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1. OBJETIVO:

Resolver las distintas modalidades de peticiones y consultas juridicas que sean competencia del Grupo
Interno de Trabajo (GIT) de Actos Administrativos de la Subdireccion de Representacion Judicial del
Departamento Administrativo de Juridica.

2. RESPONSABLES:

Director(a) del Departamento Administrativo de Juridica, Subdirector de Representacion Judicial, Lider de
Programa coordinador GIT de Actos Administrativos, Profesionales Especializados y Universitarios
(abogados) y Auxiliar Administrativo.

3. ALCANCE:

Inicia con el recibo de solicitudes a través de los sistemas de informacién de la entidad y termina con el envio
de la respuesta de contenido juridico.

4. DEFINICIONES:

» Concepto juridico: Es la respuesta a peticiones realizadas en ejercicio del derecho de formular consultas,
donde se realiza una interpretacion de contenido general y abstracto, con fundamento en un problema juridico
y no es de obligatorio cumplimiento o ejecucion conforme a lo dispuesto en el numeral 2° del articulo 14 y el
articulo 28 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015.

¢ Derecho de peticion ante autoridades: De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1437 de 2011,
sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este codigo, por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticion
consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre
otras actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o
funcionario, la resolucion de una situacion juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacion, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer
recursos.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a través de
abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en relacién a las entidades dedicadas a su
proteccion o formacion”.

5. CONTENIDO:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

Hipali Derechos  de ;

Recibir peticiones: Se reciben las distintas modalidades de Actiivstrsiion peticion ;

1 peticiones. Se registran en la Base de Datos (Excel) por parte del Lidg cf; ‘

) Auxiliar Administrativo y se entrega al Coordinador GIT de Actos = FO-M10-P1-11 |

Administrativos para realizar el reparto a los Funcionarios (abogados). (Rega o) solicitud  consulta \

juridica |
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FO-M10-P1-16
Base de Datos
General

Realizar estudio de peticiéon: El abogado respons

ible realiza

FO-M10-P1-10
Respuesta derecho
de peticion

FO-M10-P1-12
Concepto juridico

FO-M10-P1-03

Profesional Pliego de sancion

estudio de la peticion y proyecta respuesta para revision ;.- Lider de | Especializado 4 ArdananssEs
Programa y posterior firma del Subdirector(a) de Repiesentacion | y/o Universitario :
Judicial y el Director(a) de Juridica. (abogado), FO-M10-P1-09
Coordinador del e -
Para los casos de proyectos de ordenanza aprobaglos por la | GIT de Actos Gancapio J””d.'(,:o
2 Asamblea Departamental se diligencia el pliego de sanci, concepto | Administrativos, pac:a e
juridico de sancion o concepto juridico de objecion, segu i caso. Subdirector(a) GRIRERsaS
de
Semanalmente el Auxiliar Administrativo elabora informe jpara la Representacion (F)gr-mlln;;?t‘om_g':ridico
revision del Lider de Programa con el fin de reportar el egfado de Judicial ¥ | pas ob'ecig‘)n HE
avance a la Direccién Juridica de las peticiones radicada@ien el Director(a) de grdenar‘.zjas
area. Juridica
FO-M10-P1-16
Base de Datos
General
FO-M10-P1-17
Informe semanal
general
FO-M10-P1-16
Base de Datos
General
Gestion documental: El Auxiliar Administrativo envia la igspuesta de FO-M10-P1-17
contenido juridico, actualiza los sistemas de informadion, tramita Auxiliar Informe semanal
3. correspondencia, actualiza bases de datos e informes } archiva la Administrativo general
documentacion conforme a las tablas de retencion docurfiental.
Actualizacion
sistemas de
informacion, envio y
archivo de

correspondencia

Fin del procedimiento.

