o

METROVIVIENDA

Alcaldia Mayor de Bogota D.C

FORMATO CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL

CoDIGO

SERIES

SUBSERIES
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1

ACCIONES POPULARES

DIRECCION JURIDICA

Art. 86 cn y decreto 2591 de 1991. reglamentado por el
decreto 306 de 1992. de los derechos protegidos de la accion
de tutela, Decreto 1382 de 2000.por el cual se establecen
reglas para el reparto de la accion de tutela, (Nota:
Suspendido provisionalmente por un afio por el Decreto 404

del 2001 articulo 12 del Ministerio de Justicia).

ACTAS

OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE
APOYO CORPORATIVO

2.1

ACTAS COMITES DE CONTROL INTERNO

OFICINA CONTROL INTERNO

2.2

ACTAS DE COMITE DE GERENCIA

SECRETARIA GENERAL

2.3

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

24

ACTAS JUNTA DIRECTIVA

SECRETARIA GENERAL

Constitucion Politica de 1991. Articulos. 209 y 269. En las
entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno, de
conformidad con lo que disponga la ley, Ley 594 de 2000. Art.
49. Ley General de Archivos, Ley 87 de 1993. Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 1537 de 2001. Ley 43
/1990. Art. 7. Decreto 2145 / 1999. por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las entidades y

organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA GENERAL

Ley 1437 de 2011.Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento  Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Decreto Distrital 854 de 2001.Por el cual se
delegan funciones del Alcalde Mayor y se precisan
atribuciones propias de algunos empleados de la

Administracion Distrital

ADMINISTRACION BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

4.1

ADMINISTRACION DE VEHICULOS

DIRECCION APOYO CORPORATIVO

4.2

ADMINISTRACION DE EDIFICIO

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

4.3

ADMINISTRACION SERVICIOS DE TELEFONIA

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

Ley 549 de 2000, Art. 49. Ley General de Archivos, Resolucion
No. 001 de 2001.Por la cual se expide el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y
Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.
Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno

en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1150 de 2007.por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con

Recursos Publicos.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

5.1

PLANILLAS DE CONTROL

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

5.2

REGISTRO DE CONTROL

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

5.3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

Ley 594 del 2000, Ley general de archivos, Acuerdo 04 de
2013 por el cual se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e

implemetacion de las Tablas de Retencion Dcumental.

ADMINISTRACION DE DOTACION

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

Ley general de higiene y seguridad del trabajo
LEY No. 618, Aprobada el 19 de Abril del 2007
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7 ADMINISTRACION DE PROYECTOS GERENCIA GENERAL Ley 338 de 1997 art 91, Concepto de vivienda de interés social.
8 Ley 338 de 1997 art 91, Concepto de vivienda de interés social.
ADMINISTRACION DE SERVICIOS BANCARIOS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

9 APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Ley 1233 de 2008: Precisa los elementos estructurales de la
9.1 APORTES ARP DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
9.2 APORTES EPS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
9.3 APORTES PENSIONES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
9.4 APORTES CESANTIAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
9.5 APORTES CAJAS DE COMPENSACION DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO contribuciones a la seguridad social,

10 ARRENDAMIENTO MANZANA INMOBILIARIA SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES Ley 1469 de 2011, por la cual se adopta las medidas para
promover la oferta de de suelo urbanizable y acceso a la
vivienda Ley 338 de 1997 art 91 Ley organica del plan de
desarrollo.

11 BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS Ley 1537 de 2012,Por la cual se dictan normas tendientes a
11.1 BANCO COMPRA DE TIERRAS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS facilitar y promover el desarrollo urbano y el acceso a la
11.2 BANCO HABILITACION SUPERLOTES SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS
113 BANCO PROYECTOS URBANISTICOS ASOCIATIVOS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS vivienda, Ley 152 de Julio 15 de 1994. Por la cual se establece
114 BANCO DOTACION Y EDUCACION SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS la Ley Organica del Plan de Desarrollo, Ley 819 de 2003. por la

INSTITUCIONAL . )

115 BANCO ADMINISTRACION DE PROYECTOS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS cual se dictan normas en materia de presupuesto, Decreto 714
de 1996.conforma el estatuto organico del presupuesto
distrital, Decreto 449 de 1999. por el cual se actualizan los
procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos.

