Cdédigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para la orientacion juridicay la | Version: 14.0
CONTRALORIA emisién de conceptos juridicos. Codigo Documento: PGJ-02
A Version: 3.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N° 015 Fecha: junio 5 de
2024

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para brindar orientacion al Contralor de Bogota D.C., a las
dependencias y comités institucionales sobre situaciones juridicas de caracter general, para
garantizar la adecuada revision juridica y de legalidad de los actos administrativos, asi como la
expedicion de conceptos juridicos.

2. ALCANCE

El procedimiento esté integrado por las siguientes etapas: (1) orientacién juridica en comité,
reuniéon o mesa de trabajo, (2) emisién de conceptos juridicos, (3) elaboracién de concepto juridico
de posicion institucional y (4) revision de legalidad de proyectos de actos administrativos para ser
expedidos por el Contralor de Bogota. En este sentido el procedimiento inicia cuando el Director
Técnico de la Direccién Juridica recibe la convocatoria al comité, reunién o mesa de trabajo de las
dependencias o la solicitud de concepto juridico y termina con el archivo de las citaciones o

solicitudes con los antecedentes y respuesta de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Articulos
Constitucion Politica 7-jul-1991 Articulos 4°, 23, 209 e inciso 6° del articulo 2672
de Colombia
Decreto Ley 1421 21 jul 1993 “Por el cual se dicta el régimen especial para el
Distrito Capital de Santafé de Bogota.” Articulo
1052

* Articulo modificado por el articulo 1 del Acto Legislativo 4 de 2019.
2 Modificado por el articulo 164 del Decreto Ley 403 de 2020.
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Norma Fecha Articulos
Ley 1437 18 ene 2011 “Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento

”

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Articulos 3°, 5°, 7°, 9° y 283

“Por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Acuerdo Distrital 658 | 21 dic 2016 D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan

otras disposiciones.”

Acuerdo Distrital 664 | 28 mar 2017 “Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo
No. 658 del 21 de diciembre de 2016.”

“Por medio del cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 de 2016 en cuanto a la estructura
Acuerdo Distrital 886 | 22 mar 2023 L . .
organica e interna, funciones de algunas
dependencias y la planta global de empleos de la
Contraloria de Bogota D.C, y se dictan otras

disposiciones.”

Acuerdo Distrital 904 | 26 jun 2023 “Por medio del cual se modifican parcialmente los
Acuerdos Distritales 881 y 886 de 2023.”

4. DEFINICIONES:

ANTECEDENTES. Hechos, circunstancias o actuaciones precedentes y documentacion e
informacion anterior y relevante que guarda relacion o puede influir en la conclusién y sirve de
comprobacién o de base para juzgar, resolver, entender o prever las consecuencias de una

decision y para fijar una posicion.

2 Sustituido por el art. 1, ley 1755 de 2015.
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CONCEPTO JURIDICO. Pronunciamiento que expide una autoridad en virtud de una
consulta sobre la interpretacion juridica de las fuentes de derecho aplicables a la materia objeto de
su competencia. La funcion consultiva es fundamentalmente de orientacion vy, por ello, no tiene
cardcter vinculante. Asi mismo, también puede ser una conclusion sobre un tema de caracter
particular o general, a la que se llega después de un analisis de los hechos, la normativa y la
jurisprudencia reciente aplicable al tema en estudio.

CONCEPTO DE POSICION INSTITUCIONAL. Es el pronunciamiento sobre la adopcion de
una doctrina e interpretacién en materia de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva que
implique fijar o modificar una postura institucional de naturaleza juridica. Las dependencias de la
entidad deberan atender la posicién institucional vigente y en caso de considerar necesario
apartarse de esta, tendran que justificar con suficiencia las razones por las cuales su aplicacién no

es procedente.

CONSULTA: Peticion mediante la cual se pregunta a las autoridades en relacion con las

materias a su cargo.

DOCTRINA. Conjunto de trabajos cientificos que en relacion con el derecho en general,

con una de sus areas, 0 con un especifico ordenamiento juridico, elaboran autores expertos.

PARTE INTERESADA. Corresponde a las personas naturales o juridicas definidas como
tal en la Matriz de Partes Interesadas y en el Manual del Sistema Integrado de Gestién de la
Entidad.

