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1. INTRODUCCION

1.1 JUSTIFICACION.

El presente manual de asesoria y consultas en la entidad, tiene como propdsito servir de guia
clara y especifica, que garantice la éptima operacion y desarrollo de las actividades en el
area juridica afinentes a este procedimiento, asi como también fiene como fin servir de
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Este manual comprende de forma secuencial, detallada y ordenada las actividades del
procedimiento de asesoria y consulta, promoviendo el buen desamollo administrativo del
Grea y dando cumplimiento a las directrices establecidas por el drea de gestién de calidad,
de la misma forma contempla los respectivos diagramas de fiujos y formatos implementados.

El presente documento esta sujeto a su actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, asi como en la nomativa que lo soporta
y en la esfructura orgdnica de la oficina juridica, ademas de cualquier aspecto que influya
en el mismo.

1.2 OBIJETIVO.

Orientar, organizar y delimitar el manual de asesoria y consulta que se adelanta en la oficina
juridica, implementando un direccionamiento estratégico en la entidad que delimite el tema
a tratar.

1.3 ALCANCE.

Este manual va dirigido al drea técnica, administrativa, financiera y de control interno, de la
entidad, asi como va enfocado a todos los usuarios interesados del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajica.

1.4 DEFINICIONES.
» Derechos de peticién: Es un derecho que la ley concede a toda persona para realizar
peficiones o solicitudes respetuosas a las autoridades administrativas, quienes deberan

atenderias en la medida en que la peticion elevada se ajuste a la ley.

+ Pelicién de interés general: Es aqguella solicitud de una persona "natural o juridica®, o
gue una comunidad hace para que se le preste un servicio que corresponda a las
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funciones de la entidad; en ofras palabras, es el pronunciamiento de los asociados
frente a las autoridades en procura de obtener respuesta a sus necesidades comunes.

< Petlicién en interés parlicular: Son las peticiones que las personas naturales o juridicas,
formulan a las autoridades que desempefan funcién administrativa, en interés propio
o particular; es decir, con invocacién de un derecho subjetivo consagrado en la
norma positiva de derecho adminisirativo.

» Solicitud de informacién: Son las peticiones que las personas naturales o juridicas,
formulan a los autoridades que desempenan funcidn administrativa, con el objeto de
solicitar y obtener acceso a la informacién sobre la accién de las autoridades.

e Peficién de documentos: son las peficiones que las personas naturales o juridicas,
formulan a las autoridades que desempenan funcidon administrativa con el objeto de
tener acceso a los documentos que en ella reposan.

» Peticién oscura: se da cuando no es posible establecer o comprender el objeto de su
solicitud.

» Peticion imespetuosa: se considera aquella peticidon que no cumpla con los minimos
de respeto.

e Peticidénreiterativa: se da cuando anteriormente se resolvié de fondo la misma solicitud
formulada por el peticionario.

o CPACA: Codigo de procedimiento adminisirativo y de lo contencioso
adminisirativo.

o Asesoria: La Asesoria Juridica es aquella que se encarga de ofrecer la informacién y
asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacién
de nomativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las
ramas de la misma.

* Concepto Juridico: es una apreciacion o recomendacion juridica que generalmente
esta expresada en téminos de conclusiones. Quienes necesitan un concepto juridico
lo solicitan para tener un criterio de orientacién frente a un fema o recibir una
respuesta a una cuestion plantea.

» Libro Radicador: libro fisico donde se registran las entradas y salidas de Ia
documentacién y/o actividades ejecutadas por la oficina Juridica.
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2. DERECHOS DE PETICION Y REQUERIMIENTOS

RUTA #1

2.1. DERECHOS DE PETICION Y REQUERIMIENTOS DIRECCIONADOS POR LAS AREAS Y/O
PROCESOS:

Lg oficina recibe la solicitud Aalisi s
7 - . - J
enviadd porids areds y/o HaBhysanio e

procesos, regisirand el la respuesta
formato JUR-GJ-F proyectada por
CONSULTA Y ASESORIA parte del drea y/o
JURIDICA proceso.

