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1. OBJETIVO

Velar por la unidad normativa y conceptual de la Caja de la Vivienda Popular,
relacionado con la revision de legalidad de actos administrativos, emision de conceptos
juridicos, pronunciamientos sobre Proyectos de Acuerdo y de Ley, asi como los
derechos de peticion. Atendiendo los requerimientos de las Dependencias y

ciudadania en general,

garantizando que se cumpla con

constitucionales, legales y reglamentarias vigentes.

las disposiciones

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el registro y clasificacion de la solicitud en la Matriz de
Seguimiento a Correspondencia y en el sistema CORDIS, continua con la realizacién
del trAmite correspondiente a cada actividad y finaliza con la aprobacion, notificacion,
comunicacién y/o publicacién, segun corresponda.

‘3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la modificacién o actualizacién de este procedimiento esta en
cabeza de la Direccion Juridica, quien es la Dependencia encargada de reportar a la
Oficina Asesora de Planeacion, su actualizacion en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaboro:

Reviso:

Aprobao:

Julie Pauline Casallas
Pinzo6n
Contratista; 232 - 2019

Yamile Patricia Castiblanco
Venegas
Contratista: 024 - 2019

Oscar Eduardo Pinilla Pinilla
Director Juridico

Javier de Jesus Cruz Pineda
Jefe Oficina Asesora de
Planeacion

Fecha: 12-12-2019

Fecha: 12-12-2019

Fecha: 18-12-2019
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4. NORMATIVIDAD

TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacion

Distrita

Otras

Constitucion
Politica de
Republica
Colombia

la
de

Constitucion Politica de 1991

Ley

143

Por la cual se expide el Codigo
del Procedimiento
Administrativo y  de lo
Contencioso Administrativo.
Capitulo VvV  “Publicaciones,

citaciones, comunicaciones y
notificaciones”. Y Capitulo IV
Utilizacion de medios
electrénicos en el procedimiento.

2011

Ley

175

Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo
del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y  de lo
Contencioso Administrativo.

2015

Decreto

499

Por el cual se fijan algunos
alcances para la
implementacion del Decreto
213 de 2007, mediante el cual
se adoptaron el Manual de
Identidad Visual Bogota sin
indiferencia, el Manual de
Identidad Visual Corporativa de
la Administracion Distrital y el
Manual de Estilo “Produccion y
elaboracion de Actos
Administrativos”

2007
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacion

Distrita

Otras

Decreto

208

Por medio del cual se adopta el
Manual de Imagen Institucional
de la Administracién Distrital y el
eslogan o lema institucional de la
Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., para el periodo 2016-2019.

2016

X

Decreto

430

Por el cual se adopta el Modelo
de Gerencia Juridica Publica
para las entidades, organismos y
organos de control del Distrito
Capital.

2018

Resolucion

139

Por la cual se delegan unas
funciones y se unifican las
Resoluciones 347 del 15 de
agosto de 2013 y 2333 del 26 de
noviembre de 2014.

2015

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tipo

de

documento

Titulo

del documento Caodigo

Origen

Externa

Inter

Manual

Manual de Estilo “Produccion vy
Elaboracion
Administrativos”

de Actos

N.A

X

6. DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestacion de voluntad para producir efectos juridicos, que se
dicta en ejercicio de la funcién administrativa y en cumplimiento de los fines esenciales
del Estado, por parte de los organismos, entidades y las diversas autoridades, ya sea
orientando la gestion juridica o creando, modificando o extinguiendo derechos u
obligaciones para los administrados; tiene como presupuestos esenciales su sujecion
al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.
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Acto administrativo general: Es aquel cuya naturaleza responde a un caracter
impersonal y abstracto. Dichos actos administrativos no seran obligatorios mientras no
hayan sido publicados en el Diario Oficial o en las gacetas territoriales, segun el caso.

Acto administrativo particular: Es aquella manifestacion de voluntad de la
administracion destinada a crear, modificar o extinguir una situacion juridica de caracter
particular y concreto, mediante el reconocimiento de un derecho de igual categoria y/o
la imposicion de obligaciones.

Concepto juridico: Respuesta a solicitud elevada por una persona natural o juridica a
las autoridades en relacion con las materias a su cargo que debe resolverse dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su recepcién. Dichas consultas pueden resolverse en
el doble del plazo previsto, previa comunicacion al peticionario, segun Ley 1755 de
2015.