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

e \er Normograma
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7. REGISTROS:
! Tiempo de ; e
f Codigo Nombre Responsable alm:gf:;r:; vites Recuperacion | Proteccion retigcl:)ién D'SF:::‘S:'M
Cumplido el
tiempo de
Archivador Rete;r;clon
ca'r:;;‘c;t:aod%!g?tal E di Conforme a selecc:|or11a
Derecho de Auxiliar del Grupo e . las TRD B
N/A s o : fisico y/o Ninguna : aleatoria
peticiéon Administrativo Interno de digi actualizadas i
Trabsiode igital anual para
) su
Ad .A.C‘:)St. conservacio
E ministrativos .
resto se
__eliminara.
Profesional
Especializado
ylo Cumplido el
Universitario tiempo de
(abogado), Archivador retenciéon se
Coordinador Fisico y/o selecciona
: del GIT de carpeta digital : Conforme a | una muestra
FO-M10-P1-03 Phegp e Actos del Grupo En_medlo ; las TRD aleatoria
BAnCISH de Administrativos Interno de it 4 s actualizadas | anual para
ordenanzas. T - digital e P
i rabajo de Su
Subdirector(a) Actos conservacio
de Administrativos n total. El
Representacio resto se
n Judicial y eliminara.
Director(a) de
Juridica )
Profesional
Especializado
y/o Cumplido el
Universitario tiempo de
(abogado), Archivador retencion se
Coordinador Fisico ylo selecciona
Concepto del GIT de carpeta digital ' Conforme a | una muestra
e bl S juridico para Actos del Grupo Egi;ecj,g’ Hitiauna las TRD aleatoria
sancion Administrativos Interno de di itgl 9 actualizadas anual para
ordenanzas ; Trabajo de 9 | su
Subdirector(a) Actos | conservacio
de Administrativos n total. El
Representacio resto se
n Judicial y l eliminara
Director(a) de !
Juridica ’
Profesional Archivador Conforme a | Cumplido el
FO-M10-P1-10 | Respuesta Especializado Fisico y/o En medio las TRD | lempode
derecho de y/o carpeta digital fisico y/o Ninguna PR e e i retencion se
| peticion Universitario del Grugo digital | seleccicna
T (abogado), Interno de | una muestra
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{ Coordinador Trabajo de [ aleatoria
} del GIT de Actos | anual para
[ Actos Administrativos Su
1 Administrativos conservacio
i n total. El
Subdirector(a) resto se
de eliminara.
[ Representacio
' n Judicial y
| Director(a) de
! Juridica
N — SR
! ‘ Cumplido el
I } tiempo de
Archivador retencién se
Fisico y/o selecciona
o caépeta digital En medio Conforme a | una muestra
olicitu Auxiliar el Grupo S . las TRD aleatoria
FO-M10-P1-11 | consulta juridica | Administrativo Interno de f|s;;p9tyi’o Ninguna | . 4alizadas | anual para
‘: Trabajo de 'gita su
| Actos conservacio
Administrativos n total. El
[ resto se
[ eliminara.
| Profesional
| Especializado
‘ ylo Cumplido el
} Universitario l tiempo de
(abogado), Archivador retencion se
Coordinador Fisico y/o | selecciona
del GIT de | -carpeta digital =5 i Conforme a | una muestra
FO-M10-P1-12 | Concepto Actos del Grupo Hsien vic Ninauna las TRD aleatoria
juridico Administrativos Interno de di itgl 9 actualizadas anual para
§ Trabajo de 9 su
Subdirector(a) Actos conservacio
de Administrativos n total. El
Representacio resto se
n Judicial vy eliminara.
Director(a) de
. Juridica ]
Cumplido el
tiempo de
Archivador retencion se
Fisico y/o selecciona
[ . s ] cacripxlatéa digital Esifisdic Cc]mfczl[rgg a | una muestra
ase de Datos Auxiliar el Grupo i ; as aleatoria
PN EENIS General Administrativo Interno de fls(.jl_rzqtyi'o Ninguna | .. alizadas | anual para
Trabajo de Igita su
Actos conservacio
Administrativos n total. El
resto se
eliminara.
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1 Cumplido el
tiempo de
Archivador retencion se
Fisico y/o selecciona
carpeta digital ; Conforme a | una muestra
BRI | e Auxiliar del Grupo Enmed | Nicuna | 12 TRD aleatoriz
i Administrativo Interno de di itgl g actualizadas anual para
g Trabajo de g Su
Actos conservacio
Administrativos n total. El |
resto se
B eliminara.
Profesional
Especializado
y/o Cumplido el
Universitario tiempo de
(abogado), Archivador retencion se
Coordinador Fisico y/o selecciona
Concepto del GIT de carpeta digital : Conforme a | una muestra |
R juridico para Actos del Grupo E?ig:])e{i'f — las TRD aleatoria
objecién de Administrativos Interno de & itgl 9 actualizadas anual para
ordenanzas ; Trabajo de 9 su
Subdirector(a) Actos conservacié |
de Administrativos n total. El
Representacié | restose
n Judicial y | eliminara.
Director(a) de
— B Juridica .
I Cumplido el
tiempo de
e o
correspondenci s
a (planillas de carpeta digital By el Conforme a | una muestra
N/A pavinsae Auxiliar del Grupo Haise v T las TRD aleatoria
e Administrativo Interno de di itgl g actualizadas anual para
Trabajo de g Su
i Actos conservacio
L Administrativos n total. El
resto se
T eliminara. |
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 156/03/2011
03 Ajuste y Diagramacion de los procedimientos. 26/10/2011
04 De acuerdo al Decreto 1650 de 2013. 11/12/2013
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01 Ajustes por la NTC 1SO 9001:2015 — MIPG- Procesg de certificacion en Calidad. 15/08/2018
Se incluyen como registro los formatos Base dejidatos actos administrativos y
02 segundas instancias, FO-M10-P1-16 V01 y Informe semanal, FO-M10-P1-17 V01" 20/06/2019
como observacion de la pre auditoria del ICONTEC 2018. Asi mismo, se actualiza el
soporte normativo y de referencia. |
Se actualizan registros y normatividad nacional y el jecreto departamental 1638 de
03 2020. Asi mismo, se adiciona Anexo No. 02 térmings para resolver diferentes tipos 05/03/2021
de peticiones y consultas
04 Ajuste de los registros del proceso 12/11/2021
9. LISTADOS DE ANEXOS:
» Anexo No. 01 Diagrama de Flujo
e Anexo No. 02 Términos para resolver diferentes tiposjle peticiones y consultas
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION ‘
|
Elabord | Reviso Aprobo
: de