Remision de la respueasta
revisada conel visto
bueno del lefe de
Oficing Juridica al
procese y/oareq gue
solicito el apoyo.

evision, ajuste v expedicion

dela rr-\sp! resta deniro del
esiablecido por

gestion decumental y

*'\nfﬂrmt a los términos de

ey,

Envic de la respuesta al ared : Seguimienie de la
para ia firma del director (@), v es cle|
remision'a ld ventanilla dnica formato JU FO-003
para la salida de la respuesia CONSULTA Y ASESORIA
al peficionario; con copia a la JURIDICA

oficing juridica.
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2.1.1 Enirada de la solicitud de apoyo y revisidén.

El drea y/o proceso inferesado debe radicar ante la oficina juridica del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Caijicd la solicitud de apoyo y revision documental, por cualquier
medio escrito idoneo. En dicho requerimiento se debe anexar la respuesta proyectada la
cual debe estar en formato editable, con los documentos que soporten la misma. Una vez
recibida la solicitud, la oficina juridica registra su ingreso en el formato JUR-GJ-FTO-003
“CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA"™.

212 Clasificacion, andlisis y estudio de la peticién y la respuesta proyectada.

La oficina juridica se encarga de clasificar la peticion de acuerdo al tfipo de solicitud,
teniendo en cuenta, si es un derecho de peticidn de interés general, interés particular,
solicitud de informacion, peticién de documentos o consulta, u otros.

Adicionalmente, esta oficina revisa el tipo de peticionario, pues de acuerdo al sujeto, los
tiempos de respuesta del derecho de peticion varian, sin perjuicio de los términos legalmente
establecidos. Asilas cosas, el termino de respuesta de las solicitudes, serdn:

TIPO DE PETICION TIPO DE PETICIONARIO TIEMPO DE TIEMPO DE
RESPUESTA RESPUESTA LEGAL
_ INTERNO
interés general o Particular
particular
Solicitud de Particular 2 dics 10 dias
Informacién
Peticion de Particular 2 dias 10 dios
documentos
Consulta Particular 4 dias 30 dias
interés General Defensoria del pueblo 3 dias 5 dias
Particular
Soficitud de Organismos de control y 2 dias 5 dias
Informacién entidades jurisdiccionales.
Interés General o Entidades piblicas 2 dias 10 dias
Particular
Informes Concejales 2 dias 10 dias
Informes Congresistas 2 dios 5 dias
Consultas v Entidades pUblicas 5 dias 30 dias
concepios
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Los términos anteriormente relacionados se tendrdn como dias hdbiles, los cuales
dependiendo de la naturaleza del asunte serdn consultados y revisados en simultaneo con
los asesores juridicos de la enfidad. Del mismo modo, se tendrd prioridad de respuesta a
aquellas solicitudes de apoyo que requieran de respuesta inmediata, segin lo considere la
oficina juridica.

2.1.3 Revisién y ajuste de la respuesta a la peticién.

Una vez clasificada, andlizada y estudiada la proyecciéon de la respuesta al derecho de
peticion y/o requerimiento, la Oficina Juridica revisa y ajusta la respuesta en su integridad
para que reina los requisitos previstos nomativamente, ademds verifica que sea clara
respecto a su objeto, respetuosa y evalla la normativa aplicable al caso en concreto. En
cuyo caso, la oficina juridica de considerar necesario hace las correcciones pertinentes para
asi oforgar el visto bueno, para posteriormente expedir de forma definitiva la respuesta
deniro del término anteriormente establecido.

Como consecuencia de lo anterior y en busca de que la respuesia a la peticion y/o
requerimiento sea adecuada, clara, y respetuosa la oficina juridica tiene en cuenta los
siguientes criterios.

