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FORMATO PROCEDIMIENTOS

Codigo PRO-GJ-09-01

Proceso: GESTION JURIDICA

Version 7

Fecha
REVISION, ANALISIS Y EMISION DE Aprobacion 26/12/2023

Procedimiento:

CONCEPTOS JURIDICOS

REGINES 2

Profesional Contratista Oficina Juridica

Firma de Autorizaciones
Reviso

Jefe Oficina Juridica Jefe Oficina Juridica

1. Responsable de Procedimiento

Jefe Oficina Juridica

2. Objetivo

Generar conceptos que permitan orientar la toma de decisiones frente a casos particulares solicitados de personas naturales y juridicas, mediante la interpretacién de normas de orden legal

3. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud y finaliza con la remisién de la respuesta a la solicitud. Aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestién del IDEP

4. Base legal

Ver normograma del proceso Gestién Juridica en https://www.idep.edu.co/index.php/directorio-transparencia numeral 4,2 Normograma de la entidad"

de Estado

Directivas de la Oficina Juridica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos
Jurisprudencia de los Tribunales, Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia y Consejo

Directiva: Implementacion de politicas de prevencién del dafio antijuridico para el Instituto para la Investigaciéon Educativa y
el Desarrollo Pedagégico-IDEP

Término

Definiciéon

CONCEPTO Aportar documentos a partir de la interpretacion y aplicacion de las normas que permitan aclarar, resolver o tomar decisiones frente a casos concretos
SOLICITUD Peticién o ruego sobre temas particulares que le conciernen al Instituto
TERMINOS Plazo previsto por la ley o por la administracion para dar respuesta formal a una solicitud.
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Descripcion de la
actividad Actividades

Recibir la solicitud

Resolver la solicitud de manera
verbal o segin complejidad por la
forma escrita.

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Cadigo PRO-GJ-09-01

Proceso: GESTION JURIDICA
Version 7

Fecha
Aprobacion

REVISION, ANALISIS Y EMISION DE 26/12/2023

Procedimiento:

CONCEPTOS JURIDICOS -
REGINES 2

7. Descripcion del procedimiento

Documento

soporte de la
actividad

Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control Observaciones

Correos Electrénicos

Revisar el contenido de la
solicitud y segtin complejidad se
asume por Jefatura o se efectia

reparto a abogados del area

Elaborar el concepto

Conceptos Las solicitudes se reciben en
Secretaria Ejecutiva Oficina la Oficina Juridica y se
Juridica. Actos Administrativos [resolverdn dentro de los
términos legales.
Sistema de quejas y
reclamos
Jefe Oficina Juridica o Preferencia!mente es resuelta
Abogado de la Oficina Juridica por Jefe Oflcmla Juridica o por
el Abogado Asignado
l Se consultan las normas
Solicitud de Concepto [respectivas al tema de |la|
Jefe Oficina Juridica solicitud, los documentos
Antecedentes aportados y los antecedentes

institucionales.

El evento que la sustanciacion

Entregar o enviar concepto al
solicitante

Jefe Oficina Juridica o
Abogado de la Oficina Juridica

Memorando de
respuesta

la realiza el Abogado, pasa a|
revision de Jefe de Oficina
Juridica.

Secretaria Ejecutiva Oficina
Juridica.

Memorando de
respuesta

Correo electrénico

El Concepto entregado debe ir
firmado por el (la) Jefe de la
Oficina Juridica o profesional
del derecho que lo sustancia.

Dependera del tipo y complejidad de la solicitud

9. Politicas de Operacién

La solicitud de concepto puede ser escrita o verbal
La informacién suministrada para la emisién del concepto debe ser veraz, cierta, actual, oportuna y coherente.
De acuerdo con la complejidad del tema se deben hacer reuniones con los profesionales que integran la Oficina Juridica
Politicas MIPG: Defensa juridica y Mejora Normativa

Fecha
Diciembre de 2010

Co | de Cambios

Descripcién

Actualizacién del modelo de operacioén por procesos IDEP (Resolucién 232 de Diciembre de 2010)

Septiembre de 2014

Se modifican los numerales 2,3,4, 5, 6, 7, 8(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creaci6én, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 1 de Septiembre de 2014)

Agosto de 2017

Revision y actualizacién general del documento

Febrero de 2019

Revision y actualizacion y ajuste del nombre general del documento

Mayo de 2019

Actualizacion del formato de "Procedimiento”

Diciembre de 2023

Migracién al nuevo formato de "Procedimiento”. Revisién y actualizacién general del documento

FT-MIC-03-02 V6 30/11/2022



