del :
uridicos obligaciones del contratista.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites. : -
Recibir y Secretaria y/o ) . . . Matriz de Seguimiento a
entregar a elfla Auxiliar E.IGAslgnar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Tramites 2210460-FT-214

3 Servidor(a) Administrativo(a) 3 E. . . .

P . Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista .

publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en el

contratista la DDDAN ghaco, yio sop SIGA
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus
anexos y/o soportes respectivos.
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. Registro de tramites
3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales 2310460-FT-088

Recibir, Servidor(a) necesarios para atender la peticion.

4 analizar, publico(a) y/o |4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes Matriz de Seguimiento a
verificar las contratista de la |y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso. Tramites 2210460-FT-214
solicitudes. DDDAN 5. Elaborar el proyecto de oficio.

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites. Oficio
7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a 2311520-FT-019
revision y aprobacion por parte del/la Director(a) de la
dependencia.
Revisar _ 1. Revisa_lr_integralmente el proye(_:to, qle oficio, memora_mdo, N

5 rovecto de Director(a) de la |acto adml_nlstratlvo y{o dpcumentp Jgrldlco, en lo concerniente Oficio

= Lres Lesta DDDAN a la unidad doctrinaria y/o jurisprudencia, consistencia 2311520-FT-019
fespuesia normativa y solucién del asunto.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere.
Impartir lineamientos y dispone acciones para la atencion final
del radicado.
3. Avalar y/o firmar el documento sino requiere ajuste, seguin
corresponda de acuerdo con la siguiente clasificacion:
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Reqistrar Secretariay/o | DDDAN.
€9 Aucxiliar 2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de . o
ajustes o e . 2 S Matriz de Seguimiento a
6 RN Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites. 1 P
finalizacion de ; - , Tramites 2210460-FT-214
tramites de 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las
solicitudes de Servidor(a) ibir el fici | : .
modificacion pablico(a) y/o 1. ReC|_b|r el proyecto de_o icio con las correcciones sugeridas. N
7 . . 2. Realizar las modificaciones correspondientes. 1 Oficio 2311520-FT-019
realizadas por | - contratista de la 3. Presentar el documento juridico pertinente a el/la Director(a)
el/la Director(a) DDDAN ' J P '
de la DDDAN
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron
8 ajustes al Director(a) de la | necesarias, como resultado de la act|V|d_ad namero 5. _ 1 Oficio 2311520-FT-019
proyecto de DDDAN 2. Avalar y/o firmar el documento si no requiere ajustes
respuesta adicionales, de lo contrario regresa a la actividad nimero 7.
Radicar y/o Secretaria v/o 1. Entregar para radicacion si no requiere firma y/o aval del/la Asuntos entregados
9 registrar el ra y Subsecretario(a) Juridico(a) y/o el/la Secretario(a) Juridico(a) 1 2310460-FT-090
. Auxiliar o . . o . 4
tramite Distrital y registrar en la Matriz de Seguimiento a tramites. Si
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Administrativo(a) |requiere firma y/o aval de los/las anteriores directivos(as), Matriz de Seguimiento a
de entonces: Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 2. Reqgistrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a
la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica
Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites.
1. Revisar el proyecto de oficio.
2. Avalar y/o firmar.
Revisar Subsecretario(a) 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) Oficio
10 proyecto de Juridi de la DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista 1
uridico(a) . - . 2311520-FT-019
respuesta asignado(a) acordando términos para correcciones o0
adiciones.
4. Avalar y/o firmar el oficio.
Secretaria y/o
- Auxiliar b, . .
Recibir e . 1. Retornar el tramite a la DDDAN o remitir el tramite al : -
11 proyecto de Administrativo(a) Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) Distrital en caso de 1 Matriz de Seguimiento a
de : Tramites 2210460-FT-214
respuesta la Subsecretaria | S€F hecesario.
Juridica
1. Revisar el proyecto de oficio, memorando, acto
administrativo y/o documento juridico recibido.
Revisar . 2. Firmar. -
T Secretario(a) : . . Oficio
12 |proyecto de Juridico(a) Distrital 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla 1 2311520-ET-019
respuesta Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN,

