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1. [bookmark: _GoBack]OBJETIVO. Definir las actividades necesarias para adelantar los conceptos jurídicos solicitados en asuntos o temas que competen al área jurídica del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República. 

2. ALCANCE. El procedimiento inicia con la recepción de solicitud de concepto, abarca la emisión de la respuesta a la solicitud por parte del área jurídica y su remisión al solicitante.

3.	RESPONSABLE. Asesor Jurídico

4. DEFINICIONES

4.1.   Concepto Jurídico. Es un dictamen de carácter general y abstracto que no obliga al peticionario, basados en criterio de interpretación normativa, emitido con base en el planteamiento de un problema jurídico o consulta.

4.2.  Consulta. Es una petición del ciudadano dirigida a la autoridad con el propósito de obtener un dictamen, concepto o consejo con respecto a una situación jurídica administrativa

4.3.   Petición. Mecanismo que permite al ciudadano o usuario acceder a la administración para el trámite de sus requerimientos

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Guías, manuales Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado.

6. DESARROLLO 

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Recibir solicitud de concepto jurídico radicada en Atención al Usuario
	Asesor Jurídico
	Reporte de documentos recibidos aplicativo Alfanet. 
	

	2
	
Asignar la solicitud de concepto jurídico.


	       Contratista
	Documento de asignación
	

	3
	Efectuar control de términos y actuación administrativa.
	Asesor Jurídico
	
	X

	4
	Proyectar concepto jurídico dentro del término legal, una vez se practique, análisis, investigación, recopilación, jurisprudencial, doctrinal, normativa  aplicable al caso.
	Asesor Jurídico – Contratista
	Proyecto de respuesta
	

	5
	Revisar el proyecto de respuesta a la solicitud de concepto, si se hacen observaciones se devuelve al profesional, actividad 4.  Si no hay observaciones pasa a la actividad 6.
	Asesor Jurídico Contratista
	
	x

	6
	Firma del documento de respuesta
	Área Jurídica / Gerencia
	documento de respuesta
	

	7
	Registrar documento de respuesta en aplicativo de gestión documental 
	Auxiliar administrativo, técnico administrativo del Grupo de Atención al Usuario
	
	     

	8
	Recibir documento de respuesta con el respectivo radicado del destinatario

 
	Auxiliar administrativo, técnico administrativo del Grupo de Atención al Usuario
	
	     x

	9
	Organizar expedientes conforme Manual de Procedimientos de Gestión Documental, Archivo y Correspondencia
	Asesor Jurídico
	F-A-451-10 Inventario de Carpeta,
F-A-451-11 Inventario de Caja,
F-A-451-02 Formato único de Inventario Documental
	




7. REGISTROS 

· Documento de respuesta a la solicitud de concepto


8.  NORMATIVA

· Constitución Nacional
· Ley 1437 de 2011 y Reformas Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso CPACA
· Código Civil
· Código General del Proceso
· Código de Comercio
· Ley 1755 de 2015



9. ANEXOS

· Control de términos y actuaciones

10. DIAGRAMA DE FLUJO 
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