JURISPRUDENCIA. Es el conjunto de decisiones adoptadas por las autoridades a quienes
les ha sido atribuido el ejercicio de la funcion judicial. En la jurisprudencia puede existir doctrina
probable y precedentes judiciales, la primera establece una regla de interpretacion de las normas
vigentes, que afecta la parte considerativa de la decision judicial y la segunda establece reglas
sobre la aplicacion de las normas en casos precisos y afecta por lo tanto aquellos casos cuyos

hechos se subsuman en la hipétesis, y estan dirigidos a la parte resolutiva de la decision.
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REVISION JURIDICA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS. Conclusion sobre la conformidad
de un proyecto de acto administrativo que sera expedido por el Contralor de Bogota, D.C., con la
Constitucion Politica de Colombia, la ley vigente y la jurisprudencia reciente que aplique para cada
caso, si a ello hay lugar.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro )
observaciones

5.1. Orientacion juridica en comité, reunion o mesa de trabajo.

Observacion:

_ _ - La convocatoria sera
Recibe la convocatoria al comité, »
y _ remitida, con la
_ reunion o mesa de trabajo de las o _ o
Director _ ] Comunicacion antelacion suficiente,
1 _ dependencias, a traves de _
Técnico DJ _ _ PGD 07-02 junto con la
Sigespro o Outlook, junto con los y
documentacion
antecedentes. ]
necesaria para el

estudio previo.

Solicita agendar la reunién

_ 0, asigna a un asesor o
Director i )
2 o profesional para que asista al
Técnico DJ . »
comité, reunion o mesa de

trabajo.

_ Registra la convocatoria en el
Secretaria 0 ) )
. libro de correspondencia. _ _
Auxiliar Libro electronico,
3 o ) Envia, a través de Sigespro o _
Administrativo _ correspondencia
DJ Outlook, la documentacion

necesaria al asesor o profesional

asignado, si hay lugar a ello.
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juridica correspondiente.
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro ]
observaciones
Director _ _ _
o Asiste al comité, reunion o mesa
Técnico, ] ] ] »
4 de trabajo y brinda la orientacion
Asesor o

5 |Secretaria DJ

Lleva el control de asistencia a
comités, reuniones y mesas de

trabajo.

Auxiliar
6 | Administrativo
DJ

Archiva la citacion y
antecedentes de acuerdo con la
TRD.

5.2. Emision de conceptos juridicos

Director
Técnico DJ

Recibe la solicitud de orientacién
juridica o la consulta, enviada
por las dependencias o las
partes interesadas, a través de
Sigespro o Outlook, junto con los

antecedentes.

Asigna a un asesor o
profesional, la solicitud de

orientacion o la consulta.

Envia la documentacion al
asesor o profesional asignado, a
través de Sigespro o Outlook (en
este Ultimo caso con copia a

secretaria o auxiliar

Comunicacion
PGD 07 02

Observacion:

Las dependencias
enviaran la solicitud
de concepto o
consulta con
antelacion suficiente
al plazo, si lo hay.
Las dependencias
precisaran en la
solicitud los
interrogantes a
resolver y anexaran:
a) Los antecedentes
completos y

pertinentes para el

estudio y,
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No. Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /

observaciones

administrativo DJ para su
control).

b) El andlisis previo
del caso y la posicion
juridica del area
solicitante frente al
tema.

Si el concepto esta
dirigido a fijar o
cambiar la posicién
institucional activa el

numeral 5.3.

Secretaria 0

Radica la solicitud de concepto o
la consulta en libro de

Libro electrénico,

correspondencia

N correspondencia. reporte
Auxiliar o
2 L electrénico
Administrativo _ _
DJ Lleva el control de recibo y salida | conceptos
de conceptos, como insumo para | juridicos
la aplicacion de indicadores. PGJ-02-01
Proyecta el concepto juridico o la Observacion
respuesta a la consulta y envia Los conceptos se
al Director para su revision, via elaboraran dentro de
3 Asesor Sigespro o Outlook, de los plazos fijados por
Profesional DJ |conformidad con la normatividad, la ley y en su defecto
jurisprudencia y doctrina dentro de los 2
pertinente. meses siguientes a la
solicitud.
, Revisa y solicita ajustes si son Punto de Control:
Director ) »
4 o necesarios. Verifica el
Teécnico DJ

fundamento juridico y
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro

observaciones

Aprueba el concepto o respuesta
a consulta y firma, por medio

electrénico.

