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COPIA CONTROLADA

Ejercer la asesoria juridica de INDEPORTES ANTIOQUIA de forma oportuna, agil y eficaz,
através del analisis de las diferentes solicitudes de caracter juridico presentadas al Instituto,
con el proposito de brindar seguridad juridica, mediante la emisidon de actos administrativos,
respuestas al derecho de peticion y conceptos conforme a derecho

Alcance

El presente procedimiento inicia con la solicitud de asesoria juridica y termina con la emision
del acto administrativo, concepto o respuesta al derecho de peticion

N. | ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSAB RESULTADO
(QUE) LE (QUIEN)
Radicar Toda persona tiene derecho a | Toda persona | Solicitud
solicitud  por | presentar peticiones y solicitar radicada ante el
escrito, dirigida | a través de ella asesoria CADA.
al juridica, dirigida al
Representante | Representante legal del
Legal de | Instituto.
Indeportes
1.P | Antioquia. La solicitud puede ser
realizada de forma presencial
y via web, a través del correo
oficial de la Entidad, esto es,
cada@indeportesantioquia.go
V.CO.
Asignar la | Se asigna a través de Sistema Sistema de
solicitud. de  Gestibn  Documental | Personal Gestion
Institucional a la Oficina | CADA Documental.
Asesora Juridica.
Formato F-GD-
Si la documentacién se allega 43 Control de
de manera fisica se crea Entrega de
asignacion por Sistema de Documentos al
2.P Gestion de Documental y los Destinatario las
documentos fisicos se Dependencias
entregan en el formato F-GD-
43 Control de Entrega de
Documentos al Destinatario
las Dependencias,
diligenciado por el personal
del CADA.
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La asignacion se debe realizar
maximo un dia habil después
de haber recibido la solicitud.

Revisar y | Asignada la solicitud, se debe | Profesional Proyecto de
analizar la | revisar de forma integral y en | Juridico acto
solicitud su totalidad la documentacion administrativo
REGISTRO allegada. (Oficio)
DE LIBROS
3p Para el efecto, se cuenta con
' dos (2) dias habiles.
¢La solicitud cumple con los
requisitos?
Si: continuar con la actividad 4
No: pasar a la actividad N° 7
Proyectar acto | Cumplidos la totalidad de | Profesional Proyecto de
administrativa, | requisitos legales y | Juridico acto
respuesta 0 | sustanciales se procedera a administrativo,
AN concepto proyectar acto administrativo, respuesta al
' juridico respuesta o concepto juridico. derecho de
Para el efecto, se cuenta con peticion o]
nueve (09) dias hébiles. concepto
juridico
Enviar, Revisar | Una vez se proyecta el acto | Profesional Mercurio

y firmar el | administrativo, respuesta al | juridico
proyecto de | derecho de peticion o
acto concepto juridico, el
administrativo, | profesional juridico lo radica
respuesta  al | por el sistema mercurio para
5.H | derecho de | que la Jefe de la Oficia

peticion o | Juridica o gerente de
concepto Indeportes Antioquia procede
juridico a revisar y firmar.

Tiempo promedio de revision
y firma dos (2) dias habiles.

Enviar oficio Una vez la Jefe de la Oficina | Gerencia. Mercurio
Juridica o el Gerencia firma el
acto administrativo, respuesta | Jefe de la
al derecho de peticion o | Oficina Juridica
concepto juridico a través del | Profesional
Sistema de Gestidn | juridico
Documental de la Entidad, se
remite al profesional juridico
para que proceda a enviarlo al
usuario de acuerdo al medio
autorizado por él.

6.H
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Dicha actividad se realizara al
dia siguiente de la firma del
acto administrativo, respuesta
al derecho de peticion o
concepto

7.H

Proyectar
requerimiento

Una vez se proyecta el
requerimiento a través del
cual se solicita completar la
informacion, el profesional
juridico lo remite por el
Sistema de Gestion
Documental a la Gerencia de
Indeportes Antioquia.

