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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para dar el trédmite oportuno a las diferentes solicitudes
presentadas a la Administracién Municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina de Asesorfa Juridica del Despacho; inicia con las
diferentes solicitudes presentadas ante la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho,
con el objeto de obtener una respuesta o documentacién desde la Administracion
Municipal v finaliza con la comunicacion al peticionario y archivo del expediente. El
presente procedimiento no aplica para radicacién de demandas, revision de actos
administrativos, conciliaciones, recursos de apelacién y demds documentacion que
cuenten con un procedimiento especifico para su framite.

3. RESPONSABLE.

El responsable de garantizar el cumplimiento y ejercer el monitoreo de este
procedimiento es el [a) Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Despacho.

4. DEFINICIONES.

Anénimo: escrito petitorio del que se desconoce la identidad del autor, o datos que
permitan su identificacion.

Competencia: dmbito legal de atribuciones que corresponden o una entidad publica
o a una autoridad judicial o administrativa para pronunciarse sobre un asunto

Desistimiento: accién y efecto de abdicar o abandonar un derecho o una accidn
procesal

Derecho de peticién: derecho reconocido a formular ruegos o determinados
organismos y autoridades.

Derecho de Informacién: derecho que la ley concede a los ciudadanos para obtener
informacién de los entes del Estado.
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Peticién andloga: solicitudes o peticiones similares, de informacion, de interés general o
de consulta, las cuales se han formulado por mds de diez (10) personcs; la
Administracién Municipal emitird una Unica respuesta que publicard en su p&gina web
y entregard copias de la misma a quienes las soliciten.

Proyecto de respuesta: andlisis técnico y juridico de las peticiones, que debe ser
aprobado por jefe de la Oficina o dependencia

Respuesta: pronunciamiento sobre la problemdética o necesidades a resolver desde
una perspectiva técnico y juridico.

Solicitud: documento por medio del cual se pide el goce de un derecho, beneficio o
servicio que se considera gue puede ser atendido.

5. CONTENIDO

DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE JREGISTRO
1. Radicar o _redireccionar la solicitud:
realiza un primer filtro para determinar
si la pefticion debe ser o no, asumida
por la Oficina:
e Redireccionamiento: denfro de los
cinco [(5) dias siguientes al de la
recepcion se remifird la peticion al Secretaria Correo electronico
funcionario competente y enviard | Ejecutiva de la
copia del oficio remisorio al Oficina de Oficio remisorio

peticionario o en caso de no existir | Asesoria Juridica
funcionario competente asi se 1o

comunicard.

e Radicacion: si el documento debe

ser tramitado por la oficing, se Radicacion elecironica

procederd a registrar la entrada en matriz

del derecho de peticidén o solicitud,

ya sea en medio fisico o

electrénico
Proceder a reparto: recliza el reparto Secretaria
de los derechos de peficidon, de| Ejecutivadela GJ-F-048
conformidad con los  siguientes Oficina de Acta de reparto de

criterios:

Asesoria Juridica

demandas y asuntos
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DOCUMENTO
R
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO

Nota: dentrc de la hoja de ruta se
establecerad el tiempo mdaximc de
respuesta, de conformidad con los
siguientes términos:

Peticiones similares
Por especialidad del abogado

Por complejidad en los asuntos

Derechos de peticion de consulta:
30 dias hdbiles desde su radicacion

Derecho de peticion de
informacién u otras certificaciones:
15 dias habiles desde su radicacion

Derecho de peticion de
documentacién: 10 dias hdbiles
desde su radicacion

Solicitudes: 15 dias hdbiles desde su
radicacion

Actas de posesion de Juez,
Registrador, Procurador o Curador:
el dia consignado en documentos
anexocs a la solicitud.

Concepto juridico: 15 dias hdabiles
desde su radicacion.

Requerimientos de enfes de
control: los términocs de ley ¢ los
establecidos en la peticion.

Comités juridicos: 15 dias desde su
radicacién, si el asunto requiere
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TAREA

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

mas de una reunion se podrd emitir
una decision final en el maximo de
2 meses.

e Sancidén y publicacion de acuerdo:
5 dias desde su radicacion.

3.

Realizar _andlisis juridico: efectia el
estudio y andlisis del asunto, o busca la

documentacion o informacion
pertinente para emitir respuesta de
fondo.

Nota: si del andlisis de la pefticidon se
encuentra gue esta dependencia no
es competente para dar tradmite a la
peficibn, en la menor brevedad
posible y en un término maximo de 5
dias desde gque recibié la peticion o
solicitud, procede hacer el
redireccionamiento a la dependencia
o entidad competente y comunicarg
al interesado de dicha remision por
competencia.

Abogado o
contratista
asignado de la
Oficina Juridica

Oficio remisorio

Proyectar respuesta: proyecta
respuesta de la peficion o solicitud la
cual serd clara, coherente y dando
respuesta de fondo, dicho documento
deberd ser aprobado por el/la Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica o el
Alcalde.

Si el documento es aprobado y firmado
por el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, se procede o remitr al
solicitante, de acuerdo a la forma
consignada en el documento petitorio.

Si el documento requiere firma del senor
Alcalde, se remitird el documento con gl
visto bueno del Jefe de la Oficina de

Abogado o
contratista
asignado de la
Oficina Juridica

Documento firmado por
Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica y con
firma de recibido

Pantallazo de envio por
correo €lectronico
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DOCUMENTO
R
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
Asesoria Jurldica al Despacho del alcalde Libro "documentos para
o a qguien le corresponda, para gue la firma del sehor
proceda a tramitar la  fima del Alcalde™
documento por parte del Alcalde.
Una vez el documento sea firmado por el
Alcalde, la Secretaria Eecutiva del
Despacho del Alcalde procede a remitir
al peficionario de acuerdo a la forma
consignada en el escrito petitorio
Documento con firma
5. Recepcionar documento  firmado: . de recibido
. Secretaria
recibe del Despacho del Alcalde o de . . ,
. ; Ejecutiva de la Pantallazo de envio por
guien le corresponda una copia del . .
Cficina de correo electronico

documento firmado mdas el pantallazo
de envio, o copia con fiima de
recibido.

Asesoria Juridica

Libro "documentos para
la firma del sefor
Alcalde”

4. Archivar: una vez se encuentre
tramitada la peticion en su totalidad,
recibe del abogado o confratista
asignado, el expediente unificado vy
procede a su archivo en la serie
correspondiente a cada documento:

¢ Derechos de peticion

¢ Solicitudes

* Actas - Actas de posesidn

s Actas— Actas de nacionalizacion

s Certfificados- certificados de sana

POSESION
e« Provectos de acuerdo — material
de apoyo
Para los casos de archivo de los

documentos que sean firmados por el
Alcalde, procede a remitir [e}
documentacion a la secretara ejecutiva
del despacho para su archivo.

Secretaria
Ejecutiva de la
Oficina de
Asesoria Juridica

Inventario documental

Libro radicador
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7. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciocso Administrativo.

Cédigo General del Proceso

Codigo civil y de procedimiento civil.
Codigo laboral y de procedimiento laboral.
Codigo penal y de procedimiento penal.
Ley 2° de 1989.

Ley 1755 de 2015

Ley 136 de 1994

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. ” ” FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIFCION DE LA MODIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
ixth o
ELI‘SéE](I-%A’I{)/R\A@%AS ANGELA FANTOJA MORENO
Abogada Conftratista Jefe Oficing Asedorafluridica del Despacho Lider del grogeso de Gestion Juridica
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