Envia a secretaria o auxiliar
administrativo DJ para

radicacion.

compara con la
posicion juridica
institucional, en caso

de que exista.

Secretaria 0

Remite la comunicacion oficial a

Observacion:
Si es concepto de

interés general

Administrativo
DJ

dependencia.

Entrega la carpeta de conceptos
al administrador de archivos al

culminar la vigencia.

Auxiliar _ ordena remitirlo a la
5 o ) la dependencia o parte ) .
Administrativo | o Secretaria Juridica
interesada solicitante. o
DJ Distrital para su
publicacion en el
régimen legal.
Organiza los archivos
electrénicos de solicitud y
respuesta en la carpeta Observacion:
Técnico, correspondiente en Colocar al archivo un
Secretaria 0 Datacontrabog de la Direccién nombre de acuerdo
6 |Asistente Juridica para consulta de la con los parametros

de gestion

documental.
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. _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro

observaciones

Técnico DJ
7 | (Administrador
de Archivo)

Archiva las solicitudes y
respuestas en medio electronico
con los antecedentes de acuerdo
con la TRD en el archivo de

gestion para transferencia.

Comunicacion
PGD-07-02

Comunicacion
PGD-07-04

5.3. Elaboracién de concepto juridico de posicion institucional

Director
Técnico DJ

Recibe la solicitud de orientacion
juridica o la consulta enviada por
las dependencias o las partes
interesadas, a traves de
Sigespro o Outlook, junto con los
antecedentes.

Establece la necesidad de rendir
concepto para fijar o modificar

posicién juridica institucional.

Asigna a un asesor o
profesional, la solicitud indicando
que se requiere fijar posicion

juridica institucional.

Envia la documentacion al
asesor o profesional asignado, a
través de Sigespro o Outlook (en
este Ultimo caso con copia a

secretaria o auxiliar

Comunicacion
PGD 07-02

Observacion:

Solo aplica para
temas de
Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva.

Las dependencias
enviaran la solicitud
de concepto o
consulta para
establecer posicion
institucional con la
debida anticipacion al
vencimiento del
plazo, si lo hay.

La solicitud,
contendra: los
interrogantes a
resolver y vendra

acompafiada de:
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No. Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /

observaciones

administrativo DJ para su
control).

a) Los documentos y
antecedentes
completos y
pertinentes para el
estudio.

b) El analisis previo
del caso y la posicion
juridica del area
solicitante frente al
tema.

c) Informar cuél es la
postura juridica de
las otras
dependencias en
relacion con el tema
(si la hay).

d) Indicar cuél es la
importancia o

transcendencia

juridica, econdémica o
social para la entidad
gue amerite que el
concepto sea emitido
bajo los parametros
de un
pronunciamiento
juridico de posicién