y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a)
acordando términos para correcciones o adiciones.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
4. Firmar el oficio.
Secretaria ylo 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
. Auxiliar o P, . . -
13 Consolidar los Administrativo(a) 2. Recu_)lr reporte de entrega y flnallz_acmn del tramite por parte 1 Mattriz de Seguimiento a
antecedentes de de la Direccién de Gestién Corporativa. Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Tabla de Retencién
Documental
Administrador(a) 2311520-FT-246
Archivar los de 1. Archivar elllos antecedentes segun la Tabla de retencién S
14 : ; 10 Acta de eliminacion de
antecedentes Archivo de la Documental de la dependencia. d
DDDAN ocumentos
2311520-FT-237
Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238
Planilla control préstamo
de documentos
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.8. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
2311520-FT-241
Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245
Rotulo carpeta
2311520-FT-243
Terminar Servidor(a)
15 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Flnallzar el tramite en el SIGA, una vez aqguel finalice o se Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Recibir Secretaria y/o 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico o SIGA, con sus
DECILY auxiliar anexos y/o expediente. .
1 revisar las dmini . > Revi d del Registro en SIGA y SDQS
solicitudes administrativo(a) |2. Revisar ante(_:e entes del asunto.
- de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
Revisar y Director(a) de la 1. Conocer del contenido de la solicitud.
2 repartir las DDDAN 2. Asignar el tramite a ellla servidora(a) publico(a) y/o Registro en SIGA y SDQS
solicitudes contratista responsable, particularizando las instrucciones del
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
ylo caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u
documentos obligaciones del contratista.
juridicos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratista asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
Recibir y Secreta_lr_la ylo 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
entregar a el/la Auxiliar P
: o . SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) . L . 1
S 3. Entregar al/la servidora(a) publico(a) y/o contratista
publico(a) y/o de asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN !
respectivos.
1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus
anexos y/o soportes respectivos.
2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento. Registro de tramites
3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales 2310460-FT-088
Recibir, Servidor(a) necesarios para atender la peticion.

4 analizar, publico(a) y/o |4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes 3 Matriz de Seguimiento a
verificar las contratista de la |y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso. Tramites 2210460-FT-214
solicitudes. DDDAN 5. Elaborar el proyecto de oficio.

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites. Oficio

7. Inscribir el trdmite en el Registro de tramites, el cual pasa a 2311520-FT-019
revisibn y aprobacion por parte del/la Director(a) de la

dependencia.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Revisar integralmente el proyecto de oficio en lo
concerniente a la unidad doctrinaria y/o jurisprudencia,
Revisar . consistencia normativa y solucion del asunto. -
Director(a) de la . , . . , Oficio
5 proyecto de 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere. 1
DDDAN o . : . oy 2311520-FT-019
respuesta Impatrtir lineamientos y dispone acciones para la atencion final
del radicado.
3. Avalar y/o firmar el documento sino requiere ajuste.
1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Reqistrar Secretariay/o | DDDAN.
€9 Auxiliar 2. Registrar las actividades correspondientes en la Matriz de : -
ajustes o e . 2 o Matriz de Seguimiento a
6 L Administrativo(a) | Seguimiento a Tramites. 1 P
finalizacion de N . : Tramites 2210460-FT-214
AMIteS de 3. Entregar a el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista para
la DDDAN ajustes si son necesarios o remitir a el/la Subsecretario/a
Juridico/a.
Atender las
solicitudes de Servidor(a) _ - . .
P ) 1. Recibir el proyecto de oficio con las correcciones sugeridas. -
modificacion publico(a) y/o : P . Oficio
7 . . 2. Realizar las modificaciones correspondientes. 1
realizadas por | contratista de 1 | 3" b centar el documento juridico pertinente a elfla Director(a) 2311520-FT-019
el/la Director(a) DDDAN ' J P '
de la DDDAN
Verificar 1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si fueron
8 ajustes al Director(a) de la |necesarias, como resultado de la actividad namero 5. 1 Oficio
= proyecto de DDDAN 2. Avalar y/o firmar el documento si no requiere ajustes 2311520-FT-019
respuesta adicionales, de lo contrario regresa a la actividad nimero 7.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. ) (Dias)
1. Entregar para radicacion si no requiere firma y/o aval del/la
. Subsecretario(a) Juridico(a) y/o el/la Secretario(a) Juridico(a)
Secretaria y/o o . . o P . Asuntos entregados
. o Distrital y registrar en la Matriz de Seguimiento a tramites. Si
Radicar y/o Auxiliar . , . L 2310460-FT-090
: e . requiere firma y/o aval de los/las anteriores directivos(as),
9 registrar el Administrativo(a) , 1
- entonces: . -
tramite de 2. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a Matriz de Seguimiento a
la DDDAN ool remre. yogacos Tramites 2210460-FT-214
la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica
Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites.
1. Revisar el proyecto de oficio.
2. Avalar y/o firmar.
Revisar 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a)
10 rovecto de Subsecretario(a) |de la DDDAN, y/o ell/la servidor(a) publico(a) y/o contratista 1 Oficio
= proyeclo ge Juridico(a) asignado(a) acordando términos para correcciones o0 2311520-FT-019
respuesta adiciones
4. Avalar y/o firmar el oficio, memorando, acto administrativo
y/o documento juridico recibido.
Secretaria y/o
Recibir _Ayxiliar 1. Retornar el tramite a la DDDAN o remitir el tramite al : -
Administrativo(a) |~ . al o Matriz de Seguimiento a
11 proyecto de Despacho del/la Secretario(a) Juridico(a) Distrital en caso de 1 L
de . Tramites 2210460-FT-214
respuesta | ser necesario.
la Subsecretaria
Juridica
12 —Rﬁ;/iiio de Secretario(a) 1. Revisar el proyecto de oficio. 1 Oficio
== Lrespuesta Juridico(a) Distrital | 2. Avalar y/o firmar. 2311520-FT-019
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla
Subsecretario(a) Juridico y/o el/la Directora(a) de la DDDAN,
y/lo el/la servidor(a) publico(a) y/o contratista asignado(a)
acordando términos para correcciones o adiciones.
4. Avalar y/o firmar el oficio.
Secretaria ylo 1. Registrar el tramite en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
. Auxiliar o SRR . . -
13 Consolidar los Administrativo(a) 2. Recu_)lr reporte de entrega y flnallz_acmn del tramite por parte 1 Matr_lz de Seguimiento a
antecedentes de de la Direccién de Gestién Corporativa. Tramites 2210460-FT-214
la DDDAN 3. Consolidar el trdmite y pasar para archivo del antecedente.
Formato Unico de
Inventario Documental
2311520-FT-240
Tabla de Retencion
Administrador(a) 23[1)%:[2]81 Ieér_}tazl 16
14 Archivar los de 1. Archivar elllos antecedentes segun la Tabla de retencion 10
antecedentes ArCDhIZIJVSA?I\? la Documental de la dependencia. Acta de eliminacion de

