@

ATENEA

BOGOT/\

ALCALDIA MATOR
OF BOOOTA 0C.

Anexo 2. Matriz RACI - Procedimiento de Emisién
de Conceptos Juridicos

Proceso de Gestion Juridica

Cadigo

Version:

Fecha Aprobacién
Calificacion de la informacion

TA1_P2_J

1

1 20/11/2025
: Publica

Documento al cual esta asociada:

Procedimiento de Emision de Conceptos Juridicos

Cédigo: P2_J
Version: 3
Actividad Consultado Informado

(Nombre de la Actividad)

Responsable
(quien ejecuta la actividad)

Aprobador
(quien aprueba el resultado

(persona o grupo que debe
ser consultado para realizar

(persona o grupo que deben ser
informados de la realizacion de

No. Nombre COIERITEED) la actividad) la actividad o su resultado)
Solicitar concepto juridico a la Oficina Juridica
sobre un proyecto normativo relacionado directa .
- . Director, Gerente,
1 o indirectamente con ATENEA, o demas -
- g . .| Subgerente, Jefe de Oficina
solicitudes o peticiones puestas a consideracion
en razén a las funciones de ATENEA.
Revisar el objeto de la solicitud de concepto y Profesional de la Oficina
2 |designar al abogado competente, segun| Jefe de la Oficina Juridica. Juridica encargado de dar
especialidad, para dar respuesta. respuesta
Estudiar y analizar el contenido de la solicitud . -
S . o Profesional de la Oficina
de concepto y/o peticion e identificar la -
3 | o . . Juridica encargado de dar
informacioén juridica y técnica necesaria para la
Iy respuesta
elaboracion del concepto o respuesta.
Responder a la solicitud de informacion Director. Gerente Profesional de la Oficina
4 |adicional remitida por el Profesional de la ’ o Juridica encargado de dar
L L Subgerente, Jefe de Oficina
Oficina Juridica. respuesta
. - - . Profesional de la Oficina
Analizar la solicitud y verificar competencia para -
5 o Juridica encargado de dar
emitir concepto sobre el asunto.
respuesta
Informar al interesado y enviar a la entidad
competente la solicitud de concepto cuando Director. Gerente. Subgerente
6 |identifique que la Oficina Juridica de Atenea no| Jefe de la Oficina Juridica. :Jefe de O’ficinag ’
es competente, sino otra dependencia o
entidad.
Elaborar concepto juridico sobre el asunto Pr9f§3|onal de la Oficina Director General y/o Jefe de
7 o Juridica encargado de dar - s
especificamente consultado. la Oficina Juridica
respuesta
8 Remitir  concepto juridico, respuesta al| Director General y/o Jefe de Director, Gerente, Subgerente,
solicitante: la Oficina Juridica Jefe de Oficina
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Registrar respuesta en la Base Excel “Base de . -
. . Profesional de la Oficina
Seguimiento de Emision de Conceptos .
o . . Juridica encargado de dar
Juridicos” y archivar en la carpeta dispuesta
! respuesta
para tal fin.
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