Derecho de peticién: Derecho fundamental que tiene toda persona de presentar
peticiones y obtener pronta resolucion por parte de las autoridades competentes, por
motivos de interés general o particular. Puede ser una solicitud de informacion,
documentacion, interés general y consultas, segun Ley 1755 de 2015.

Revision de legalidad: Verificar que un determinado acto juridico que pretende ser
expedido, se encuentre ajustado al marco legal vigente.

Control de legalidad: Es la actividad que tiene como finalidad procurar que los actos
administrativos que pretenda expedir la entidad, sean sometidos a consideracion de la
Direccion Juridica para su revision previa; ello con el fin de procurar que estos se
acompasen y ajusten a las disposiciones y normatividad de caracter tanto
constitucional, como legal y reglamentaria vigentes.

Acuse de recibo: Es la acciéon mediante la cual el interesado declara haber recibido
una notificacion.

Notificacion: Es el acto y/o documento mediante el cual formalmente se informa o
pone en conocimiento al interesado, sobre el contenido del acto administrativo emitido.
Precisando que un acto administrativo se puede ejecutar, cuando este en firme y estara
en firme cuando este notificado y ejecutoriado.

Cordis: Aplicativo que apoya la recepcion, tramite y gestiéon de los documentos
radicados en la Entidad y apoya el seguimiento del envio de las comunicaciones
externas que no son una respuesta a una solicitud.
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7. CONDICIONES GENERALES

Los Actos Administrativos objeto de revision, deben ser enviados a la Direccién
Juridica sin firmar, con el fin de poder ejercer un control preventivo al documento antes
de su aprobacion.

La elaboracion de los Actos Administrativos se realizard conforme con el Manual de
Estilo “Produccién y elaboracion de Actos Administrativos” (Ver Decreto Distrital 208
de 2016).

Los Actos Administrativos que creen situaciones impersonales u objetivas o que
tengan alcance e interés general, deberan remitirse a la Imprenta Distrital para su
publicacién, de conformidad con lo sefialado en el articulo 65 del C.P.A.C.A.

Se debe remitir a la Secretaria Juridica Distrital, en medio fisico y/o magnético al
correo  electronico  regimenlegal@alcaldiabogota.gov.co; todos los actos
administrativos que emita la CVP de caracter general y particular, que revistan una
incidencia directa o indirecta para el Distrito Capital, con el objeto de actualizar la
informacion en el sitio web de la Alcaldia de Bogotd, en el aplicativo del régimen legal
de Bogota. (Capitulo 1 Art 1. Numeral 1.1.13 de la Resolucién 088 de 2018).

Cuando las diferentes areas de la Caja de la Vivienda Popular soliciten a la Direccion
Juridica emitir Concepto(s), el area solicitante debera junto con la solicitud especificar
su postura frente al caso en relacion.

Los Conceptos emitidos y avalados por la Direccién Juridica no seran de obligatorio
cumplimiento o ejecucion, sirven como criterio de orientacion para el consultante sobre
las cuestiones inicialmente solicitadas, conforme a lo previsto en el articulo 28 de la
ley 1437 de 2011.

Al final de todo Acto Administrativo, concepto o traslado de peticiones deberan
sefalarse los servidores que participaron en su elaboracion, revision y aprobacion con
su nombre completo (Capitulo 1 Art 1. Numeral 1.1.12 de la Resolucién 088 de 2018).


mailto:regimenlegal@alcaldiabogota.gov.co
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documento o solicitud con sus anexos Vy/o

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. |Actividad Responsa | Documentos/Registr
ble 0s

Recibir y revisar las solicitudes:

1 Secretaria |= Memorando o correo
1. Recibir la solicitud documento, en fisico o |y/o auxiliar |electronico de la
con CORDIS, con sus anexos Y/o|administrat|solicitud realizada o
expediente. ivo registro en la planilla
2. Revisar antecedentes del asunto. dispuesta  por la
3. Pasar al Director(a) de la CVP. Direccion Juridica.
Revisar y repartir las solicitudes y/o
documentos juridicos: .

2 Dlrgc_tor = Asignacion al
1. Conocer del contenido de la solicitud. Juridico abogado apoderado.
2. Asignar el tramite al abogado(a)
apoderado (@), particularizando las » Documentos
instrucciones del caso, de acuerdo con las remitidos.
funciones del mismo.
3. Entregar los documentos a la secretaria
y/o auxiliar administrativo(a) con el fin de ser
remitidos al abogado apoderado.