documentos
2311520-FT-237

Acta Trasferencia
documental primaria
2311520-FT-238
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
4.9. RESPONDER PROPOSICIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Planilla control préstamo
de documentos
2311520-FT-241
Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245
Rotulo carpeta
2311520-FT-243
Terminar Servidor(a)
15 actividad en publlc_o(a) ylo 1. Fnjallzar el t(amlte en el SIGA, una vez aquel finalice o se Registro en SIGA
el contratista de la | autorice el archivo del documento respectivo.
SIGA DDDAN
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD

TIEMPO

No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
. Secretariay/o | 1. Recibir la solicitud o documento, en fisico y SIGA, con sus
Recibiry auxiliar anexos y/o expediente
1 revisar las st e > Y10 €Xp dontes del 1 Registro en SIGA o SDQS
solicitudes administrativo(a) | 2. evisar antecedentes del asunto.
_ de la DDDAN 3. Pasar al/la Director(a) de la DDDAN
1. Conocer del contenido de la solicitud.
Revisar y 2. Asignar el tramite a el/la servidora(a) publico(a) y/o
repartir las contratista responsable, particularizando las instrucciones del
solicitudes Director(a) de la |caso, de acuerdo con las funciones del servidor y/u .
2 ylo DDDAN obligaciones del contratista. 1 Registro en SIGA 0 SDQS
documentos 3. Entregar los documentos a la secretaria y/o auxiliar
juridicos administrativo(a) con el fin de ser remitidos a los/las
servidores(as) publicos(as) y/o contratistas asignados(as).
- . 1. Recibir y registrar en la Matriz de Seguimiento a Tramites.
entrRee‘;lrJg)éI/Ia Seiﬁ;aillrigy/o 2. Asignar el/la servidora(a) publico(a) y/o contratista en el Matriz de Seguimiento a
9 AL SIGA. Tramites 2210460-FT-214
3 Servidor(a) Administrativo(a) m id bli / : 1
ablico(a) y/o de 3. _ Entregar al/lla servi or_a(a) publico(a) y/o contratista _
P . asignado, el documento o solicitud con sus anexos y/o soportes Registro en SIGA
contratista la DDDAN

respectivos.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

No.

ACTIVIDAD
P.H. V. A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Recibir,
analizar,
verificar las
solicitudes.

