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1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestion Administrativa/Gestion Juridica.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe Oficina Juridica

Conceptuar verbal o por escrito, acerca de circunstancias
gue involucren aplicacion de normatividad al interior de la

3. OBJETIVO: - . .
Universidad y normatividad general, para dar respuesta a las
solicitudes presentadas por la comunidad universitaria.

4. ALCANCE: Inicia con la solicitud por escrita por el solicitante y termina

con la remisién de la respuesta al mismo.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 30 de 1992: Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Cédigo
Disciplinario Unico.

Cdédigo Contencioso Administrativo.

Legislacion nacional vigente.

Normatividad Interna de la Universidad del Cauca.

6. CONTENIDO:
. o Cargo
Actividad / Descripcion Responsable Punto de control
Recibe la solicitud por escrito, la cual debe tener
los anexos que soporten el tema de consulta, de : -
¢ - - . Registra solicitud
lo contrario esta sera devuelta al solicitante. Secretaria
: ; de concepto en
Ejecutiva : .
1 ) L libro radicador
Nota 1: Desde la fecha de recepcién de la .
) . . Secretaria
solicitud escrita, el tiempo para dar respuesta a la : :
. p P Ejecutiva
consulta serd de 30 dias habiles, conforme a la
normatividad vigente.
Asigna la solicitud al Profesional competente para | Jefe Oficina Registra
o | Su estudio. Juridica asignacion de
concepto en libro
radicador y control
digital en Excel
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Secretaria
Ejecutiva
Da respuesta al concepto solicitado. Jefe Oficina
Juridica Oficio
Nota 2: si la solicitud es verbal, la respuesta se
emite siguiendo las instrucciones del Jefe de la
Oficina.
Proyecta la respuesta a la solicitud, con las
pruebas, informacion allegada a la oficina e Proyeccion del
investigaciones adelantadas con base en| Profesional concepto,
codigos, leyes, jurisprudencias y doctrina en | Universitario Profesional

torno al tema objeto de estudio, asi como las

Universitario

indicaciones dadas por el Jefe de la Oficina.

Revisa el proyecto de concepto. Jefe Oficina
Juridica Proyeccion del
5 Nota 3: Se aprueba en caso de que el proyecto
de concepto este conforme a la ley, de lo concepto
p Y,
contrario envia correcciones pertinentes.
6 Envia a la dependencia, funcionario o persona Secretaria Respuesta de
solicitante, la respuesta del concepto. Ejecutiva concepto mediante
oficio
7. FORMATOS: N.A.
JURISPRUDENCIA: Interpretacion juridica que realizan érganos
jurisdiccionales competentes con la finalidad de aclarar posibles
lagunas de la ley y es posible crearla a través de las reiteradas
interpretaciones que hacen los tribunales en sus resoluciones de las
normas juridicas.
DOCTRINA: Es la idea de derecho que sustentan los juristas, si bien
8 ABREVIATURASY no originan derecho directamente, es innegable que en mayor o

DEFINICIONES:

menor medida influyen en la creacion del ordenamiento juridico.
FUNDAMENTOS DE HECHO: Consisten en las razones y en la
explicacion de las valoraciones esenciales y determinantes que han
llevado al Profesional, a la conviccion de que los hechos que
sustentan la pretension se han verificado 0 no en la realidad.
FUNDAMENTOS DE DERECHO: Consisten en las razones
esenciales que el Profesional ha tenido en cuenta para subsumir o
no, un hecho dentro de un supuesto hipotético de la norma juridica,



http://es.wikipedia.org/wiki/Norma_jur%C3%ADdica
http://es.wikipedia.org/wiki/Derecho
http://es.wikipedia.org/wiki/Jurista
http://es.wikipedia.org/wiki/Ordenamiento_jur%C3%ADdico
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para lo cual requiere hacer mencion de la norma aplicable o no al
caso en discusion.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version:

Fecha Modificaciones
No.

Construccién Procedimiento: Asesoria y Conceptos

18-02-2008 0 0J-PR-001 -
Juridicos.
12-02-2010 1 MA-GJ-2.3-PR-1 Cambio de codificacion.
Modificacion a las actividades, puntos de control,
13-06-2011 2 MA-GJ-2.3-PR-2 | responsables del procedimiento y aplicacion del nuevo

formato.

Cambio en el cédigo, actualizacion del
proceso/subproceso, responsables, alcance, marco
04-09-2015 3 PA-GA-2.3-PR-1 normativo y actividades del procedimiento.
Actualizacién del diagrama de flujo y del formato de

caracterizacién del procedimiento.

02-02-2017 4 PA-GA-2.3-PR-1 Actualizaciéon de las actividades del documento

10. ANEXOS: Anexo A: Convenciones del Diagrama de Flujo
Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento

ELABORACION REVISION

Nombre: Nombre:

Responsable Subproceso Responsable Proceso

Cargo: Jefe Oficina Juridica Cargo: Vicerrector (a) Administrativo (a)
Fecha: 20-03-2015 Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad

Cargo: Director Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revisién - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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Anexo A: Convenciones del Diagrama de Flujo

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacion de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

Floafol0k

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacion entre las
diferentes actividades o dependencias.

Fin

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento

Diagrama de flujo en construccion