3 Recibir y entregar al abogado apoderado: | Secretaria |= Entrega de

y/o Auxiliar [documento o solicitud

1. Recibir y registrar en la Matriz de|Administra |[con sus anexos Y/o
Seguimiento a Tramites. tivo(a) de |soportes respectivos.
2. Asignar el abogado apoderado en|laCVP.
CORDIS.
3. Entregar al abogado apoderado, el
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Recibir, analizar, verificar las solicitudes,
documentos y/o actos administrativos:

1. Recibir el documento o solicitud, en fisico
y CORDIS con sus anexos y/o soportes
respectivos.

2. Revisar y estudiar
documento.

3. Verificar la competencia, requisitos y
trdmites legales necesarios para atender
la peticion.

4. Consultar las  normas, doctrina,
jurisprudencia, antecedentes y otros
pronunciamientos emitidos pertinentes

la solicitud yl/o

para el caso.

5. Elaborar el proyecto de oficio,
memorando y/o acto administrativo
mediante el cual resuelve el tramite
asignado, ya sea para respuesta,
suscripcibon o para devolucibn o

requerimiento a la autoridad y/o
peticionario.
6. Registrar avance en la matriz de

seguimiento a tramites.

7. Inscribir el tramite en el Registro de
trdmites, el cual pasa a revision y
aprobacion por parte del Director Juridico,
segun corresponda de acuerdo con la

a. Emitir Conceptos juridicos

- Conceptos de caracter general

- Conceptos unificadores

Nota: el termino para los conceptos que
deban ser emitidos de acuerdo con Ley 1755
de 2015.

Abogado
apoderado

» Proyecto de Acto
Administrativo (sin
firma)

= Oficio con CORDIS
respondiendo
concepto juridico.
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b. Elaborar proyectos de actos
administrativos para firma del Director

General de la Caja de la Vivienda Popular.

Nota: los proyectos de acto administrativo
que tienen término legal o reglamentario para
su expedicion se elaborardan en el plazo
convenido con el jefe de la dependencia.

c. Expedir los pronunciamientos juridicos
sobre los Proyectos de Acuerdo y/o de Ley.

d. Revisar Decretos para firma del
Alcalde(sa) Mayor y/o el/lla Secretario(a)
Juridico(a) Distrital.

Oficio remisorio de
comentarios a
proyectos de acuerdo
y de ley.

e. Atender Derechos de peticion.

- Generales.
- Documentos e informacion.

Revisar proyecto de oficio, memorando,
acto administrativo y/o documento
juridico:

1. Revisar integralmente el proyecto de oficio,
memorando, acto administrativo  y/o
documento juridico, en lo concerniente a la
unidad doctrinaria y/o jurisprudencia,
consistencia normativa y solucion del asunto.
2. Solicitar ajustes y/o correcciones si el
proyecto lo requiere. Impartir lineamientos y
dispone acciones para la atencion final del
radicado.

3. Avalar y/o firmar el documento sino
requiere ajuste, segun corresponda de
acuerdo con la siguiente clasificacion:

Abogado
apoderado

Oficio atendiendo
derechos de peticion.
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la CVP:

1. Recibir el proyecto de oficio, memorando,
acto administrativo y/o documento juridico
con las correcciones sugeridas.

2. Realizar las modificaciones
correspondientes.

3. Presentar el documento juridico pertinente
a el/la Director(a).

a. Emitir Conceptos juridicos. Director Oficio  respondiendo
Juridico concepto juridico.

- Conceptos de caracter general

- Conceptos unificadores

b. Revisar proyectos de actos administrativos Oficio remitiendo

para firma del Director General de la Caja de comentarios actos

la Vivienda Popular. administrativos.

c. Expedir pronunciamientos juridicos sobre Oficio remisorio de

los Proyectos de Acuerdo y de Ley. comentarios a
proyectos de acuerdo
y de ley.

d. Revisar Decretos para firma del Oficio de revision de

Alcalde(sa) Mayor y/o el/lla Secretario(a) Decreto.

Juridico(a) Distrital.

e. Atender Derechos de peticion. Oficio atendiendo

- Generales. derechos de peticion.

- Documentos e informacion.

Nota: salvo norma legal especial segun lo

establecido por el articulo 1 de la Ley 1755

de 2015.