Servidor(a)
publico(a) y/o
contratista de la
DDDAN

1. Recibir el documento o solicitud, en fisico y SIGA con sus

anexos y/o soportes respectivos.

2. Revisar y estudiar la solicitud y/o documento.

3. Verificar la competencia, requisitos y tramites legales

necesarios para atender la peticion.

4. Consultar las normas, doctrina, jurisprudencia, antecedentes

y otros pronunciamientos emitidos pertinentes para el caso.

5. Proyectar oficios dirigidos a la/s Secretaria/s de Despacho
cabeza/s del/los sector/es administrativo/s de coordinacion, a
quien/es la Direccién de Relaciones Politicas de la Secretaria
Distrital de Gobierno haya solicitado pronunciamientos para
primero y segundo debate para que remita/n dentro de los
cinco (5) dias héabiles siguientes el pronunciamiento de
viabilidad para sancién, u objecibn de ser el caso, de
conformidad con el andlisis de viabilidad juridica,
presupuestal y técnica que hayan efectuado al proyecto de
acuerdo.

5.1 Proyectar oficio solicitando a la Secretaria Distrital de

Gobierno — Direcciéon de Relaciones Politicas o quien haga sus

veces, para que dentro del mismo término, proceda a la

remision de los antecedentes administrativos,
pronunciamientos y observaciones que hubieren emitido los
sectores respecto de la iniciativa.

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites en

la columna correspondiente al profesional/responsable.

Registro en SIGA

Registro de tramites
2310460-FT-088

Matriz de Seguimiento a
Tramites 2210460-FT-214
Oficio
2311520-FT-019
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Revisar los 1. Revisar integralmente los proyectos de oficio a las entidades Matriz de Seguimiento a
proyectos de | Director(a) de la |que deban pronunciarse y a la Secretaria de Gobierno. Tramites 2210460-FT-214
5 — o : . ) . 1
= solicitudes a DDDAN 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere
entidades 3. Firmar el documento si no requiere ajuste. Oficio 2311520-FT-019
. 1. Recibir los documentos por parte del/la Director(a) de la
Secretaria y/o DDDAN
Registrar Auxiliar S | vidad di | > d > d -
6 ajustes y Administrativo(a) 2. Re_gl_strar as a}ctn_n ades correspondientes en la Matriz de 1 M’atr'lz e Seguimiento a
: . Seguimiento a Tramites. Tramites 2210460-FT-214
tramitar envio de ; - :
la DDDAN 3_. Entreg_ar aellla serv_ldor(a) publico(a) y/o cqntratlsta para
ajustes si son necesarios 0 proceder a su envio.
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033 VERSION 05

Recibir,
analizar,
verificar las
respuestas de
7 las entidades a
quienes se les
haya solicitado
pronunciamient
0.

Servidor(a)
publico(a) y/o
contratista de la
DDDAN

1. Verificar que las entidades que hayan sido requeridas para
pronunciarse sobre la viabilidad u objecién, remitan la
respuesta en los términos del articulo 21 0 22 y 23 del Decreto
438 de 2019 o la disposicion que lo aclare, modifique, adicione
0 sustituya.

2. Proyectar memorando de legalidad con base en los
pronunciamientos recibidos.

2.1 Tratdndose de objeciones y de ser necesario se procedera
a complementar con el fin de que el escrito sea suscrito por
el/la Alcalde/sa Mayor, para el efecto se tendra en cuenta lo
dispuesto en el inciso 2 del articulo 23 del Decreto Ley 1421 de
1993.

2.2 Cuando se considere por parte de alguno de los sectores
administrativos que existe mérito para objetar parcial o
totalmente el proyecto de acuerdo, el profesional, previamente
a la remisién para la suscripcion del alcalde/sa, debera
constatar si la entidad ha precisado si la objecion es total o
parcial, y consolidara el escrito de objeciones.

3. Proyectar oficio con destino a la Secretaria General del
Concejo de Bogota (solo para el caso de sancion).

4. Remitir memorando de legalidad, oficio al Concejo de Bogota
y soportes al Director(a) de la DDDAN. (solo para el caso de
sancion).

5. En el caso de objeciones, debera remitirse el documento de
objeciones, memorando de legalidad y soportes al Director(a)
de LA DDDAN.