. Se debe uhhzcr un Ienguc:;e cEaro y comprensib!e ;
TIP #1 .j para tfoda la comunidad.
U
? Se debe responder todas y cadauna de las
TiP #2 : peticiones. :
La respuesta debe ser puntual y precisa,
TIP #3 . fundamentada en la normativa aplicable en
" cada caso.
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I la respuesta debe ser efectiva, lo que implica

TIP #4 .~ que otorgue una solucion efectiva al usuario
La respuesta debe sér cbngmente, es decrr que |
ﬂl TIP #5 - exista relacion entre lo respondido vy lo pedido

2.14 Remisién de la respuesta al Grea y/o proceso.

Una vez revisada y aprobada la respuesta emitida por la oficina juridica, se remite al drea
y/o proceso que lo solicitd por medio del comeo elecirdnico instifucional. Este es el
encargado de obtener la fima y aprobacidn del director {a). Asi mismo, de remifir la
respuesta al usuario solicitante por medio de la ventanilla Gnica.

2.1.5 Seguimiento de la respuesta y fin del proceso

Allegado el soporte de envid de la respuesta al peticionario, la oficina juridica consigna en
la maestra de JUR-GJ-FTO-003 “CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA™", para finalizar con ello ¢l
procedimiento.
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RUTA #2

2.2, DERECHOS DE PETICION Y REQUERIMIENTOS DIRECCIONADOS AL USUARIO:

El dreq juridicd recibe la Se anagliza la informacion
selieitud enviada por la relaclonada enilaisclictiug,
' ventanilla Unico; regisirando se revisa la normativa
en el formaio JUR-GJ-FTO- aplicable y'se cigsifica’la
003- CONSULTA Y ASESORIA peticion
JURIDICA

Eljefe dela oficing . Se define laruta a
juridica revisa, ajustay sequir vy el dpoyo
expide la respuesia proyectd |a respuesta,
denifro def término ia cual es enviada por
legaly el comep electronice gl
determinade por ' jiefe de |a oficing
gestion documental. jurldica,

Remision de la respuesia d
la direccion para la
corespondiente firma del
ditectar (a), dejando
censiancid en el libro
radicader como saliden

Envio del documenio a
vehntanille Gnica, la cual
remite dl peficiondgrio con
copla g lg oficing juridica.

Seguimtenio.de la
salicitud o traves dsi
rormate JUR-GJ-FIO-603
CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA
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22.1 Entrada del derecho de peticién o requerimiento:

Bl usuario interesado para radicar cualquier solicitud o requermiento, debe efectuaria a
fravés de la ventanilla Onica — gestion documental del Instituto Municipal de Deportes y
Recreacidon de Cajicda o por el comreo elecironico institucional, posteriormente el encargado
del drea remite el documento a la oficina Juridica a través de comeo elecirénico para su
comrespondiente estudio y se brinde la respectiva respuesta, para lo cual se registra en el
formato JUR-GJ-FTO-003 “CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA™.

2.2.2 Clasificacién de la peticion:

La oficina juridica se encarga de clasificar la peticion de acuerdo al tipo de solicitud,
teniendo en cuentaq, si es un derecho de peticidon de interés generdl, interés particular,
solicitud de informacidn, peticidn de documentos o consulta.

Adicionalmente, esta oficina revisa el tipo de peticionario, pues de acuerdo dl sujeto, los
fiempos de respuesta del derecho de peficion varian, sin pefjuicio de los términos
establecidos internamente por el area de gestion documental.