Atender las solicitudes de modificacion |Abogado |Oficio para firma de

realizadas por el/la Director(a) General de |apoderado |€l/la Directora(a)

General de la CVP.

Oficio de revision de
proyectos de actos
administrativos.

Oficio de legalidad de
actos administrativos.
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Verificar ajustes al proyecto de oficio,
memorando, acto administrativo y/o
documento juridico:

1. Verificar ajustes y modificaciones
efectuadas, si fueron necesarias, como
resultado de la actividad nimero 5.

2. Avalar y/o firma el documento si no
requiere ajustes adicionales, de lo contrario
regresa a la actividad numero 7.

Oficio para firma de
el/la Directora(a)
General.

Oficio de revision de
proyectos de actos
administrativos.

Oficio de legalidad de
actos administrativos.

Oficio remisorio de
comentarios a
proyectos de acuerdo
de ley.

Oficio de revision de
proyectos de acuerdo

de iniciativa de Ila
administracion.
Oficio atendiendo

derechos de peticién.

Radicar y/o registrar el tramite:

1. Entregar para radicacion si no requiere
firma y/o aval del Director General y registrar
en la Matriz de Seguimiento a tramites. Si
requiere firma y/o aval del Director General
entonces:

2. Registrar el trdmite en el formato de
Asuntos entregados a la Direccion General,
asi como en la Matriz de Seguimiento a

Secretaria
y/o Auxiliar
Administra
tivo(a) de
la CVP
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Revisar proyecto de oficio, memorando,
acto administrativo y/o documento
juridico:

1. Revisar el proyecto de oficio, memorando,
acto administrativo y/o documento juridico
recibido.

2. Avalar o firmar.

3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con
ellla Director(a) Juridico y/o Abogado
apoderado acordando términos para
correcciones o adiciones.

4. Avalar o firmar el oficio, memorando, acto
administrativo y/o documento juridico
recibido.

Nota: los tramites que requieren aval o firma
del Director(a) General son:

a. Emitir conceptos juridicos unificadores.

b. Expedir pronunciamientos juridicos sobre
los proyectos de Acuerdo y de Ley.

c. Revisar Decretos para firma del
Alcalde(sa) Mayor y/o ellla Secretario(a)
Juridico(a) Distrital.

Director
Juridico

Oficio emitiendo
concepto juridico
unificador.

Oficio para emisiéon de
comentarios a
Proyectos de Acuerdo.
Oficio para emision de
comentarios a
Proyectos de Ley.
Oficio remisorio de
comentarios a
proyectos de acuerdo
y de ley.

Oficio de Decretos de
acuerdo de iniciativa
de la administracion.
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10 |Recibir proyecto de oficio, memorando, Oficio emitiendo
acto administrativo y/o documento concepto juridico
juridico: un_ifi_cador. N

Oficio para emision de
1. ReFornar el tramite g la CVP en las tareas gc;(r)r;eer;ttzrslo;e Acuerdoa.l
mencionadas en los literales a, c y d de la Oficio para emision de
actividad numero 9. comentarios a
2. Remitir el tramite al Despacho Director Proyectos de Ley.
General en el caso de la tarea mencionada Oficio remisorio  de
en el literal b de la actividad nimero 9. comentarios a

proyectos de acuerdo

y de ley.

11. |Revisar proyecto de oficio, memorando, | Director Oficio para firma de
acto administrativo y/o documento|General |€lla Alcalde(sa)
juridico: Mayor.

1. Revisar el proyecto de oficio, memorando Oficio de I_egahdgd de
- _ ' SO actos administrativos.
acto administrativo y/o documento juridico
recibido.
2. Avalar o firmar.
3. Discutir, en caso contrario, el proyecto con
el/la Directora(a) General de la CVP,
Director(a) Juridico y/o Abogado apoderado
acordando términos para correcciones o
adiciones.
4. Avalar o firmar el oficio, memorando, acto
administrativo y/o documento juridico
recibido.
12. |Consolidar los antecedentes: Secretaria | Matriz de Conceptos.
y/o Auxiliar
1. Registrar el tramite en la Matriz de|Administra
Conceptos. tivo(a) de
2. Recibir reporte de entrega y finalizacion del | la CVP.