6. Registrar avance en la matriz de seguimiento a tramites en
el campo correspondiente “observaciones del profesional”

Matriz de Seguimiento a
Tramites
2210460-FT-214

Oficio
2311520-FT-019

Memorando
2311520-FT-018

Oficio firma Alcalde
2310460-FT-080

Revisar los
proyectos de

100

Director(a) de la
DDDAN

1. Revisar integralmente el memorando de legalidad, el oficio
dirigido al Concejo y los soportes o el escrito de objeciones.
2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo requiere

Matriz de Seguimiento a
Tramites
2210460-FT-214
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
solicitudes a 3. Firmar el documento si no requiere ajuste.
entidades 4. Remitir los documentos (memorando y oficio dirigido al Oficio
Concejo) firmado y/o con Vo.Bo. con sus soportes a la 2311520-FT-019
Subsecretaria Juridica para la segunda firma.
4.1 Para el caso de las objeciones se remitira el escrito para su Memaorando
correspondiente revisién a la Subsecretaria Juridica Distrital. 2311520-FT-018
Matriz de Seguimiento a
Secretaria y/o Tramites 2210460-FT-214
Radicar y/o Auxiliar 1. Registrar el tramite en el formato de Asuntos entregados a
9 registrar el Administrativo(a) |la Subsecretaria Juridica y/o Despacho de Secretaria Juridica 1 Oficio 2311520-FT-019
tramite de Distrital, asi como en la Matriz de Seguimiento a tramites.
la DDDAN Asuntos entregados
2310460-FT-090
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO

No. P H.V A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
1. Revisar el memorando de legalidad y el oficio dirigido al
Concejo, en el caso de sancion.
1.1. Tratandose de objeciones: revisar el texto de las mismas,
Revisar y si son parciales o totales y de ser necesario complementarlo
poner visto para la suscripcion por parte del Alcalde(sa) Mayor. Matriz de Seguimiento a
bueno al . 2. Firmar y/o poner su visto bueno si se encuentra de acuerdo. Tramites 2210460-FT-214
Subsecretario(a) . . . -
10 memorando Juridico(a) 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la Directora(a) 1
de legalidad de la DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista Oficio 2311520-FT-019
y/o escrito de asignado(a) acordando términos para correcciones o0
objeciones adiciones.

4. Firmar el(los) oficio de objeciones o memorando de legalidad
que viabiliza la sancién por parte del Alcalde(sa) Mayor.

1. Radicar y enviar el(los) oficio(s) con destino a la Secretaria
General del Concejo de Bogota. Para el caso de sancion se
remite el Proyecto de Acuerdo firmado para su respectiva

Radicar el i : Ny . ot
. . numeracion y posterior publicacion en el Registro Distrital. En
oficio de Secretaria y/o I . .
L o el caso de objeciones el escrito que las contiene. ,
remision del Auxiliar ) o Registro en SIGA
11 e . Nota: En el evento de que el Concejo Distrital no acepte las 1
Acuerdo o del | Administrativo(a) o . .
: objeciones y las mismas sean declaradas infundadas por el -
escrito de del Despacho : - . ) . Oficio 2311520-FT-019
objeciones Tribunal Administrativo de Cundinamarca, se dara

cumplimiento, en lo que corresponda, a lo previsto en el
numeral 7 del articulo 21 del Decreto 438 de 2019 descrito en
la actividad 13 del presente tramite.

Carrera 8 No. 10- 65 >CQR COMPARNIA
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

CODIGO

JURIDICOS

2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. ®) (Dias)
1. Verificar que se haya finalizado el proceso de sancién con la
Comunicar a la entrega efectiva del documento en el Concejo de Bogota e Correo electronico
DDDAN la Asesor(a) del informar del tramite a los funcionarios de la DDDAN para
terminacion del Despacho actualizar la gestién en la base de seguimiento a tramites. Matriz de Seguimiento a
tramite 2. Informar a la DDDAN, de la devolucion que haga el Concejo Tramites 2210460-FT-214
de Bogota del Acuerdo debidamente numerado y publicado.
1. Una vez surtido el trdmite de numeracién y publicacion por
parte del Concejo Distrital, y cuando el profesional reciba en su
Recibir correo electrénico el archivo en formato PDF del acuerdo,
Acuerdo proyecta los oficios de implementacién dirigidos a los sectores : o
e . ; . Matriz de Seguimiento a
Distrital Servidor(a) gue se pronunciaron para primer y segundo debate y por ende P
: g o . : Tramites 2210460-FT-214
13 sancionado y publico(a) y/o |frente a la viabilidad del acuerdo, asi como a las entidades que
numerado y contratista de la | tengan asignadas responsabilidades enmarcadas dentro de la Oficio
proyectar DDDAN implementacién del mismo.
) . - - 2311520-FT-019
oficios de 2. Incorporar en la matriz de seguimiento a tramites la
implementacion informacion del Acuerdo sancionado en los campos de:
“‘Radicado de salida definitivo” y “No. Acto administrativo,
contractual o acuerdo”.
Revisar y 1. Revisar integralmente los oficios de implementacion. Matriz de Seguimiento a
firmar los : 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si los proyectos de oficio lo Tramites 2210460-FT-214
—_— Director(a) de la .
14 oficios de requieren
= | == DDDAN : . . . .
implementacié 3. Firmar el documento si no requiere ajuste o una vez Oficio
n ajustado. 2311520-FT-019

