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1. Introduccién

La mesa de ayuda juridica es una plataforma electronica disefada para que los funcionarios
y contratistas del DADEP realicen solicitudes de asesoria conceptual juridica y doctrinal sobre
conceptos en materia de patrimonio y espacio publico, con el fin unificar y establecer canales
de construccion que garanticen una asegura defensa, sostenibilidad, gobernanza vy

recuperacion del patrimonio inmobiliario distrital y el espacio publico.
2. Generalidades

La herramienta de Mesa de Ayuda Juridica es un sistema de gestion de solicitudes que se
presentan dentro de un catalogo de servicios que facilitan el registro y tipificacion de casos
por parte de los funcionarios de la entidad para atencion rapida y efectiva por parte de los

abogados especialistas.
3. Diagnostico

El mecanismo para la asesoria conceptual juridica y doctrinal es necesario para la unificacion
de conceptos y control sobre las solicitudes que requieren analisis especializado en materia

de patrimonio y espacio publico.
4. Formulacion

e Diseflo de herramienta tecnoldgica para recoleccion de informacion entrante y
saliente de la gestion de la solicitud del concepto.

e Seguimiento a los plazos establecidos para el cumplimiento de la respuesta de la
solicitud del concepto por parte de profesionales especializados en materia juridica y
técnica.

e Generacion de informes y estadisticas de las solicitudes para la orientacion en la toma
de decisiones.

e Creacion de repositorio de informacion como guia para respuestas actuales.
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5. Objetivo

Establecer las condiciones y caracteristicas de la herramienta tecnoldgica por medio de la
cual se operativice la gestion de la M esa de Ayuda Juridica del DADEP, y se constituya en un

repositorio tematico que contribuya a la unificacion conceptual y a la seguridad juridica.

6. Desarrollo

6.1Ingresa a la plataforma de mesa de ayuda juridica

http://mesadeayudajuridica.dadep.gov.co/ e ingresa el usuario y clave

D) vt
JURIDICA
§3 - Q
® N
3 q
Usuario
[ ]

Usuario
Contrasefia
Contrasena

P4 mesadeayudaadadep.gov.co \. (601) 382 2510 Extension 2222 8 ‘ DEFENSOR/A DEL ‘ BOGOT/\

» | ESPACIO PUBLICO
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6.2 Damos clic en la parte superior izquierda en la opcion de sitio web e inmediatamente

damos clic en casos.

S2SITIOWEB ~ Péginas Personalizar  Promover n] + Nuevo # Editar

Conversaciones ~{f

. / (& ' MESR-AYUDA Inicio Diego Alejandro Mesa Du... ~ Contactenos
Calendario y "JURIDICA
Sitio web
Casos

@ / Casos

Encuestas
Categorias
Reglas

Aplicaciones A .@ ’.

Ajustes

6.3Se visualizan todos los casos registrados si han sido asignados o si se encuentran sin
asignar. No olvides que “Registrado” es el estado inicial de cada caso que aun no ha sido

asignado a un usuario especialista

# (Casos Casos Informes  Configuracion o 0 1 Diego Alejandro Mesa Duarle
Casos n Ablerto % | Sin asignar o Asignado a mi o Mis casos x“ﬁusca[ Q
T Filtros = Agrupar por * Favoritos 111 < > sOE w B Q

$-202210-0094 W2 Registrado

Solicitud de permiso administrativo para remodelacion de infraestructura vial

Ingragstructura vial docxingraestructura

vial.docx

Jemilson Efredy Cristian..
20-10-2022 05:41:43
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6.4 Se da clic el caso registrado, se le asignara el criterio y tiempo de respuesta de la

solicitud y sera asignado el caso.

Casos | 5-202210-0084

Doscar 0o

Registrado  Asignado

Ver en sitio 0
e web m Reunion
L B & &+8+
S$-202210-0094
=C - Administracién Inmobiliaria / Administracién de Bienes de uso pliblico Fecha Finalizacion:
‘ omwa2 -
# | Concepto I Criterio
Yy .
Et tas.. -
®rompe (D Eauetas I
Asignaciones:
Creada Asignado Reasignar
2 20-10-2022 05:41:43 [ 20-10-2022 15:08:14
a
Jemilson Efredy Cristiano Malagon B Diego Alejandro Mesa Duarte B

6.5 Se realiza la revision y se le da respuesta a la solicitud.

9.1 Direccion de Residencia:

9.2 Otro medio de Remision de la respuesta:

| |
10. Registre la normatividad que uso para dar respuesta al concepto.:

|Norma 1304 |
11. ¢ La categorizacion del concepto cambio segiin criterio?.:

E |
12. Registre de intetica infi ion relacionada con la respuesta al pto emitida.:

Iapmbacilin ]
13. ¢La resp al fue validada por el Jefe (a) de la OAJ 7.:

E |
14. Se remitié respuesta del concepto al solicitante.:

|Las opcienes son: Correo electrénico,Direccion residencia,Correo certificado |

15. ¢La respuesta al concepto se cargo al sistema?.:

s |
16. Marque la categoria en dénde se guardd del
| Normatividad |

la

P

Ingraestructura vial. decxIngraestructura vial.docx

-]
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6.6  En la parte inferior se encuentra las opciones de enviar mensaje, colocar una nota o

programar actividad segun se requiera.

O Planificar actividad + Siguiendo &3

Para: Seguidorez de "5-202210-0094"

0 Enviar un mensaje a los seguidores ...

@ % '
Enviar
» Actividades planificadas

Hoy: Remitido a mesa de expertos para Disco Alejandro Vesa Duarle

Se remite el caso a mesa de expertos.

