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1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. RESPONSABLE:

4. DEFINICIONES.

5.ABREVIATURAS.

ASOCIADOS.

Vivienda

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

7. CONDICIONES GENERALES Y/O
POLITICAS DE OPERACION:

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONSULTAS
INTERNAS Y EXTERNAS
PROCESO: CONCEPTOS JURIDICOS
Versién: 6 Fecha: 03/12/2024 Cédigo: CJR-P-02

Atender de manera oportuna y con calidad las consultas internas y externas presentadas por los Procesos del Sistema Integrado de
Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y por personas naturales y/o juridicas (pUblicas o privadas), con la finalidad de
brindar asesoria a través del concepto juridico que se emita.

Inicia con la recepcidén del escrito de consulta interna o externa y sus anexos completos en la Oficina Asesora Juridica - OAJ, y termina
con la entrega del concepto juridico a correspondencia para que sea entregado a los Procesos del SIG del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, o a las personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas).

Aplica a los funcionarios y contratistas de la OAJ que hacen parte del proceso Conceptos Juridicos.

 Personas naturales

* Funcionarios y contratistas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA
0 juridicas (publicas o privadas).

segun sea el caso.

« Asignacion de Consultas: Accion que realiza el responsable del Proceso para encargar a un Abogado del proceso Conceptos
Juridicos la responsabilidad de elaborar el concepto juridico sobre el tema objeto de analisis.
« Abogado Encargado: Abogado del proceso Conceptos Juridicos encargado de la atencion de las consultas internas y externas.

« Consulta: Solicitud de concepto juridico que se efectta a través de derechos de peticion, consultas, proyectos de ley, actos
administrativos (decreto, resolucién, convenio, contrato, etc.) y consultas a la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado,

« Consulta Externa: Consulta elevada por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas).
* C Interna: Consulta elevada por los funcionarios y contratistas del MVCT y FONVIVIENDA.

« OAJ: Oficina Asesora Juridica.
« SIG: Sistema Integrado de Gestidn.

CJR-F-03 “Cuadro Control de Consultas Internas y Externas”

sector.

legales, a saber:

contrato, etc.).

a) Diez (10) dias para atender peticiones de documentos.
b) Quince (15) dias para atender derechos de peticién.
c) Treinta (30) dias para atender consultas, o cuando se trate de la revision de actos administrativos (decreto, resolucion, convenio,

El proceso para la emisién de conceptos juridicos internos y externos debe cefiirse a lo establecido por la Constitucion Politica, el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Decreto 3571 de 2011 y las demas normas aplicables al

 Los conceptos juridicos sobre consultas internas y externas, por regla general, deben ser emitidos dentro de los siguientes términos

d) El término establecido por la entidad pUblica para atender la consulta interna o externa.
« Cuando se trate de consultas internas o externas de manera verbal o telefénica, el Abogado Encargado debe dejar el respectivo
registro en el formato CJR-F-03 “Cuadro Control de Consultas Internas y Externas”.
« El Abogado Encargado de atender las consultas internas y externas, debe remitir al Funcionario que designe el responsable del

Proceso, el oficio o el memorando de respuesta debidamente numerado, segln sea el caso.
8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

DESCRIPCION ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA/
REGISTRO
GENERADO