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=CNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 72 de 80

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
, Secretariay/o | 1. Registrar la remision de los oficios de implementacion en la
Registrar en la Auxiliar matriz de seguimiento a tramites y gestionar su radicacion
15 matriz de Administrativo(a) 9 ya ' 1 Matriz de Seguimiento a
seguimiento a de Tramites 2210460-FT-214
tramites la DDDAN
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD

TIEMPO

No. RESPONSABLE TAREA (S p REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Archivar el/los antecedentes segun la Tabla de retencion Formato Unico de
Documental de la dependencia. Inventario Documental
2311520-FT-240
Tabla de Retencién
Documental
2311520-FT-246
Acta de eliminacién de
documentos
Administrador(a)d 2311520-FT- 237
16 Archivar los € 2 Acta Trasferencia
antecedentes Archivo de la . .
DDDAN documental primaria
2311520-FT-238
Planilla control préstamo
de documentos
2311520FT-241
Rotulo caja Archivo
2211520-FT-245
Rotulo carpeta
2311520- FT-243
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO

2310460-PR-033

VERSION 05

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.10. TRAMITE PARA SANCION/OBJECION A LOS PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS POR EL CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
1. Finalizar el trdmite en el SIGA, una vez aquel finalice o se
autorice el archivo del documento respectivo.
Termi Servidor(a) 2. Finalizar los radicados de los pronunciamientos de las Registro en SIGA
erminar P . i , .
. publico(a) y/o entidades referenciando el nimero del acuerdo sancionado en
16 | actividad en el . | I 1 : -
SIGA contratistade la |e SIC_%_A. _ _ _ M,atr_lz de Seguimiento a
DDDAN 3. Diligenciar en la columna correspondiente de la matriz de Tramites 2210460-FT-214
seguimiento a tramites el numero del acuerdo y generar el
hipervinculo del PDF correspondiente.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
: Registro en SIGA
Recibir y 1. Verificar que la solicitud esté completa y contenga Sec;ﬁ;?ﬁ:lr ylo
1 revisarlas |sus anexos. Siempre - ; Matriz de Seguimiento
——== . . administrativo(a) de s
solicitudes | 2. Registrar el tramite. la DDDAN a Tramites
2210460-FT-214
Revisar Director(a) de la
mevisaLy 1. Revisar que la solicitud sea competencia de la DDDAN Registro en SIGA
repartir las DDDAN
2 % 2. Decidir trdmite a seguir y asignacion al ellla Siempre Secretaria y/o Matriz de Seguimiento
docuyn?a tos servidora(a) publico(a) y/o contratista correspondiente. auxiliar a Tramites
————— | 3. Registrar el tramite. administrativo(a) de 2210460-FT-214
luridicos la DDDAN
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
1. Revisar integralmente el proyecto de oficio,
memorando, acto administrativo y/o documento .
T . . T Director(a) de la
juridico, en lo concerniente a la unidad doctrinaria y/o DDDAN
, jurisprudencia, consistencia normativa y solucién del : -
Revisar Matriz de Seguimiento
asunto. , , S
5 proyecto de L . . . Siempre Secretaria y/o a Tramites
= 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo .
respuesta : oo . . ; auxiliar 2210460-FT-214
requiere. Impartir lineamientos y disponer acciones B .
- . administrativo(a) de
para la atencion final del radicado. la. DDDAN
3. Registrar el tramite.
Nota: No se realiza en el numeral 4.10
Aplica solamente para el numeral 4.10
. 1. Revisar integralmente los proyectos de oficio a las Matriz de Seguimiento
Revisar los . ) . P
——————— | entidades que deban pronunciarse y a la Secretaria de . a Tramites
5 proyectos de . . Director(a) de la
