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1. OBJETIVO:

Brindar asesoria juridica de conformidad con las solicitudes de las diferentes areas de la Entidad de
forma oportuna, agil y eficaz, a través del analisis y conceptualizacion para toma de decisiones con
respaldo en el ordenamiento juridico.

2. ALCANCE:

El procedimiento de asesoria juridica inicia con la solicitud del tramite que es elevada por las diferentes
areas de RTVC cuyo estudio y analisis es de competencia de la OAJ; y concluye con el concepto,
consulta o documento revisado segun corresponda.

3. DEFINICIONES:

Termino

Definicion

Acto administrativo

Manifestacion de voluntad de la administracién, tendiente a modificar, crear
0 extinguir una situacién juridica.

Concepto juridico

Recomendacion, opinién, punto de vista u orientacion juridica, sobre un
tema de caracter particular o general, a la que se llega después de un
analisis de los antecedentes, hechos y normatividad, jurisprudencia y
doctrina vigentes y aplicables al caso en estudio, la cual no produce efectos
vinculantes ni de obligatorio cumplimiento.

Consulta juridica

Toda solicitud de asesoria legal, que no comporte las caracteristicas de un
concepto juridico; es decir, que por la misma naturaleza de la solicitud la
respuesta no impligue una toma de decision, ni la aplicacion de un
lineamiento general

Doctrina

Tesis de estudiosos del derecho que explican el sentido de las leyes o
formulan planteamientos frente a eventos en los que existen vacios
normativos.

Entidades publicas

Personas juridicas u organizaciones que forman parte de la estructura del
Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley.

Jurisprudencia

Es la interpretacion que hacen de la ley los jueces para aplicar a los casos
sometidos a su jurisdiccion, plasmada en los fallos que emiten. En Colombia
se considera jurisprudencia los fallos emitidos por las Altas Cortes.

Normas Reglas de conducta establecidas por el legislador o la administracion.
. Personas naturales o juridicas externas a la entidad que no tienen
Particulares o
naturaleza publica.
Resoluciéon Acto administrativo de contenido decisorio que emite una autoridad

Administrativa

administrativa en el ejercicio de sus funciones.
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4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

La descripcion del procedimiento se encuentra en el link de documentos externos, que hace parte de la
pagina de visualizacion de este documento en KAWAK.

41. Desarrollo del proceso de segundo nivel:

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

Inicio

Recibir solicitud

Recibir la solicitud correspondiente a la
elaboracion o revision de:

1. Concepto juridico
2. Consulta juridica
3. Acto Administrativo

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Oficio, correo electronico o
memorando

Recibir, analizar, asignar y registrar la
solicitud de acuerdo con su competencia.

Analizar asianar Nota: En caso de no ser la OAJ la - Jefe de la OAJ Base de seguimiento,
e istrar7la sglicitu)c/i competente para tramitar la solicitud, - Coordinador de |correo electrdnico,
g deberéa devolverlo al &rea solicitante Gestion Juridica | memorando.
(Orfeo, correo electronico, segun
corresponda) o redireccionarla al area
encargada, informando al solicitante para
Su conocimiento.
Estudiar la solicitud de forma preliminar _ Jefe de la OAJ
P.C para determinar si €s necesario requerir - Coordinador de | N/A
Estudiar solicitud antecedentes y/o realizar reunion de o -
entendimiento Gestion Juridica
; Se requiere solicitar . : . .
¢ q a. Sise requiere antecedentes, continuar con la actividad 4.
antecedentes y . . . .
documentos? b. Sino se requiere antecedentes, continuar con la actividad 5.
- Jefe de la OAJ Oficio, memorando
Solicitar y compilar Solicitar y compilar los antecedentes o - Coordinador de remisorio, mesa  de
antecedentes documentos que permitan entender el Gestion Juridica servicios 0 correo
alcance de la solicitud. electrénico.
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

Nota 1. En caso de que la solicitud no
cuente con la informacion completa,
requiera  aclaraciéon,  reunion  de
entendimiento y/o no pase la revision
juridica, sera devuelta al solicitante; y la
fecha de inicio para dar respuesta sera
tenida en cuenta desde el momento en
que el area solicitante envie la
informacién completa o se exprese la
aclaracion de la misma segun
corresponda.