Tiempo promedio de
proyeccion del oficio de
observaciones seis (06) dias
siguientes a la fecha de
radicacion para que complete
en el término maximo de un
mes

Profesional
Juridico

Proyecto
requerimiento,
sila
documentacion
requerida no
cumple con lo
solicitado

8.H

Revisar y
firmar el
requerimiento

Revision, firma y radicacion
del requerimiento por parte de
la Oficina Juridica o Gerencia
de Indeportes Antioquia, a
través del Sistema de Gestion
Documental.

Tiempo estimado para
revision y firma dos dias
hébiles.

Jefe de la
Oficina Juridica
Gerencia

Requerimiento
debidamente
firmado y
radicado.

9.H

Remitir el
requerimiento
al usuario

Una vez esté radicado el
requerimiento por la Oficina
Juridica o Gerencia a través
del Sistema de Gestion
Documental, el profesional
juridico lo envia al usuario por
el medio que se haya
autorizado.

¢El usuario
informacion?

completa la

Si: Continuar a la actividad N°
04
No: continuar con la actividad

N°10 (desistimiento)

Profesional
Juridico

Oficio remitido.
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Proyectar Si la documentacién no | Profesional Proyecto de
resolucion de | cumple con la totalidad de | Juridico resoluciéon de
desistimiento requisitos legales y desistimiento
tacito y el | estatutarios, se procedera a tacito.
archivo del | proyectar la  Resolucion
expediente mediante la cual se declara el
desistimiento tacito de la
solicitud y se ordena el archivo
10.H de las diligencias. Para el
efecto, se cuenta con un
término de 10 dias habiles
Una vez se proyecta la
resolucion se remite por
correo electrénico a Gerencia
para su revision y firma.
Revision y | Revision y firma del proyecto | Gerencia Resolucion de
firma del | de resolucion de desistimiento desistimiento
proyecto de | por parte de Gerencia de tacito.
resolucién de | Indeportes Antioquia.
11.H R
desistimiento.
Tiempo estimado para
revision y firma dos dias
habiles.
Enviar y | Una vez la Gerencia firma la | Gerencia Resolucion de
Radicar de la | resolucion se remite por | CADA desistimiento
12.H L. . "
resolucion de | correo electronico al CADA, con numero de
desistimiento. | para su radicacion. radicacion.
Enviar Una vez el CADA radica la | CADA Resoluciéon de
resoluciéon de | resolucion de desistimiento se desistimiento
13.H | desistimiento remite por correo electronico a radicada
radicada Gerencia y al profesional
juridico que la proyecté.
Una vez recibida la resolucion | Profesional Oficio de
Proyectar de desistimiento el profesional | Juridico citacion  para
oficio de | juridico procede a proyectar el notificacion de
citacion para | oficio de citacién, conforme lo | Gerencia la resolucion
notificacion de | establecido en el Caodigo que decreta el
14.4 la  resolucién Contencioso_Administrativo, _eI desistimiento.
de cual es enviado a Gerencia
desistimiento. | para su firma, a través del
Sistema de Gestion
Documental de la Entidad.
1514 Enviar citacion Ur_w_l vez la G_erepg:ia firma el | Gerencia O_fici_o, _ de
de la | oficio de citacibn de la citacion enviado
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resolucién que | resolucion que decreta el | Profesional
decreta el | desistimiento a través del | juridico
desistimiento Sistema de Gestion
Documental de la Entidad, se
remite al profesional juridico
para que proceda a enviar la
citacion al usuario de acuerdo
al medio autorizado por él.
Dicha actividad se realizara
dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicion del
acto, y de dicha diligencia se
dejara constancia en el
expediente.
Realizar la notificacion de la | Profesional Constancia de
Notificar la | resolucién, conforme a lo | Juridico notificacion
resolucién que | establecido en el Cdodigo de
decreta el | Procedimiento Administrativo
desistimiento |y de lo Contencioso
Administrativo.
16.H ¢Se presenta recurso de
reposicion?
Si: continuar con la actividad
N°17
Presentar y | Presentacion de recurso de | Interesado Comunicacion
radicar recurso | reposicion por parte del donde se
de reposicion | usuario, el cual es radicado a | CADA presenta el
17.v través del CADA Recurso de
Reposicion
debidamente
radicado
Recepcionar, Se recepciona y radica la | CADA Asignacién
radicar y | comunicacion del recurso de realizada por el
asignar la | reposicion a través del Sistema de
comunicacion | Sistema de Gestion Gestion
del recurso de | Documental y se envia a Documental
reposicion traves de dicho medio a la
18.V Gerencia para su respectivo
registro y conocimiento.
Gerencia
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Nota: Si la documentacion se
allega de manera fisica se
crea asignacion por el
Sistema de Gestion
Documental y los documentos Formato F-GD-
fisicos se entregan el formato 43 Control de
F-GD-43 Control de Entrega Entrega de
de Documentos al Documentos al
Destinatario las Destinatario las
Dependencias. Dependencias
La asignacion se debe realizar
méaximo un dia habil después
de haber  recibido la
comunicacion.
Proyectar Si la documentacidbn no | Profesional Proyecto de
19V resolucion que | cumple con Ios_, requisitos | Juridico resqlucién que
resuelve legales establecidos en el decide el
recurso de | Cadigo Contencioso recurso de
reposicion Administrativo y de reposicion.
Procedimiento Administrativo
se procedera a proyectar la
Resolucion de rechazo.
Si de da cumplimiento se
decide de fondo el recurso de
reposicion.
Para el efecto, se cuenta con
diez (10) dias habiles.
Enviar, Revisar | Una vez se proyecta la | Profesional Resolucion que
y firmar el | resolucion que decide recurso | juridico decide recurso
proyecto de | de reposicién, el profesional | Gerencia de reposicion
resolucién que | juridico la remite por correo
20V decide recurso electrénico a [a G.erencia de
de reposicion | Indeportes Antiogquia para que
procede a revisarla y firmarla.
Tiempo promedio de revision
y firma dos (2) dias habiles.
Enviar y | Una vez la Gerencia firma la | Gerencia Resolucion con
Radicar la | resolucion se remite por | CADA namero de
21.A | resolucion que | correo electronico al CADA, radicacion.
decide recurso | para su radicacion.
de reposicion
29 A Enviar 3 Una vez el CADA rc_adica la | CADA Res_olucién
resolucion que | resolucion se remite por radicada
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decide recurso
de reposicion
debidamente
radicada