institucional.
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro ]
observaciones
Radica la solicitud de concepto o | Libro electrénico
_ consulta en el libro de correspondencia
Secretaria 0 )
- correspondencia. Reporte
Auxiliar .
2 o ) electronico
Administrativo ] ]
DJ Lleva el control de recibo y salida | conceptos
de conceptos, como insumo para | juridicos
la aplicacion de indicadores PGJ-02-01
Observaciones
Consulta la normativa
Realiza el estudio juridico y y jurisprudencia, asi
3 Asesor presenta al Director la postura de como, los
Profesional DJ |la DJ frente al tema objeto de documentos
consulta. entregados por la
dependencia
solicitante.
Cita a mesa de trabajo con la
DRFJC y las dependencias
solicitantes e interesadas en los
Asesor
4 _ aspectos a resolver para
Profesional DJ i
concertar los parametros para la
proyeccion del concepto juridico
de posicioén institucional.
Director, Elabora el concepto juridico o la Observacion
Subdirector, respuesta a la consulta. El concepto se
5 |Gerente, proyecta para firma
Profesional, Envia el proyecto al Director conjunta de la
DRFJC DRFJC. DRFJCy DJ.
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro ]
observaciones
Convoca una reunion en la que
se socialice con la Direccion »
o ) _ Observacion
Juridica y las areas interesadas o
_ L Esta actividad se
Director la posicion juridica a adoptar. )
6 o realiza solo de
Técnico DRFJC _
_ _ _ considerarse
Realiza los ajustes pertinentes al ]
necesaria.
documento, en caso de ser
necesario.
Punto de Control:
_ _ Verifica el
Revisa y da visto bueno al
_ fundamento y las
Director proyecto de concepto. _
7 o consecuencias que
Técnico DRFJC i
i _ _ . llevara establecer
Envia a la Direccion Juridica. L
una posicion juridica
institucional.
Revisa y solicita ajustes si son
_ necesarios. Punto de Control:
Director ] -
8 o Aprueba y firma el concepto Verifica el
TécnicoDJ | T
juridico de posicién institucional. fundamento juridico.
Devuelve a la DRFJC.
9 Director Firma el concepto juridico de
Técnico DRFJC | posicion institucional y ordena
radicar y remitir.
_ Remite la comunicacion oficial a Observacion
Secretaria ) i ]
10 la dependencia o parte Envia copia a la
DRFJC . ) o
interesada solicitante. Direccion Juridica
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro

observaciones

11

Director

Técnico DJ

Solicita a la Direccion de TIC la
publicacion del concepto juridico
de posicion institucional en la
intranet de la entidad y verifica

gue se realice la publicacién.

Remite a la Secretaria Juridica
Distrital los conceptos juridicos
de posicion institucional para su

publicacion en el régimen legal.

12

Secretaria o
Asistente
Administrativo
DJ

Organiza los archivos
electrénicos de solicitud y
respuesta en la carpeta
correspondiente en el
Datacontrabog de la Direccién
Juridica para consulta de los
servidores y colaboradores de la
dependencia.

Entrega la carpeta de conceptos
al administrador de archivos. Al

terminar la vigencia.

13

Técnico DJ
(Administrador

de archivo)

Archiva las solicitudes y

respuestas en medio electrénico
con los antecedentes de acuerdo
con la TRD en archivo de gestion

para transferencia.

Comunicacion
PGD-07-02
Comunicacion
PGD-07-04

Observacion:
Organiza el archivo
de acuerdo con los
parametros de

gestién documental.
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. _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro

observaciones

5.4. Revision de legalidad de proyectos de actos administrativos para ser expedidos por el
Contralor de Bogoté, D.C.

Recibe la orden de elaboracion o
la solicitud de revision de un acto
administrativo que expedira el
Contralor de Bogota, D.C., a

través de Sigespro o Outlook.

Asigna a un asesor o profesional
la solicitud de elaboracién o

Comunicacion

Observacion:

Las dependencias
enviaran la solicitud
de elaboracion o
revision con la debida
antelacién, en caso
de que el acto deba
expedirse dentro de

un término legal.

Administrativo
DJ

Lleva el control de recibo y salida
de respuesta, como insumo para

la aplicacion de indicadores.

conceptos
juridicos
PGJ-02-01

Director
1 o revision de acto administrativo. |PGD 07 02 La solicitud debera
Técnico DJ _ _
venir acompafiada
Envia la documentacion al de:
asesor o profesional asignado, a a) Los documentos y
través de Sigespro o Outlook (en antecedentes
este Ultimo caso con copia a completos y
secretaria o auxiliar pertinentes.
administrativo DJ para su debido b) El proyecto de
control). acto juridico en
formato Word.
Radica la solicitud de revision o | Libro electronico
_ elaboracion del proyecto del acto | Correspondencia
Secretaria 0 o ) )
. administrativo en el libro de Reporte
Auxiliar _ .
2 correspondencia. electronico
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o _ Puntos de control /
No. Responsable Actividad Registro ]
observaciones
Elabora el proyecto de acto
administrativo, de conformidad
con la Constitucion Politica, la
ley y la jurisprudencia vigente.
_ L Observacion
Realiza la revision en control de
cambios y hace los comentarios )
Asesor _ Si devuelve para
3 _ (si hay lugar). _
Profesional DJ L ajustes cuando
Proyecta comunicacion oficial
_ y regrese reanuda
interna de devolucion para o
_ i _ actividad 1.
ajustes o de envio para firma.
Envia al Director Técnico DJ
para su revision, via Sigespro o
Outlook.
Revisa el proyecto de acto
administrativo y solicita ajustes si
_ Punto de Control:
son necesarios. -
Verifica que los
ajustes y comentarios
_ Aprueba el proyecto de acto
Director o _ . correspondan a la
4 o administrativo y coloca visto _
Tecnico DJ normativa y
bueno. o _
jurisprudencia
i _ - vigente.
Envia a secretaria o auxiliar
administrativo DJ para
radicacion.
Secretaria 0 Remite el proyecto de acto Comunicacion .
5 N . _ _ o Observacion
Auxiliar administrativo para firma del Oficial Interna
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No. Responsable Actividad