Una vez recibida esta informacion se
debe continuar con la actividad 5.

En caso de que no se reciba la
informacién se procedera a anular el
tramite.

P.C.
Analizar hechos 0
antecedentes

Examinar los hechos o antecedentes que
rodean la situacion objeto de analisis o
revision.

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

N/A

¢, Se requiere solicitar
reunion de
entendimiento?

a. Sise requiere reunion de entendimiento, continuar con la actividad 6.
b. Sino se requiere reunion de entendimiento, continuar con la actividad 7.

Realizar reunién de
entendimiento

Realizar reunién de entendimiento con el
fin de determinar el alcance del asunto.

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Citacion a la reunion por
correo electrdnico,
calendario institucional o
formato de asistencia a
reuniones.

P.C.

Elaborar y/o revisar
proyecto de documento,
segun corresponda la
solicitud

Elaborar proyecto de concepto juridico,
consulta juridica, documento o respuesta
a la revision, en la que se resuelva la
solicitud.

Nota 1: En caso de que sea una solicitud
de revision de acto administrativo y no de
elaboracion del mismo, el colaborador

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Documento proyectado o
revisado, correo
electronico o memorando.
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# Nomb-r(_e de la Descripcion de la Actividad Responsable Documento_s y Registros
Actividad Relacionados
asignado, realizara la revision legal del
documento para continuar el tramite. El
documento debe contar con la revision y
visto bueno del jefe, coordinador,
director, profesional especializado o
asesor del area que corresponda.
LSe tr'ata} Qe un a. Sise trata de un concepto o consulta juridica continuar con la actividad 16.
concepto juridico / acto . e . -
ST b. Sise trata de un acto administrativo, continuar con la actividad 8.
administrativo?
Revisar y dar visto bueno al acto
administrativo, segun su competencia.
P.C. Acto administrativo
Revisar proyecto de | Nota: En caso de que la OAJ tenga Jefe de la OAJ .
o : ; : . proyectado o revisado,
8 acto administrativo, | observaciones o requiera ajustes al acto Coordinador de -
. SR ) . ol .. |correo  electronico o
segun corresponda la | administrativo, se lo devolvera al area Gestion Juridica
o . : memorando.
solicitud. solicitante y/o al coordinador que
corresponda para los ajustes.
Enviar el proyecto de acto administrativo Jefe dela OAJ | Acto administrativo
9 Numerar y fechar acto | para su numeracion y fecha. Coordinador de [numerado y fechado,
administrativo. Una vez numerado y fechado se le Gestion Juridica |correo  electronico o
devolverd al solicitante. memorando.
Remitir proyecto de acto Remitir el proygcto de acto administrativo Jefe de la OAJ Actp admlnlgtrat|yo
LA para aprobacion del Jefe de la OAJ, . revisado con la evidencia
10 | administrativo para Coordinador de

aprobacion y/o firma

previa revision del Coordinador de
Gestion Juridica, segun corresponda.

Gestion Juridica

de elaboracion y revision
en caso de que aplique.

11

P.C.
Revisar proyecto de
acto administrativo

Revisar el proyecto de acto administrativo
para tramite de aprobacién.

Nota: En caso de que el Jefe de la OAJ
tenga observaciones o requiera ajustes al
acto administrativo, se lo devolvera al
colaborador que la revisd ylo al
coordinador que corresponda para los
ajustes y gestion de aprobacion.