6.7 El caso cambia de registrado a asignado

1 Diego Alejandro Mesa Duarte

= Casos Casos Informes  Configuracion (o4

Casos Abierto x| Sin asignar o Asignado a mi o Mis casos x | Buscar.. Q

Y Filtros = Agrupar por W Favoritos =111 < HoE m E 0

$-202210-0094 @ 3

= Administracién Inmobiliaria / Administracién de Bienes de uso piblico @ 29-10-2022
# Conceplo
B Indefinido

Solicitud de permiso ini ivo para r lacién de infr: vial

Ingraestructur vial.doexingraestructura
vial.dogx

Jemilson Efredy Cristian... Diego Alejandro Mesa D...
20-10-2022 05:41:43 20-10-2022 15:08:14
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SUARTAINTO ADWTINT 06 (A
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¥
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6.8 Volvemos a dar clic en el caso que ha sido asignado y seleccionamos en la parte

superior izquierda el botodn cerrar, donde se dara respuesta a la solicitud.

1 Diego Alejandro Mesa Duarte

2 (Casos Casos Informes  Configuracion

Casos { 5-202210-0084

= | Crear  Accion i< >
Cerrar En Proceso Supendido
Ver en sitio 0
Q web m Reunién
$-202210-0094
= Cﬂtagnn'a:[ Administracién Inmobiliaria / Administracién de Bienes de uso publico ] Fecha Finalizacion:
©29-10-2022
#[ Concepto ] -
Criterio y
Tiempo:
Asignaciones:

Creada Movido Asignado Reasignar

£ 20-10-2022 05:41:43 [ 20-10-2022 15:28:25 £420-10-2022 15:08:14

& &

Jemilson Efredy Cristiano Malagon B Diego Alejandro Mesa Duarte B Diego Alejandro Mesa Duarte E

Detalles del Caso:
Caso Otro
6.9 Elcaso cambia de estado asignado a solucion
= Casos Casos Informes  Configuracién LAl l Diego Alejandro Mesa Duarte
Casos Buscar. Q
Y Filtros = Agrupar por * Favoritos 1212 £ > HoE w B O

$-202210-0094 O =3 m $-202209-0093 @ WrE3 M m

= Administracién Inmobiliaria / Administracién de Bienes de uso publico @ 29-10-2022 = Registro inmobiliario urbanismo / Actualizacién de informacion catastral para bienes publicos @ 14-10-2022
# Concepto # Concepto
B Indefinido B Indefinido
Solicitud de permi: ini ivo para delacion de infr: vial Enajenacion de bienes fiscales, o sesidn a titulo oneroso
Ingraestructura vial.doexingrasstructura ioporte de andlisis requerimiento enajenacién de biel. ;Se pueden ofertar los inmuebles para usos
vial.doex diferentes a los sefialados en los de cia y en el SIDEP 270
Se pueden “desafectar” los predios de dichos sefi ientos y medi queé pi dimiento?
n caso de que se puedan desafectar, si es viable su enajenacion a titulo oneroso.
Jemilson Efredy Cristian__ Diego Alejandro Mesa Du__ Diego Alejandro Mesa Du_. Edith Buitrago Varon Liceth Salgado Rubiano Edith Buitrago Varon

20-10-2022 05:41:43 20-10-2022 15:08:14 20-10-2022 15:38:04 30-09-2022 08:36:08 30-09-2022 09:00:31 30-09-2022 09:36:20

Proceso Gestion de la tecnologia y la informacion Procedimiento y/o Documentos Sistemas de Informacion



Manual de Usuario Administrador de Casos Juridicos

Mesa de ayuda juridica

127-MANGI-10
30/12/2022

1

9de9

6.10 Cuando se le da solucion al caso en la parte superior se selecciona la encuesta de

satisfaccion y se envia al email del solicitante.

Selecciona una encuesta, click en icono de flecha para abrir la encuesta y luego selecciona Compartir para enviar a los usuarios

Seleccione Encuesta: Encuesta de Satisfaccion -7

Odoo

Encuesta Encuesta de Satisfaccién

@ @
T
T

URL de encuesta |

hiip://imesadeayudajuridica. dadep.gov.cofsurvey/starli3272dfee-291-47d6-aaa3-76 168b6e3cd5 [ ]

Destinatarios

Correos electrénicos jeristiano@dadep.gov.co
adicionales
Asunto Participe en la encuesta ${object survey_id title}

(Jemilson Efredy Cristiano Malagon % )|fiadir contactos existentes

Estimado ${object partner_id name or 'participant’}

la seguridad en la gestion de nuestra entidad.

tomard mas de 5 minutos para responderlo. % endif

Cancelar

Proyecto: Jemilson Efredy Cristiano Malagon
Elaboré: Jemilson Efredy Cristiano Malagon
Reviso: Alvaro David Lopez Pinilla %gfh/fi/f
Aprobd: Syrus Asdrubal Pacheco Vergel 7

La Oficina Asesora Juridica busca que la Mesa de Ayuda Juridica sea una herramienta de gestién y consulta eficaz. que permita aportar con
oportunidad y calidad en el desarrollo de conceptos o consultas juridicas. Valoramos su opinién al respecto, por lo que, invitamos a sentirse en
total libertad de responder, considerando que del resultado de este gjercicio se derivaran estrategias para el fortalecimiento de la gestion juridica y

% if object survey_id certification: Se le ha invitado a realizar una nueva cerlificacién. % else: A continuacidn, encontrard un cuestionario, el cual no le

Jemdson Cristiano-
Jemdson Cristiano-

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE MODIFICACION

1 30/12/2022

Creaciéon manual de usuario inicial
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