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1.0 Creacion del procedimiento 3/10/2024

1. Responsable de procedimiento

Directora general

2. Objetivo

Prestar orientacion juridica a los diferentes grupos y dependencias del Instituto Caro y Cuervo (ICC) de acuerdo a sus funciones.

3. Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcion de las solicitudes de conceptos juridicos de los grupos y dependencias y la identificacion del asunto que se sometera a concepto por parte del rol juridico y finaliza con el archivo de este en el archivo de gestion
de cada grupo o dependencia y una copia en el archivo de la Direccion General.

4. Condiciones generales

Aplica para toda situacion de indole juridica que amerite ser aclarada, interpretada y/o definida, a través de de la emision de concepto juridico por parte del ICC, teniendo en cuenta el histérico de conceptos emitidos y las normas vigentes al momento de
proyectar la respuesta.

5. Documentos de referencia

Formatos relacionados Referentes técnicos

Constitucion Politica de Colombia.
Cadigo Civil.
Cadigo de Comercio
Cadigo Penal y de Procedimiento Penal.
Cadigo Sustantivo del Trabajo.
Cédigo Disciplinario Unico.

Cadigo General del Proceso.
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA).
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica y normas concordantes.

Decreto Reglamentario Sector Cultura y Educacion

No aplica
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6. Definiciones

Término

Definicion

Asesoria juridica

Es la labor desarrollada por el rol juridico de la entidad, quien debe ser abogado, encargado de orientar a la entidad en temas juridicos.

Concepto juridico

Es el andlisis detallado y especifico de una situacion particular, a la luz de los preceptos constitucionales y legales que ofrecen una orientacion a los grupos y dependencias del ICC sin que sean de obligatorio cumplimiento, toda

vez que se hacen a titulo de consulta.

7. Descripcion del procedimiento

Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
INICIO
1 .Re,m.ltlr la solicitud mternz.;\ de o.s’m|5|on de concepto juridico al rol Diferentes grupos y dependencias del ICC | Oficio y/o correo electrénico de solicitud
1 juridico que apoye a la Direccion General del ICC.
Estudiar y analizar la solicitud, teniendo en cuenta, los hechos, las
9 normas quelngen para Ig matferlla, la ]unsprudenmg gue exista al Rol juridico de la entidad
respecto y si es necesario solicitar documentos adicionales al
grupo o dependencia para la proyeccion de la respuesta.
3 No ¢Se requieren documentos de otro grupo o dependencia para
analizar el caso y la respuesta?
Si
Requerir mediante oficio o correo electrénico a grupos o
4 4 dependencias que tengan relevancia sobre el caso de anlisis, Rol juridico de la entidad Oficio y/o correo electronico de solicitud
solicitandoles la informacion que se considere pertinente.
A
5 5 — Redactar proyecto de resPueSt?’ una vez analizados los hechos, Rol juridico de la entidad Documento proyecto de respuesta
los documentos soporte y el objeto de consulta.
" El oficio de respuesta debe ir con
6 6 Firmar el oficio o memorando de respuesta. Rol juridico de la entidad Oficio de respuesta vistos buenos de la Subdireccién a
la que pertenezca el grupo o
dependencia solicitante.
v
7
7 Enviar el cc?chpto juridico al grupo o dependencia solicitante, Rol juridico de la entidad Correo electronico y/o oficio de
para su analisis. respuesta
A 4
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Nota aclaratoria

Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad
8 ¢Se requiere aclaracion, explicacion o complementacion del | Grupo o dependencia que solicitd la emision
8 No concepto juridico? de concepto juridico
Si
A
9 9 Explicar, aclarar o complelmentar el concepto juridico solicitado Rol juridico de la entidad Correo electronico y/o oficio de
por el grupo o dependencia competente. respuesta
A . . e .
. . " El oficio de respuesta original sera
10 10 «— Archivar copia del conceptg de ﬁcuerdo con la Tabla de Retencién Rol juridico de la entidad Documento de concepto juridico emitido|archivado en el grupo o
Documental (TRD) de la Direccion General. o
dependencia solicitante.

FIN