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Acto administrativo
proyectado 0 con
observaciones en caso de
que  aplique,  correo
electrénico o memorando.
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# Nomb_r(_e de la Descripcion de la Actividad Responsable Documento_s Y Registros
Actividad Relacionados
" Remitir el acto administrativo para la - Jefe de la OAJ Correo” electronl_co 0
Remitir acto , : . anotacién en el libro de
12 o , firma de quien se encuentre facultado - Coordinador de|
administrativo para firma . - registro de entrega de
para ello. Gestion Juridica e
documentos (fisico)
Suscribir el acto administrativo.
Suscribir acto Nota: El funcionario facultado para la - Funcionario
13 L firma, podra hacer wuso de las facultado para la | Acto administrativo firmado
administrativo , - . .
herramientas  tecnoldgicas y demas firma
mecanismos idéneos que se encuentren
establecidos en la normatividad vigente.
Notificar y/o  comunicar el acto
administrativo, segun corresponda, de
conformidad con lo establecido en la - Profesional
normativa vigente a través del correo Especializado de
electronico: Gerencia.
14 | Notificar y/o comunicar | notificacionesadministrativas@rtvc.gov.co - Jefedela OAJ | Correo electronico
- Coordinador de
Nota: Si se requiere publicacion o Gestion Juridica
divulgacion del acto administrativo el area
interesada debera tramitar lo pertinente
conforme a los procedimientos internos.
o . , Proyectar la certificacion de ejecutoria del - Profesional
Certificar ejecutoria de L . . e . .
15 . acto administrativo y continuar con la Especializado de | Certificacion de ejecutoria
resolucion - .
actividad 20. Gerencia.
Las siguientes actividades aplican para la revision de concepto o consulta juridica seguin corresponda la solicitud.
Revisar proyecto de ReV'Sa.r y rem|t|r”palra’ revision del - Jefe de la OAJ
Coordinador de gestion juridica. . Documento proyectado o
concepto o consulta - Coordinador de| "
16 revisado, correo

juridica segun
corresponda la solicitud.

NOTA 1: Si la solicitud es una consulta
juridica y por la misma naturaleza de la
solicitud la respuesta no implica una toma

Gestion Juridica

electrénico o memorando.
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

de decisién, ni la aplicacién de un
lineamiento general, la consulta sera
atendida por el profesional idéneo en la
materia para su estudio y proyeccion y
sera remitida para la revision del
Coordinador de gestion juridica. Lo
anterior solo en casos como: Revision de
clausulas,  minutas, formatos vy
documentos relacionadas con propiedad
intelectual y derecho de imagen, revision
de textos de términos y condiciones de
uso de obras o de datos personales y en
general aquellas que requieran revision
por parte de la Coordinacidén de Gestion
Juridica; y continuar con la actividad
19.

NOTA 2: Si es un concepto juridico
deberd revisar y dar su visto bueno,
segun su competencia y continuar con
la actividad 17.

17

P.C.
Revisary aprobar
proyecto de concepto
juridico, segun
corresponda la solicitud.

Revisar y aprobar los conceptos juridicos,
segun corresponda la solicitud.

Nota: En caso de que la OAJ tenga
observaciones o requiera ajustes al
proyecto de concepto juridico, se lo
devolverd al area solicitante y/o al
coordinador que corresponda para los
ajustes.

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Documento  proyectado
firmado o aprobacion por
correo electronico.

18

Entregar concepto o
suministro de
informacion

Tramitar entrega al solicitante del
concepto juridico o documento en el que
se resuelve la solicitud.

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Oficio, memorando o copia
de correo electronico

19

Registrar en la base de

seguimiento

Registrar la respuesta de la solicitud en
las bases de seguimiento

Jefe de la OAJ
Coordinador de
Gestion Juridica

Base de seguimiento
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Nombre de la L . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados
correspondientes.
Archivar documento mediante el cual se
resuelve la consulta, concepto o acto .
administrativo Cgrpeta .d'g,'t?“ en la
' - JefedelaOAJ |unidad juridica (Red
20 Archivar documento Nota: Los documentos deberan ser - Coorﬂmador .de publ[ca de I’a.Entldad) y/o
. Gestion Juridica |archivo  fisico  segun
archivados conforme las tablas de
corresponda.

retencion documental que sean definidas
para tal fin.

Fin.

Nota1: El flujograma se validaré en la Coordinacion de Planeacion si esta vigente el programa Bizagi Modeler, asi mismo se debera
publicar todo el proceso de segundo nivel en Kawak en los formatos dispuestos (Pdf y Word), para consulta e implementacién por los

usuarios de la Entidad.

Nota 2: Para visualizar el control de cambios del presente documento, por favor dirijase al sistema KAWAK en el médulo de informacion
documentada, consultando por el documento (nombre, proceso, cddigo), en donde encontrara los cambios realizados al mismo.