12 BIENES INMUEBLES DIRECCION DE PREDIOS Resolucién 356 de 2007.por la cual se adopta el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

13 COMPROBANTES DE ALMACEN DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Normas legales de conservacién vigente. Resolucién 354 de
2002.

14 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Acuerdo 060 del
14.1 ES\I;IISAEDCAUSTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO 2001 por la cual se establecen las pautas para la
14.2 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO administracion de las comunicaciones en las entidades

INTERNAS . . .

143 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES publicas y las privadas que cumplen fucione

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
RECIBIDAS

15 CAUSION DE CUENTAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO resolucion 356 de 2007 por la cual se adopta el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

16 COMPROBANTES DE PAGO DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Normas legales de conservacion vigente. Resolucion 354 de

16.1 COMPROBANTES DE AVANCES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO 2002. Ley 225 de 1995,

16.2 COMPROBANTES DE NOMINA DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO que autorizé al Gobierno Nacional para compilar las normas

16.3 COMPROBANTES DE CAJA MENOR DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO que conforman el Estatuto
Orgénico del Presupuesto

17 CONCEPTOS DIRECCION JURIDICA acuerdo 841 de 2008 conceptos oficina juridica
17.1 CONCEPTO DE ASESORIAS EXTERNAS DIRECCION JURIDICA
17.2 CONCEPTO DE ASESORIAS INTERNAS DIRECCION JURIDICA
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18 CONCILIACIONES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Resolucion 354 de 2003 ley nacional de procedimientos
administrativos, Resolucién 356 de 2003, ministerio de
empleo y seguridad social Resolucion DDC-(Expedida
anualmente) Instructivos expedidos por la Contaduria General
18.1 CONCILIACIONES BANCARIAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO de la Nacién (Expedida anualmente)

19 CONTRATOS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO, DIRECCION JURIDICA Ley 80 de 1993Por la cual se expide el Estatuto General de
19.1 CONTRATACIONES DIRECTAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Contratacién de la Administracién Publica. Modificada por la
19.2 CONTRATOS CON FORMALIDADESPLENAS DIRECCION JURIDICA Ley 1150 de 2007,Por medio de la cual se introducen medidas
19.3 CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS DIRECCION JURIDICA

para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 679
de 1994, 626 de 2001, 2170 de 2002.

20 CONVENIOS SUBGERENCIA TECNICA Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

201 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS SUBGERENCIA TECNICA Contratacion de la Administracién Publica Modificada por la
Ley 1150 de 2007 Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993,
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 679
de 1994, 626 de 2001, 2170 de 2002.

21 CONVOCATORIAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

22 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO, DIRECCION DE PREDIOS Contratacion de la Administracién Pablica Modificada por la
22.1 DECLARACION DE INDUSTRIA Y COMERCIO DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Lev 1150 de 2007 P dio de | I se introd did
22 DECLARACION DE IMPUESTOS PREDIAL DIRECCION DE PREDIOS v ¢ ormedlo de fa cual se Introducen mecicas

para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993,
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 679
de 1994, 626 de 2001, 2170 de 2002.
23 DERECHOS DE PETICION GERENCIA GENENERAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA constitucion politica de colombia Articulo 23 Toda persona
GENERAL, DIRECCION JURIDICA . .
tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a
obtener pronta resolucion.

24 DIVULGACION Y ORGANIZACION COMUNIDADES SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
24.1 ATENCION AL PUBLICO SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
24.2 PARTICIPACION EN EVENTOS SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
24.3 TALLERES Y DIVULGACION SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
244 RELACIONES ENTIDADES DE APOYO SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES Contratacién de la Administracion Publica
25 EJECUCION PRESUPUESTAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Decreto 111 de 1996 por el cual se compilan la Ley 38 de 1989,
25.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO laLey 179 de 1994y la Ley 225 de 1995
25.2 DISPONIBILIDAD Y REGISTRO PRESUPUESTAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto.