Los términos de respuesta de los derechos de peticidn serdn los establecidos por el Codigo
de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo - Ley 1437 de 2011 modificada
porla ley 1755 de 2015 y demdés normas concordantes, asi como lo previsto en el articulo 258
de la Ley 5° de 1992, sin perjuicio de los téminos internos establecidos por el proceso de
gestion documental, asi:

TIPO DE PETICION TiPO DE PETICIONARIO TIEMPO DE TIEMPO DE
RESPUESTA RESPUESTA LEGAL
INTERNO
Interés general o Particular 3 dias 15 dias
particular
Solicitud de Parficular 2 dias 10 dias
Informacién
Peticion de Particular 2 dias 10 dias
documentos
Consulta Particular 4 dias 30 dias
Interés General Defensoria del pueblo 3 dias 5 dias
Parficular
Solicitud de Organismos de confroly 2 dias 5 dias
Informacion entidades jurisdiccionales.
Interés General o Entidades publicas 2 dias 10 dias
Particular
; .'ig e | FABIC l Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra m
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Informes Concejales 2 dias 10 dias
Informes Congresistas 2 dias 5 dias
Consultas y Entidades publicas 5 dias 30 dias
concepios

NOTA: Larespuesta de los derechos de peticion se remitirdn al peticionario dentro del término
de vencimiento establecido y relacionado anteriormente, segin comresponda.

2.2.3 Andlisis del caso en concreto:

Una vez asignada la solicitud por parte de ventanilla Onica — gestion documental, la Oficina
Juridica revisa y andliza la peticién en su integridad para establecer si relne los requisitos
previstos para tal fin, ademas de verificar que sea clara respecto a su objeto y respetuosa,
en cuyo case la oficina juridica hace una lectura detallada del caso en concreto estudiando
las posibles soluciones, la cual es discutida por el equipo juridico del areq, previo recaudo de
la informacion atinente al caso, revisando ademds la normativa vigente aplicable en el caso
en concreto estableciendo las posibles rutas a seguir.

Si, por el contrario, la informacidn estd incompleta y se requiere por ende mayor informacion
para lograr resolver de fondo, se solicita al interesado dentro de los diez (10) dias siguientes,
con el fin de que sea complementado en el témino maximo de un {1} mes. En caso de no
aclararse la misma por parie del peticionario, se decretard el desistimiento y se archivarg,
previa noftificacién al interesado.

Si en su defecto la solicitud es imespetuosa u oscurq, esta podrd rechazarse, si es reiterativa
se podrdn remitir las respuestas suministradas con anterioridad

Ahora bien, si la solicitud versa sobre informacion que la oficina juridica no posee o de fa cual
no soporta el respectivo conocimiento técnico para resolver, dicha oficina debe solicitar en
consecuencia el apoyo del Grea pertinente, para asi brindar respuesta a la solicitud de
manera concreta y digfana.

lguaimente, si la oficina juridica determina que la informacion solicitada no es competlencia
de la entidad, serd remitida por competencia a quien comresponda de conformidad a lo
establecido por el articulo 21 del C.P.A.C.A. para que se brinde la respectiva respuesta
deniro de los términos establecidos.

2.2.4 Proyeccién de respuesta juridica:

Una vez recopilada la informacion, bagjo ef lineamiento a seguir en el caso, el apoyo juridico
del drea redliza la proyeccion del documento de respuesta, lo que implica, una parte
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considerativa ajusiada a la norma y la solucién del requerimiento con las especificaciones
técnicas requeridas.

En atencidén a la sentencia T-230 de 2020 de la Corte Constitucional, las respuestas a los
derechos de peticidn deben ser claras y precisas, lo que implica que la argumentacién sea
comprensible; ademds de resolverse de fondo lo solicitado, es decir, de manera congruente
que abarque la materia objeto de peticion conforme a lo pedido, y que sea consecuente,
atendiendo exclusivamente lo solicitado y en forma oportuna.

La proyeccion de la respuesia se envia al jefe de la oficing juridica, a través de comeo
elecirénico.

2.2.5 Revisién y aprobacién:

Efectuada la proyeccion de la respuestq, la jefe de la oficina juridica se encarga de su
revision, redlizando las medificaciones o gjustes que considere pertinentes en cada caso,
hace la evaluacidon correspondiente a la nomativa aplicable y vigente como también revisa
el plan de accién de la respuesta proyectada, para posteriormente expedir de forma
definitiva la respuesta dentro del término establecido por gestidn documental.