correo electrénico a Gerencia
y al profesional juridico que la
proyecto.

23.A

Proyectar
oficio de
citacion para
notificacion de
la resolucion.

Una vez recibida la resolucion
el profesional juridico procede
a proyectar el oficio de
citacion, conforme lo
establecido en el Cddigo
Contencioso Administrativo, el
cual es enviado a Gerencia
para su firma, a través del
Sistema de Gestion
Documental de la Entidad.

Profesional
Juridico

Gerencia

Oficio de
citacion para
notificacion.

24.A

Enviar citacion

Una vez la Gerencia firma el
oficio de citacién a través del
Sistema de Gestion
Documental de la Entidad, se
remite al profesional juridico
para que proceda a enviar la
citacion al usuario de acuerdo
al medio autorizado por él.

Dicha actividad se realizara
dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicién del
acto, y de dicha diligencia se
dejara constancia en el
expediente.

Gerencia
Profesional
juridico

Oficio de
citacion enviado

25.A

Notificar la
resolucién que
decide recurso
de reposicion

Realizar la notificacién de la
resolucion, conforme a lo
establecido en el Cdodigo de
Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso
Administrativo.

Profesional
Juridico

Constancia de
notificacion

NORMAS RELACIONADAS:

Ley 1437 de 2011
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Control de cambios
Cédigo Fecha Version Descripcién del cambio
P-PJ-10 19/03/2025 1 No aplica
Aprobado por
Elaboré Revisé Aprobé
Profesional Jefe de Oficina Jefe de Oficina
Jaine Esther Tovar . . . . . .
Amador Ledn David Quintero Lebn David Quintero
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