tramite por parte de la Direccion solicitante.
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13. |Archivar los antecedentes: Administra | N/A
dor(a) de
Archivar el/los antecedentes segun la Tabla | Archivo de
de retencion Documental de la dependencia. | la
Direccion
Juridica
CVP
14. |Terminar actividad en el CORDIS: Abogado |CORDIS
apoderado
Finalizar el tramite en el CORDIS, una vez|.
suscrito por el Director Juridico.
| 9. PUNTOS DE CONTROL
No | Actividad ¢ Qué se controla? ﬁggﬁer?(l:]ie gg#irg{‘a? lo Eisisc?ggos
Recibir y | 1. Verificar que la solicitud Secretaria | Emitir
1. | revisar las | esté completa y contenga | Siempre | y/o auxiliar | requerimie
solicitudes. SuUS anexos. administrat | ntos de
ivo(a) de la | forma
2. Registrar el tramite. CVP ilegal.
Desconoci
2 | Revisar y | 1. Revisar que la solicitud Director(a) | miento
repartir las | sea competencia de la | Siempre | Juridico de | Juridico.
solicitudes y/o | CVP. la CVP
documentos 2. Decidir tramite a seguir
juridicos y asignacion al ellla Secretaria
servidora(a) publico(a) y/o y/o auxiliar
contratista administrat
correspondiente. ivo(a) de
3. Registrar el tramite. la CVP
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No | Actividad 4Qué se controla? foctencl | cquen, 10| Riesgos

5 Revisar 1.Revisar integralmente el Director(a)
proyecto  de | proyecto de oficio, | Siempre | Juridico de
oficio, memorando, acto la CVP
memorando, administrativo y/o
acto documento juridico, en lo Secretaria
administrativo | concerniente a la unidad y/o auxiliar
y/o doctrinaria y/o administrat
documento jurisprudencia, ivo(a) de
juridico consistencia normativa y la CVP

solucion del asunto.

2. Solicitar ajustes y/o
correcciones si el
proyecto lo requiere.
Impartir lineamientos y
disponer acciones para la
atencion final del
radicado.

3. Registrar el tramite.

7 | Verificar 1. Verificar ajustes y Director(a)
ajustes al | modificaciones Siempre | Juridico de
proyecto de | efectuadas, si fueron la CVP
oficio, necesarias como
memorando, resultado de la actividad Secretaria
acto namero 5. y/o auxiliar
administrativo | 2. Regresar a la administrat
y/o actividad namero 7 de ser ivo(a) de la
documento necesario. Direccion
juridico. 3. Registrar el tramite. Juridica

CVP.

9 Revisar Director(a)
proyecto  de | 1. Revisar el proyecto de | Siempre | Juridico
oficio, oficio, memorando, acto
memorando, administrativo y/o Secretaria
acto documento juridico y/o auxiliar
administrativo | recibido. administrat
y/o 2. Avalar o firmar. ivo(a) de la
documento Direccion
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juridico 3. Discutir, en caso Juridica
contrario, el proyecto con CVP.
el/la Director(a) Juridico
y/o Abogado apoderado
acordando términos para
correcciones o adiciones.
4. Avalar o firmar el oficio,
memorando, acto
administrativo y/o
documento juridico
recibido.
11 | Revisar 1. Revisar el proyecto de Director(a)
proyecto  de | oficio, memorando, acto | Siempre | Juridico de
oficio, administrativo y/o la CVP
memorando, documento juridico
acto recibido. Secretaria
administrativo | 2. Avalar o firmar. y/o auxiliar
y/o documento | 3. Discutir, en caso administrat
juridico. contrario, el proyecto con ivo(a) de la
el/la Directora(a) General Direccion
de la CVP, Director(a) Juridica
Juridico y/lo Abogado CVP.
apoderado acordando
términos para

correcciones o adiciones.
4. Avalar o firmar el oficio,

memorando, acto
administrativo y/o
documento juridico
recibido.

10. DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica.
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11.ANEXOS
No aplica.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha
Aprobacion
(dd-mm-aaa)

Cambios

Reviso
(Nombre y Cargo)

18/12/2019

Version Inicial:

La Direccion Juridica de la
Caja de la Vivienda Popular,
adopta el presente
procedimiento de la Direccion
Juridica Distrital y con ella se
unifican los procedimientos
de:

1. Control de Legalidad de
Actos Administrativos.

2. Compilacion y
Actualizacién de
Conceptos Juridicos de la
CVP.

3. Procedimiento
Notificaciones Judiciales.

Los cuales son eliminados.

Oscar Eduardo Pinilla Pinilla.

Director Juridico.