INICIO Recibe las consultas internas o externas y sus anexos
completos, fisicamente o por medio del sistema de Auxiliar d Numero y fecha de
gestion documental vigente, tramitandola segun el N CUX' ar ed . radicacion en el
1 procedimiento de correspondencia, y realiza el ° orrequn encia o Sistema de gestion
registro y control respectivo. Secretaria / OAJ. documental vigente.
Entrega los documentos al responsable del Proceso.
14
Recibe, estudia, anota las instrucciones (incluida la
fecha maéaxima de entrega del proyecto de
respuesta), y asigna al Abogado Encargado del Historial en el Sistema
2 tema. No Jefe / Coordinador/ OAJ. de gestion documental
vigente
Entrega los documentos para el registro y control
15 respectivo.
« Numero y fecha de
. . . dicacion en el
Recibe y realiza el registro y control del documento. ra
3 Y 9 Y Coordinador Grupo Sistema de gestion
Entrega los documentos al Abogado Encargado del No Conceptos de la OAJ‘/ documental vigente.
tema. Responsable de Registro. |e Formato Cuadro
Control de Consultas
Internas y Externas.
16
Recibe, analiza la consulta, y efectda las siguientes
actividades:
—_ . : . " . Formato Cuadro
0 Si es necesario realizar reuniones o aclaraciones va a
la actividad N° 5 No Abogado Encargado / OAJ. |Control de Consultas
: Internas y Externas.
Si no es necesario efectuar reuniones, aclaraciones o
se trata de una correccién va a la actividad N° 6.
a7
Realiza las consultas o aclaraciones a que haya lugar|
5 con el responsable del Proceso , el responsable del L.
proceso del SIG o las personas naturales o juridicas No Abogado Encargado / OAJ. |Correo electronico.
(publicas o privadas), segun sea el caso.
18
Elabora, radica, da salida o corrige el concepto
juridico (Conforme a los formatos del SIG), y « Revision registrada
entrega para revision del responsable del Proceso.
6—|4— ga p p No Abogado Encargado / OAJ. |" el Cuadro Control de
Consultas Internas y
Entrega los documentos para el registro y control Externas
19 respectivo.
« Numero y fecha de
radicacion en el
7 Recibe y realiza el registro y control del documento y Ssi goordlntado(;' Glrug:J/ jlstema t:tielggstlo?
lo entrega al responsable del Proceso. ! onceptos de |a . ocumental vigente
Responsable de Registro. |e Formato Cuadro
Control de Consultas
20 Internas y Externas.
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A B i T’ C o D E F
Recibe, revisa, y efectta las siguientes actividades:
Si hay correcciones va a la actividad N° 3.
Si no hay correcciones, firma los documentos, y va a Si Jefe / Coordinador / OAJ. g"”’e‘) e":Ct;’_OI"IC?j'
la actividad N° 9. ocumento firmado
Entrega los documentos para el registro y control
respectivo.
21
« NUumero y fecha de
9 radicacién en el
" R, e B . Auxiliar de GESDOC.
Recibe digitaliza, clasifica y organiza para envio IE o
9 ! v org P No Correspondencia o * Oficio o Memorando.

VERSION

EE, segln el procedimiento de correspondencia.

Secretaria / OAJ.

8. CONTROL DE CAMBIOS

MOTIVO DE LA MODIFICACION

¢ Formato Cuadro
Control de Consultas
Internas y Externas.

RESPONSABLE

Jefe Oficina Asesora

1 7/01/2015 Creacién del documento na
25 Juridica
Actualizacion de Tos documentos del Sistema Integrado de Gestidn de acuerdo con R
2 17/03/2015 las directrices de Presidencia de la RepUblica y el Manual de Identidad Visual de Jefe Of|C|r’1a_ Asesora
26 entidades del gobierno. Juridica
Reemplazo de la sigla SIGMA, por Sistema de gestidn documental vigente en la -
3 25/05/2015 entidad, se complementan actividades 6 y 9 y se incluye al Coordinador como Jefe Of|C|r’1a_ Asesora
27 responsable también en la actividad 8 Juridica
4 12/09/2016 Se complementan medidas de control. Se actualizan responsables, puntos de Jefe Oficina Asesora
28 control y se complementan observaciones. Juridica
5 5/04/2018 Se ajusta por formato, punto de control actividad 4, eliminaciéon de expresiones Jefe Oficina Asesora
29 como proceso o subproceso. Juridica
20 6 11/04/2019 Actualizacion Fuente tipogréfica y logo imagen institucional de la entidad. Jefe OS'S:_?;C’Zsesora
31 7 3/12/2024 Actualizacién plantilla de procedimiento JETE UTTCI I ASESOTd
33 Version: 9
34 Fecha: 24/07/2024
35 Codigo: DET-PL-04
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