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Anexo 1. Matriz RACI Procedimiento de Emision de
Actos Administrativos y Regulacion Normativa

Proceso de Gestion Juridica

Caédigo

Version:

Fecha Aprobacién
Calificacion de la informacion

A1_P5_J

1

: 18/12/2025
: Publica

Documento al cual esta asociada:

Procedimiento de Emision de Actos Administrativos y
Regulacion Normativa

Cédigo: P5_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 realizacién de

No. Nombre de la actividad) Ia actividad) la actividad o su resultado)
Elabp rar y/g corregir e,l proyecto de acto . Profesional designado por la Gerente, Subgerente y/o
administrativo, de caracter general o particular, . L .
1 . ) e dependencia Jefe de Oficina dependencia
por parte de la dependencia que identifica la ) .
. L correspondiente correspondiente
necesidad de su expedicion.
Rewsar e_I _proyecto de acto admnmstrahyg con el Gerente, Subgerente y/o
fin de verificar que cumpla con los requisitos . .
2 ) . Jefe de Oficina dependencia
formales, normativos y de contenido .
; . . . . correspondiente
establecidos y determinar si requiere ajustes.
Validar si en el proyecto de acto administrativo |Gerente, Subgerente y/o
3 |se debe contar con el visto bueno de otra(s) Jefe de Oficina dependencia
dependencia. correspondiente
Rewsar e'I 'proyecto de acto admlnlstratly(? con el Gerente, Subgerente y/o
fin de verificar que cumpla con los requisitos . .
4 . . Jefe de Oficina dependencia
formales, normativos y de contenido .
. correspondiente
establecidos
Aprobar el proyecto de acto administrativo y Gerente, Subgerente y/o
5 [remitir el documento al jefe de la Oficina Jefe de Oficina dependencia Jefe Oficina Juridica
Juridica. correspondiente
6 AS|g.n§r un.abogado para la revision del acto Jefe de la Oficina Juridica
administrativo.
Rewsar el prpyecto de acto admm.ls.tratNS) y Profesional de la Oficina N N
7 |determinar si cumple con los requisitos técnicos Jefe Oficina Juridica

y juridicos de legalidad o requiere ajustes

Juridica.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




Revisar y remitir el proyecto de acto

Gerente, Subgerente y/o Jefe de

8 |administrativo, al jefe de la dependencia Jefe de la Oficina Juridica Oficina dependencia
correspondiente correspondiente
Consolidar el documento proyecto de acto
administrativo, recaudar los vistos buenos de Profesional designado por la |Gerente, Subgerente y/o

9 |cada una de las dependencias intervinientes, dependencia Jefe de Oficina dependencia
solicitar al responsable de la Direccion General |correspondiente correspondiente
el numero y la fecha correspondientes.

Aprobar el proyecto de acto administrativo Gerente, Subgerente y/o

10 |numerado y fechado, y remitir a la Oficina Jefe de Oficina dependencia
Juridica correspondiente
Revisar que el acto administrativo numerado y

11 fechado correspond? a la u]tlma version y Profgsnonal de la Oficina Jefe de la Oficina Juridica
cumpla con los requisitos técnicos y legales Juridica.
establecidos
Re\./l.sar el proyecto de acto admlrj|§trat|Yo Para (o eosional de la Direccién

12 |verificar que cumpla con los requisitos técnicos

: General
y legales establecidos
Realizar los tramites correspondientes al acto
administrativo, segun su naturaleza: (i) remitirlo
a la Subgerencia de Gestién Administrativa para
su notificacidon o comunicacion; (ii) enviar a la Profesional designado por la Gerente, Subgerente y/o Jefe de

13 |Oficina Juridica la solicitud de publicacién en el [dependencia Oficina dependencia
Registro Distrital cuando se trate de actos de correspondiente correspondiente
caracter general; y (iii) remitirlo a la Asesora de
Comunicaciones para su publicacién en la
pagina web institucional.

Actos Administrativos para firma por delegacion / por funciones propias.
Elab.or'ar y/g corregir e’l proyecto de acto ' Profesional designado
administrativo, de caracter general o particular, .

1 . e por la  dependencia
por parte de la dependencia que identifica la di
necesidad de su expedicion correspondiente
Rewsar e.I .proyecto de acto admlnlstratly(? con el Gerente, Subgerente y/o
fin de verificar que cumpla con los requisitos L .

2 . . Jefe de Oficina dependencia
formales, normativos y de contenido .

; ! ) . . correspondiente
establecidos y determinar si requiere ajustes
Validar si en el proyecto de acto administrativo |Gerente, Subgerente y/o
3 |se debe contar con el visto bueno de otra(s) Jefe de Oficina dependencia

dependencia.

correspondiente

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Revisar el proyecto de acto administrativo con el
fin de verificar que cumpla con los requisitos

Gerente, Subgerente y/o

4 . ) Jefe de Oficina dependencia
formales, normativos y de contenido .
. correspondiente
establecidos.
Consolidar el documento proyecto de acto
administrativo, recaudar los vistos buenos de
cada una de las dependencias intervinientes, Profesional designado por la
5 |solicitar al responsable de la dependencia dependencia
correspondiente el nUmero y la fecha, y remitir |correspondiente
el proyecto numerado y fechado, junto con los
vistos buenos, al jefe de la dependencia.
Re\_/l_sar el proyecto de acto admlrjl_stratl\{o para Gerentes, Subgerentes y/o
6 |verificar que cumpla con los requisitos técnicos |. -
: ) jefes de Oficina
y legales establecidos y firmar
Realizar los tramites del acto administrativo
segun corrgsponda: (.I), remltlrllo.a la . Profesional designado por la
Subgerencia de Gestién Administrativa para su .
7 O S - . dependencia
notificacion o comunicacion, y (ii) enviarlo a la )
o correspondiente
Asesora de Comunicaciones para su
publicacién en la pagina web institucional.
8
9
10
11
12
13
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