—— Gobierno. Siempre 2210460-FT-214
4.10 | solicitudes a lici . . el | DDDAN
entidades 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo N
—_— requiere Oficio 2311520-FT-019
3. Firmar el documento si no requiere ajuste.
1. Verificar ajustes y modificaciones efectuadas, si Dlregtggez\? ela
Verificar fueron necesarias como resultado de la actividad iz d -
ajustes al namero 5 : : Matriz de $egunmlento
8 ' - . . Siempre Secretaria y/o a Tramites
proyecto de |2. Regresar a la actividad numero 7 de ser necesario. auxiliar 2210460-ET-214
respuesta | 3. Registrar el trdmite. dmini , q
Nota: No se realiza en el numeral 4.10 administrativo(a) de
- - la DDDAN
Aplica solamente para el numeral 4.10 Matriz de Seguimiento
: 1. Revisar integralmente el memorando de legalidad, a Tramites 2210460-
Revisar los SR . )
———— | el oficio dirigido al Concejo y los soportes o el escrito . FT-214
8 proyectos de de obieci Sj Director(a) de la
410 | solicitudes a |5 ooieciones. . _ \empre DDDAN "
: entidades 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el proyecto lo Oficio 2311520-FT-019
. requiere
3. Firmar el documento si no requiere ajuste. Memorando
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
4. Remitir los documentos (memorando y oficio dirigido 2311520-FT-018
al Concejo) firmado y/o con Vo.Bo. con sus soportes a
la Subsecretaria Juridica para la segunda firma.
4.1 Para el caso de las objeciones se remitira el escrito
para su correspondiente revisidn a la Subsecretaria
Juridica Distrital.
1. Revisar el proyecto de oficio, memorando, acto ,
g . Ll - Subsecretario(a)
administrativo y/o documento juridico recibido. Juridico(a)
. 2. Discutir, en caso de requerir ajustes, proyecto con : -
Revisar . . Matriz de Seguimiento
S el/la Director/a de la DDDAN, y/o el/la servidor(a) . , S
10 proyecto de L . . Siempre Secretaria y/o a Tramites
publico(a) y/o contratista asignado(a) acordando .
respuesta P . = auxiliar 2210460-FT-214
términos para correcciones o adiciones. - ,
: . administrativo(a) de
3. Registrar el tramite. la DDDAN
Nota: No se realiza en los numerales 4.1 y 4.10
Aplica solamente para el numeral 4.10
1. Revisar el memorando de legalidad y el oficio
dirigido al Concejo
. 1.1. Tratdndose de objeciones: revisar el texto de las
Revisar y ; . X .
. mismas, si son parciales o totales y de ser necesario . -
poner visto I | | D del Matriz de Seguimiento
bueno al complementarlo para la suscripcion por parte de _ 2 Tramites 2210460-
10 — Alcalde(sa) Mayor. . Subsecretario(a)
memorando . . . Siempre L o FT-214
4.10 de legalidad U 2. Firmar y/o poner su visto bueno si se encuentra de Juridico Distrital
== acuerdo. -
o%s 3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con ellla Oficio 2311520-FT-019
QDjeclones Directora(a) de la DDDAN, y/o ellla servidor(a)
publico(a) y/o contratista asignado(a) acordando
términos para correcciones o adiciones.
4. Firmar el oficio o memorando.
Revisar 1. Revisar el proyecto de oficio, memorando, acto , Matriz de Seguimiento
- . S o , Secretario(a) ok
12 proyecto de |administrativo y/o documento juridico recibido. Siempre Juridico(a) Distrital a Tramites
respuesta 2. Avalar o firmar. 2210460-FT-214
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS

JURIDICOS

CODIGO 2310460-PR-033 VERSION 05

3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con el/la
Subsecretario(a) Juridico(a) y/o el/la Directora(a) de la
DDDAN, y/o ellla servidor(a) publico(a) y/o contratista
asignado(a) acordando términos para correcciones o
adiciones.

4, Avalar o firmar el oficio, memorando, acto
administrativo y/o documento juridico recibido.

Nota: No se realiza en el numeral 4.1 v 4.10.