Registro

Puntos de control /

observaciones

Administrativo | contralor, via Sigespro o
DJ Outlook, con anexos o

antecedentes, si a ello hay lugar.

PGD-07-02

Se envia por
intermedio de la
Direccién de Apoyo

al Despacho.

Organiza los archivos
electrénicos de solicitud y
respuesta en la carpeta
correspondiente en el

Secretaria 0 _ y
Datacontrabog de la Direccién

Observacion:
Colocar al archivo un

nombre de acuerdo

de gestion para transferencia.

Auxiliar . )
6 o ) Juridica para consulta de los con los parametros
Administrativo _ y
DJ servidores y colaboradores de la de gestion
dependencia. documental.
Entrega la carpeta de conceptos
al administrador de archivos al
culminar la vigencia.
Archiva las solicitudes con los L Observacion:
o Comunicacion ) ]
Técnico antecedentes y las respuestas, Organizar el archivo
o _ o PGD-07-02
7 | (Administrador |en medio electrénico, de acuerdo L de acuerdo con los
) ) ) Comunicacion i
de Archivo) con la TRD vigente en el archivo parametros de
PGD-07-04

gestion documental.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGJ-02-01 Reporte Electrénico Conceptos Juridicos.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 A N° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 15 de 17



http://www.contraloriabogota.gov.co/

o . ' ' . Codigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la orientacion juridicay la | Version: 14.0

CONTRALORIA emision de conceptos juridicos. Cadigo Documento: PGJ-02
CCOTA G Version: 3.0

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucion
Version | Reglamentaria y

Fecha

Descripcién de la Modificacion

R.R. No. 037
1 octubre 2013

1.0.

Se actualiza el documento de acuerdo con la Circular 3-2017-
16522 de 27-06-17 sobre mapa de procesos, teniendo en
cuenta el procedimiento para mantener informacién
documentada del SIG, adoptado mediante R.R. 027 de 2017, el
Manual del SIG y la caracterizacion del Proceso Gestion
Juridica adoptados mediante R.R. 030 de 2017. Se modifica el
objetivo, el alcance y las definiciones, se incluye la base legal y
se actualizan las actividades y responsables del procedimiento.

R.R. No. 033
26 octubre 2017

2.0.

Se actualiza el procedimiento para * cambiar el nombre por el
de Procedimiento para la orientacion juridica y la emision de
conceptos juridicos, * ajustar el objetivo y alcance, * modificar el
cargo de Jefe Oficina Asesora Juridica por Director Técnico, *
modificar la denominacion de OAJ por Direccién Juridica, *
adaptar las actividades que lleva a cabo la OAJ a las funciones
establecidas en el Acuerdo 886 de 2023 para la Direccién
Juridica, * incluir actividades para la emisién de conceptos
juridicos que comprometan la posicion institucional frente a
temas de relevancia para la entidad, y * actualizar el formato
PGD-202-05 version 14 y revisar las demas actividades para
realizar los ajustes a que haya lugar. Se incluye formato PGJ-
02-01.

R.R. No. 015 de
junio 5 del 2024

3.0.
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9,

CONTRALORIA

L:ROCOTL LD

Procedimiento para la orientacion juridicay la

emisién de conceptos juridicos.

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGJ-02
Version: 3.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Director Técnico

Dependencia

Direccion Juridica

Nombre Com

pleto Oscar Gerardo Arias Eskamllla

Firma

(FT

Directora de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Com

pleto Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez

Firma
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