25.3 LIBROS PRESUPUESTALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

26 ESTUDIOS SUBGERENCIA TECNICA Ley 388 de 1997.adoptd el Plan de Ordenamiento Territorial
26.1 ESTUDIOS TECNICOS SUBGERENCIA TECNICA del Distrito por medio del Decreto 619 del 28 de julio de 2000.
26.2 ESTUDIOS DE INVESTIGACION Y SUBGERENCIA TECNICA
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PROMOCION DE TECNOLOGIA BT IO e POT O et SiUs NGTIOTGSS o0y SUT U T950;
932y 1337 de 2002; 975 y 1788 de 2004; 973 de 2005; 3600 de
2007; 4065 de 2008; 2190 de 2009;Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 1160 de 2010.. Decreto
327 de 2004. Por el cual se reglamenta el Tratamiento de
Desarrollo Urbanistico en el Distrito Capital. Decreto Distrital
469 de 2003 Art. 207. Compilado por el Decreto Distrital 190
de 2004.

27 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES Decreto 327 de 2004 por el cual se reglamenta el tratamiento
27.1 PERFIL SOCIOECONOMICO SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES de desarrollo urbanistico en el distrito capital

28 HISTORIA LABORAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacién de la Administracion Publica Ley 190 de 1995.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcién administrativa. Ley 594
de 2000. ley genernal de archivos, Ley 970 de 2005 apueva
convencion contra la corrupcion.

29 INFORMES GERENCIA GENERAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA GENERAL, | Constitucion Politica de 1991. Articulos. 209 y 269 La

DIRECCION administracion publica, en todos sus o6rdenes, tendrd un

JURIDICA, DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO, DIRECCION DE PREDIOS, control interno que se ejercera en los términos que sefiale la

SUBGERENCIA ley. . Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Ley 87 de

DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES, SUBGERENCIA DE PLANEACION|1993. por el cual se establecen las normas para el ejercicio del

29.1 INFORMES DE GESTION GERENCIA GENERAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA GENERAL, [control interno en las entidades y organismos del estado.

DIRECCION Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1537 de

JURIDICA, DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO, DIRECCION DE PREDIOS, 2001. Ley 43 /1990. Art. 7. Decreto 2145 / 1999. Decreto 4485

SUBGERENCIA de 2009. Decreto 1599 de 2005. Decreto Distrital 176 de

29.2 INFORMES DE ORGANISMOS DE CONTROL OFICINA DE CONTROL INTERNO 2010. Decreto Distrital 371 de 2010 Por el cual se establecen

lineamientos para preservar y fortalecer la transparencia y

para la prevencion de la corrupcion en las Entidades y

Organismos del Distrito Capital".Por el cual se establecen

29.3 INFORMES PRESUPUESTALES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO lineamientos para preservar y fortalecer la transparencia y

29.4 INFORMES CONTABLES DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO para la prevencién de la corrupciéon en las Entidades y
29.5 INFORMES DE TESORERIA DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Organismos del Distrito Capital".

30 MANUALES OFICINA DE CONTROL INTERNO Resolucion 011 de 23 de febrero de 2007, por la cual se adopta
30.1 MANUAL DE FUNCIONES OFICINA DE CONTROL INTERNO el manual de procedimientos de archivo y se deroga la
30.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE CONTROL INTERNO resolucion 069 de 2003

31 MATERIAL AUDIOVISUAL SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES NTC 5613 Paracitar materiales audiovisuales emitidos
31.1 FOTOGRAFIAS SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
31.2 VIDEOS INSTITUCIONALES SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
313 GRABACIONES SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES

32 MOVIMIENTO CONTABLE DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Estatuto tributario. Ley 1370 de 2009 Por la cual se adiciona
32.1 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO parcialmente el estatuto tributario.. Ley 1430 de 2010.Por
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322

LIBROS DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

medio de la cual se dictan normas tributarias de control
Decreto legislativo. Ley 75 de 1986 Por la cual se expiden
normas en materia tributaria. Decreto Ley 1421 de 1993,
Reglamentado parcialmente por los Decretos Nacionales 1677
de 1993, 2537 de 1993, 1187 de 1998 y 1350 de 2005 Por el
cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de
Santa Fe de Bogotd"

33

PLANEACION DE PROYECTOS

SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS

Ley 152 de Julio 15 de 1994 Por la cual se establece la Ley
Orgénica del Plan de Desarrollo. Ley 819 de 2003 Por la cual
se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal. Decreto 714 de 1996,
Reglamentado por el Decreto Distrital 390 de 2008. Decreto
449 de 1999 por el cual se actualizan los procedimientos del
Banco Distrital de Programas y Proyectos. Decreto 195 de
2007Por el cual se reglamenta y se establecen directrices y
controles en el proceso presupuestal de las Entidades

Descentralizadas y Empresas Sociales del Estado.