2.2.4 Remisidén a Direccidén:

Una vez revisada y aprobada la respuesta emitida por la oficina juridica, se remite al drea de
Direccion en forma fisica y se relaciona en el libro radicador como salida, para que sea
fimnado por él (la) director{a) del Instituto, quien emite instrucciones a ventanilla Gnica para
realizar él envié de la comrespondencia.

227 Seguimiento de la respuesta y fin del procedimiento:

Recibida la instruccion por Direccion a ventanilia Onica - gestion documental, se encarga de
remitir la respuestq, allegado el soporte de envid de la misma al peticionario por via de correo
elecironico. Posteriormente, la oficina juridica consigna en la maesira de JUR-GJ-FTO-003
“CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA™, para finalizar con ello el procedimiento.
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3. CONSULTA Y ASESORIA

RUTA #1

3.1 CONSULTAS Y ASESORIAS DIRECCIONADOS A LAS AREAS Y /O PROCESOS

Solicitud de la Andlisis de la
consulta o asesoria y informacion
[ asignacion de la cita suministrada, revision
| porpartedslaporo r—" delanomativa
\ juridico, regisirado en apﬁcmble v;genﬂ-:-y

el formato JUR-GJ-
\ FIO-008 “CONSULTAY
ASESORIA JURIDICA"

£ \ (55 D)
Revision, ajuste y Respuesta a la consulia o
expedicion del concepto asesoria por cualquier
juridico o respuesta de la < | medio escrifo.
consulta por el jefe de la bl e e
oficina juridica. ‘ ﬁnyecz'::én mm

¢

Registro de la
solucion de la

/ Remision del
' consulta en el
formaﬁo J’UR{;J* JUR- ‘

/ concepto juridico

emitido o respuesia

( otorgada, at Greq
y/o proceso que

soliciid la consulta.
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3.1.1 Solicitud de la asesoria:

El usuario o la dependencia interesada para obtener la asesoria, redliza la solicitud por
cualquier medio idoneo de forma escrita a la oficina juridica con el fin agendar la respectiva
cita y redlizar la consulta. Si el jefe de la oficina juridica considera pertinente, la consulta o
asesoria se redliza en el mismo momento en que se recibe la solicitud, registrando el asunto
en el formato de JUR-GJ-FTO-003 “CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA™.

3.1.2 Estudio y andlisis de la consulta:

Agendada y aprobada la cita el usuario presenta el caso suministrando toda la informacién
relacionada y relevante del asunto ante la oficina juridica o anie el jefe de ia oficina segin
comresponda. Posteriormente, se realiza una evaluacion y andilisis del caso en concreto, para
dar la ruta a seguir.

3.1.3 Proyeccién del concepto juridico:

Una vez finalizada y resuelta la consulta la oficina juridica comunicard por cualquier medio
idéneo escrito los parGmetros definidos y acordados en la cita que dan respuesta a la
solicitud establecida inicialmente.

En caso de ser necesario se proyecta por el apoyo juridico de la oficina juridica, un concepto
juridico a través de un oficio con los lineamientos establecidos en la consulta, con el fin de
darle un sustento legal a las acciones, decisiones y/o rutas a seguir que deben ser aplicadas
en el caso objeto de la consulia.

(A

3.1.4 Revisién y aprobacién:

H jefe de la oficina juridica revisa la respuesia a la consulta ¢ la proyeccidn del documento,
reciliza las modificaciones y gjustes que considere pertinentes en cada caso, verifica la
normativa aplicable vigente como también revisa el plan de accidén otorgado en la consulta.

3.1.5 Remisién del concepto al drea solicitante:

Se envian los par@metros definidos y/o se remite el concepio a la dependencia que lo solicitéd
para los fines pertinentes, consigngndo la solucién y atencién del caso en el formato de JUR-
GJ-FTO-003 “CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA" del @rea juridica, dando fin al procedimiento.
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