Aplica solamente para el numeral 4.10

M 1.Revisar integralmente los oficios de implementacién. Matrlg d_e Seguimiento
firmar los S : . . . a Tramites 2210460-
14 — 2. Solicitar ajustes y/o correcciones si los proyectos de . Director(a) de la
oficios de . . Siempre FT-214
4.10 |. .. | oficio lo requieren DDDAN
implementacio 3. Firmar el documento si no requiere ajuste o una vez
n : q J Oficio 2311520-FT-019
= ajustado
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL £
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A. 14/09/2017 01
Actividad 1 Se actualiza la tarea nimero 2 y se .ellmlna la expresidn por correo 31/07/2018 02
electronico.
Actividad 2 Se actualiza la tarea nimero 1. 31/07/2018 02
- Codificacion formato matriz de seguimiento a tramites, 31/07/2018 02
Actividades 2y 3 L I
actualizacién tarea 3, eliminacion tarea 4.
Actualizacién de las tareas e inclusion de formato matriz de 31/07/2018 02
Actividad 4 seguimiento. Los conceptos juridicos se clasifican en generales y
unificadores.
- . Eliminacién formato 2310460-FT-076 e inclusion formato2311520- 31/07/2018 02
Actividad 4, literales b, ¢
FT-130
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6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Actividad 4, literales a, by ¢ Inclusion de notas. 31/07/2018 02
L . Eliminacidn formato 2310460-FT-076 e inclusion formato2311520- 31/07/2018 02
Actividad 5, literales by c ET-130
Actividades 7, 8, 10y 11 y en puntos de control 5, 8 y Eliminacién formato 2310460-FT-076 e inclusion formato2311520- 31/07/2018 02
10 FT-130
Actividades 6, 9y 13y puntos de control 1, 2, 5, 8y 10 Codificacién de la matriz de seguimiento a tramites 31/07/2018 02
o Se crea una nueva actividad 12 y se desplazan un numero los 31/07/2018 02
Actividad 12 X
anteriores numerales 12, 13y 14
Actividad 12 Se incluye la nueva actividad 12 como punto de control. 31/07/2018 02
Actividad 1 Se actualiza la tarea numero 2 y se _eI|m|na la expresion por correo 31/07/2018 02
electrénico.
Marco Operacional Se incluye la Guia con cédigo 2310460-GS-005 31/10/2018 03
Actividades 1y 2 Modificacion del nombre de la actividad 31/10/2018 03
Nuevo nombre: Gestion de requerimientos de revisién de legalidad
Nombre del procedimiento de actos administrativos y, emision de conceptos y 25/09/2019 04
pronunciamientos juridicos
Nuevo propésito: Propender por la unidad normativa y conceptual
en el Distrito Capital, atendiendo a los requerimientos de las
entidades nacionales, distritales y ciudadania en general,
relacionados con la revision de legalidad de actos administrativos,
) emision de conceptos juridicos, pronunciamientos sobre Proyectos
1. PROPOSITO de Acuerdo y de Ley, asi como los derechos de peticion y 25/09/2019 04
solicitudes de informacion, que no sean de competencia de otra
dependencia. El procedimiento inicia con el registro y clasificacion
de la solicitud en la Matriz de Seguimiento a Tramites, continua con
la realizacion del trdmite correspondiente a cada actividad y finaliza
con la aprobacion y/o firma del Director(a) Distrital de Doctrina 'y
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE REVISION DE LEGALIDAD DE ACTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS Y, EMISION DE CONCEPTOS Y PRONUNCIAMIENTOS CODIGO | 2310460-PR-033 | VERSION 05
JURIDICOS
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Asuntos Normativos, asi como la del Subsecretario(a) Juridico(a) y
el/la Secretario(a) Juridico(a) Distrital cuando lo requiera el tramite.
2. TERMINOS Y DEFINICIONES. Se actualiza la definicion de Concepto Juridico sin incluir normas. 25/09/2019 04
> TERMINOS Y DEEINICIONES. Se elimina la nota al pie dela def|n|C|on de e_tc_tos administrativos 25/09/2019 04
gue hacia referencia a normatividad.
2. TERMINOS Y DEFINICIONES. Se actualiza la definicion de Proyecto de ley sin incluir normas. 25/09/2019 04
3. MARCO OPERACIONAL. Se elimina el segundo inciso que hacia referencia a normatividad. 25/09/2019 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Se eliminan los literales a) hasta h) y, en su rempla,ZOI se crean los 25/09/2019 04
numerales 4.1 a 4.9 para cada tipo de tramite.
Actividades 1y 2 de los numerales 4.1 a 4.9 Se incluye el Sistema SDQS como Registro 25/09/2019 04
2. TERMINOS Y DEFINICIONES. Se incluye la definicién de “objecion”. 13/05/2021 05
) Se incluye el tramite 4.10 Tramite Para Sancién/Objecién A Los
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Proyectos De Acuerdo Aprobados Por EI Concejo De Bogota D.C., 13/05/2021 05
dentro del numeral 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. Se actualizan los puntos de control, incluyendo los del tramite 4.10. 13/05/2021 05
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