Nombre: Martha Lucia Garcia Patifio, Diego| Nombre: Jcsé Leofjardo Rodriguez Ariza Comité Institucional
Fernando Palacios Ramirez, Gustavo Adolfo Palacio “ Geslion y Desempeiio

Cargo: Abogados Contratistas vy Profesional| Cargo: Subdirectofd

Universitario _ Acta N. 014
Firma: Firma:

S ——t = 27,
Fecha: 21/10/2021 Fecha: 27/10/202] Fecha: 12/11/2021
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Anexo No. 01
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA
RESOLVER DERECHOS DE PETICION Y CONSULTAS JURIDICAS

Realizar estudio
peticidn

Recibir peticiones - Respuesta

Registrar y enviar
respuesta

Fin
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Anexo No.

Términos para resolver diferentes tipc

de peticiones y consultas

Término para resolver diferentes

pos de peticiones en general

Tipo de peticion

Término

Fundamento

Peticion general

15 dias habiles

Art. 14 CPACA

Documentos e informacion

10 dias hébiles

Numeral 1, Art. 14 CPACA

| Consulta

30 dias habiles

Numeral 2, Art. 14 CPACA

Solicitud de informacion presentada
por congresistas, en ejercicio del
control que corresponde adelantar
al Congreso

“[Aft. 258 Ley 5de 1992

Solicitud de documentacién de las
Camaras legislativas o sus
Comisiones.

10 dias habiles

Art. 260 Ley 5de 19923

Presentadas por entidades publicas

10 dias habiles

Art. 30 Ley CPACA

(inclusion en nomina)

Materia pensional (solicitud de 4 meses Art. 19 Decreto 656 de 1984 SU-
reconocimiento de pension) 975 de 2003
Pago efectivo de la pension 6 meses Art. 4 Ley 700 de 2001 SU-975 de

2003

Términos para resolver peticiones duranté

a vigencia del Decreto Ley 491 de 2020

Peticion general

30 dias habiles

Art. 5 Decreto 491 de 2020 que
modifica transitoriamente el art. 14
CPACA

Documentos e informacion

20 dias habiles

Art. 5 Decreto 491 de 2020 gue
modifica transitoriamente el
numeral 1, Art. 14 CPACA

| Consulta

35 dias habiles

Art. 5 Decreto 491 de 2020 que
modifica transitoriamente el
numeral 2, Art. 14 CPACA

Fuente: Elaboracion GIT de Actos Administrativos con base en ANDJE — Lirgé

del dafio antijuridico.
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amientos sobre dereche de peticién — gestion optima para la prevencion
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