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1. OBJETIVO 

 
Describir los pasos a seguir para la emisión de conceptos jurídicos, hacia las diferentes dependencias 
del ITBOY, o de usuarios que lo requieran. 

 

 
 

2. ALCANCE 

 
Este procedimiento abarca las necesidades de asesoría jurídica que se presenten tanto en los 
usuarios internos como externos del Instituto de Tránsito de Boyacá. 

 
3.   CAMBIOS EFECTUADOS 

 
Versión Descripción del Cambio Fecha Aprobación 

0 Procedimiento emitido en Versión 0 para prueba. 01-12-2008 

1 Se aclara el desarrollo de algunas actividades 28-04-2011 
 

2 
Se aclara el desarrollo de algunas actividades y se ajusta el 
marco legal. 

 

20-10-2011 

3 Se actualizo logo institucional. 01-09-2014 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

No aplica 

 
5.  DESARROLLO 

 
ITEM DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1.  
Recibe y radica solicitud formal y remite a oficina jurídica, 

Auxiliar 
Administrativa 

Gerencia 

2. Recibe, analiza solicitud, estudia normas legales, 
dependiendo la complejidad de la solicitud, da respuesta con 
inmediatez o máximo dentro de los siguientes 30 días. 

 
Art 25 del CCA. 

 

Asesor Jurídico o 
Profesional 
Universitario 

Jurídica 
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3.  

Remite respuesta a correspondencia para que sea enviada. 
 
Mejora Continua. 

Asesor Jurídico o 
Profesional 
Universitario 

Jurídica 
 

6. CONTROL DE REGISTROS 
 

CÓDIGO NOMBRE RESPONSABLE LUGAR DE 
ALMACENAMIENTO 

RECUPERACIÓ
N 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

NA Solicitud Oficina Jurídica Archivo   de   gestión 
oficina                   del 
responsable 
 

Carpetas Según  
tablado 
retención 
documen
tal 

Archivo 
central ITBOY 

NA Respuesta Oficina Jurídica Archivo de gestión 
oficina del 
responsable 

Carpetas Según 
tablado 
retención 
documental 

Archivo 
central ITBOY 

 

7. ANEXOS 
 

No. ANEXO NOMBRE CÓDIGO 
    

 

 
 

8. MARCO LEGAL 
 

Constitución Política de Colombia 
Códigos en todas las ramas del derecho ( Administrativo, Penal, Laboral, Civil, Comercial, Transito etc) 
Estatuto Tributario 
Diccionario Jurídico 
Ley 769 de 2002 
Ley 909 de 2004 
Ley 734 de 2002 
Ley 489 de 1998 
Ley 446 de 1998 
Ley 1066 de 2006 
Ley 1383 de 2010 
Decretos reglamentarios 
Jurisprudencia y Doctrina 
Demás normatividad vigente, que regulen los casos en particular. 

 

 

 