34

PLANES

GERENCIA GENERAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, DIRECCION DE APOYO
CORPORATIVO

34.1

PLAN DE ACCION

GERENCIA GENERAL

34.2

PLAN DE COMPRAS

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

343

PLAN DE DESARROLLO

GERENCIA GENERAL

34.4

PLAN DE MEJORAMIENTO

GERENCIA GENERAL

34.5

PLAN DE SEGUIMIENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

34.6

PLAN ESTRATEGICO

GERENCIA GENERAL

Ley 152 de Julio 15 de 1994 Por la cual se establece la Ley
Organica del Plan de Desarrollo. Ley 819 de 2003 Por la cual
se dictan normas orgdnicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal. Decreto 714 de 1996,
Reglamentado por el Decreto Distrital 390 de 2008. Decreto
449 de 1999 por el cual se actualizan los procedimientos del
Banco Distrital de Programas y Proyectos. Decreto 195 de
2007Por el cual se reglamenta y se establecen directrices y
controles en el proceso presupuestal de las Entidades

Descentralizadas y Empresas Sociales del Estado.

35

POLIZAS DESEGUROS

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

Ley 1328 de 2009 Por la cual se dictan normas en materia
financiera, de seguros, del mercado de valores y otras
disposiciones.

36

PREDIOS ADQUIRIDOS

DIRECCION DE PREDIOS

36.1

ENGLOBE Y CONSTITUCION DE URBANIZACION

DIRECCION DE PREDIOS

37

PREDIOS TRANSFERIDOS

DIRECCION DE PREDIOS

Ley 338 de 1997 art 91 Concepto de vivienda de interés social.
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38 PROCESOS SECRETARIA GENERAL, DIRECCION JURIDICA Ley 80 de 1993 por la cual se expide el estatuto general de
contratacion, Modificada por la Ley 1150 de 2007,Por medio
de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de 1993 Reglamentada
parcialmente por los Decretos Nacionales 679 de 1994, 626 de
2001, 2170 de 2002, 3629 y 3740 de 2004, 959, 2434 y 4375 de
2006; 2474 de 2008 y 2473 de 2010. Decreto 1510 de 2013,Por

38.1 PROCESOs JUDICIALES DIRECCION JURIDICA el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion

38.2 PROCESOS DE ADQUISICION DE TERRENOS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS

38.3 PROCESOS DISCIPLINARIOS SECRETARIA GENERAL publica.
39 PROGRAMACION DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Decreto 539 de 2012 Por el cual se reglamenta el subsidio
39.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO distrital de vivienda en especie en el marco del Plan de
39.2 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
39.3 PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO Para Bogota D.C. 2012 - 2016 - Bogota Humana”. Decreto 255
39.4 PROGRAMAS DE CAPACITACION DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO de 2013 Por el cual se establece el procedimiento para la
40 PROMOCION E IMAGEN INSTITUCIONAL SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES N/A
40.1 PRESENTACIONES INSTITUCIONALES SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
40.2 ADMINISTRACION IMAGEN CORPORATIVA SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
40.3 PUBLICACIONES DE PRENSA SUBGERENCIA DE DIVULGACION Y APOYO A COMUNIDADES
41 PROYECTOS ASOCIATIVOS SUBGERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS Decreto 539 de 2012 Por el cual se reglamenta el subsidio
distrital de vivienda en especie en el marco del Plan de
Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
Para Bogota D.C. 2012 - 2016 - Bogota Humana”. Decreto 255
de 2013 Por el cual se establece el procedimiento para la
ejecucion del programa de reasentamiento de familias. Ley
388 de 1997. Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y
507 de 1999; 932y 1337 de 2002;

42 QUEJAS Y RECLAMOS DIRECCION JURIDICA Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho

Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.




