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1. OBJETIVO:
Dar soluciones jurídicas a interrogantes que se formulen frente a situaciones generales a través de la interpretación normativa o jurisprudencial, para garantizar seguridad y certeza jurídica a la dependencia que lo solicita.
 
2.  ALCANCE:

Se inicia con la recepción de solicitudes para emitir conceptos jurídicos por parte de la Asesora Jurídica de la Sede y finaliza al diligenciar el formato en el que se lleva el control de los conceptos presentados por la Oficina Jurídica de la sede. Aplica para las solicitudes elevadas por cualquier Dependencia de la Sede para emisión de conceptos jurídicos.
3. GLOSARIO:

Recepción de la solicitud: es la radicación de la solicitud de concepto en la secretaría de la Oficina Jurídica.
Tesis jurídica: Exposición de la normativa y jurisprudencia para concluir cada caso.   
Cliente externo: Está conformado por los contribuyentes, usuarios de los servicios y proveedores de obras, bienes o servicios que eventual o permanentemente se relacionan contractualmente con la Entidad. Adicionalmente, corresponde a las instancias y organismos externos que ejercen apoyo, coordinación, control y/o vigilancia sobre la entidad, se destacan entre otros: Contraloría General del Departamento del Quindío, Entidades Descentralizadas del Nivel Departamental y Municipal, Ministerios, Departamentos Administrativos y Entidades Descentralizadas del Nivel Nacional, Contaduría General de la Nación, Procuraduría General de la Nación.
Unidad administrativa: Corresponde a la denominación general que se le da a las diferentes dependencias jerárquicas en que se distribuye la estructura organizacional de la Entidad: Despacho del Gobernador, Secretaría Privada, Oficinas, Secretarías de Despacho, Departamentos Administrativos y Direcciones.
4. RESPONSABLES:
· Asistente jurídica
· Asesora Jurídica
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Todos los conceptos jurídicos deben estar suscritos y/o avalados por el Jefe de la Oficina de asesora Jurídica y control interno disciplinario.

· Las solicitudes de concepto son del proceso pertinente, con claridad en el objeto para brindar una asesoría adecuada.

· Todo concepto jurídico enviado debe tener su constancia de recibido.

· Los conceptos Jurídicos deben ser archivados con sus respectivos anexos en la carpeta correspondiente.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Asistente jurídica
	Recibir y radicar solicitud de

concepto
	La secretaria de la Oficina Jurídica recibe y radica la solicitud de concepto elevada por cualquier dependencia de la Sede, la cual puede ser enviada a través de correo electrónico o medio físico.
	· Solicitud de concepto

	2
	· Asesora Jurídica
	Realizar estudio

del concepto
	Una vez recibida, la secretaria de la Oficina

Jurídica hace entrega del mismo a la Asesora

Jurídica para su posterior estudio y emisión del

concepto
	· Solicitud de concepto

	3
	· Asesora Jurídica
	Proyectar

concepto
	La Asesora para dar respuesta a los problemas

jurídicos solicitados por las Dependencias, acude a

las fuentes formales, entendidas por tales, normas

internas de la Universidad Nacional de Colombia,

Nacionales, Jurisprudencia y Doctrina vigentes, aplicables al caso objeto de análisis.
	· Concepto

	4
	· Asesora Jurídica
	Elaborar tesis

jurídicas
	Con dicho insumo se elabora la tesis jurídica.

Finalmente, se resumen las conclusiones utilizando un lenguaje menos técnico, que sea comprensible para el funcionario que de lectura al concepto.
	· Concepto

	5
	· Asistente jurídica
	Remitir concepto
	Una vez proyectado el concepto, se remite a la

Dependencia solicitante para su interés particular, junto con la copia para obtener la firma de recibido.
	· Concepto

	6
	· Asistente jurídica
	Diligenciar

formato de

conceptos

emitidos
	Después de enviar el documento a la Dependencia

solicitante, la secretaria de la Oficina Jurídica,

diligencia el formato emitido por la Oficina Jurídica

Nacional, en el que se tiene en cuenta el número del oficio, fecha, destinatario, dependencia, tema, concepto jurídico y lugar de archivo.
	· Formato


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Memorando Interno.
· Solicitud de concepto.
· Concepto Jurídico enviados.
8. RIESGOS:

· Imprecisión en conceptos emitidos.
9. PUNTOS DE CONROL:
· Sustento constitucional y legal en todos los conceptos jurídicos.
10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política Colombiana

· Decreto 1599 de 2005 MECI.

· Normatividad legal vigente, la jurisprudencia y la doctrina.

· Normatividad interna (Estatuto General, Acuerdos y actos administrativos)

· Norma NTC GP 1000:2004
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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