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Produccidn Normativa
Norma: NCLSP.PN.O/

[ Area o proceso trapsversal: Produccién Normativa

J
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Nombre e O Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las competencias
- misionales de la Entidad, conforme a la normatividad vigente.
= : /
Desominuciones de emplev relacivondis oom ¢l nivel jerdrguicn o Glosario de térmings (éenicos para esta NCLSP
roles del sector w'li"slmv colsmbiane,
w
Directivo. Asesor ¥ Profesional
J : N/A
Eatidades que parfieiparon on la ebibatneian de esta NCTSP,
Departamento Adniinistralivo de la Funcicn Pablica

N/A

Fecha de apt obacion:

Vigenci cinee (5) aitos a partir de la fecha de aprobacion.
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Emitir  conceptos  juridicos

eseritos, a las solicitudes de los usuarios,

Al Lo solicitud es analizada conforme al marco normativo
aplicable al caso particular.

A.Z Los pronunciamientos jurisprudenciales v la docirina se
consultan frenie a la peticion formulada.

A.3. El proyecto de respucsta a la consulta se’ elabora de
acuerdo con la normatividad v jurisprudencia aplicable,

A4, Los ajustes al proyecto de respuesta se realizan segun las
obscrvaciones.

AS Ll proyecto de respucsta se radica segin fos pardmelros
del sistema de informacion.

A6 Bl provecto de respuesta se remite para firma sec(n el
procedimiento establecido.

Produccion Normativa

Orientar juridicamente a los

ustiarios en sus censuitas telefdnicas. presenciales y viruzles,

B.I la consuita sc estudia teniende en cuenta ¢l muarco
nermalive aplicable al case particuiar,

B.2 La solicitud sc aticnde a través del medic consultado.
segin el marcoe legal, jurispradencial y doctrinal.

B.3 La alencion juridica s¢ registra, cuando apligue. en
herramientas estadisticas segin ¢l procedimienio establecido v
Lo naturaleza de la entidad.

o
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Constitucidn poliica. ALl A2, A3, A4, B.2
Estruciura del Bstado A1 A2 A3. A4 B2
Cadigo de Procedimiento Administrativo v de le Conienciosn Adminisiralivo

Ad, A3 A4.B1.8B2

Normatividad anlicable. AL A3 A4 3.1
I eenicas de redaccion: estilo, orograiia v puntuacidn, A3, A
Sislemas de nlermacion de la entidad. A2, A5, A6, B3

Praducto:  Conceptos  juridicas
ertitidos.

Observacion: Desempeno de la
oricntacion  juridica en  una
consulta telelénica. presencial v/o
virtual en  situacidn  real o
simulada,

Orientaciin a resultados
'd
/ v

QOrientacion al usvario y al cindadana

Evaluacién de log  concepios
Juridicos emitidos.

Realizar las funciones v cumplir los

COMPronisos  orzanizacionales  con
elicacia y calidad. (Decreto 1083, 2013].
Divigir fas decisiones v acciones a la
satisfaccion  de  Jas  pecesidedes ¢
intereses de los usuarios internos v
exlernos, de  conformidad  con  las
responsabilidades pablicas asignadas a
la entidad. (Decreto 1083 de 2015

:)'f".’j:(!ii 'tjlf.-n Nu'{‘ill,‘l(‘:i':'s

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

La emisidn de conceptos juridicos cumple con fos procedimicnios establecidos
cn ¢l sistema de calidad,

.

'{ Sistema de Control Interno (SCI) X

La cmisidn de conceptas juridicos liche en cuenta los Erngamientes del sistema
de contrai interno.,
42 Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST) =
(3} Sistema de Seguridad de Ia y

Informacion (SS1) i
"L Sistema de Gestion Ambicntal (SGA) X

Sistema de Responsabilidad Social ¥

(SRS)

Sistema de Gestion Documenial
(SGD)

La documentacion fisica y digial se verifica segin el sistema de gestidn
documental.

Y



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Prodoccicn Normativa
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Norma: NCI SP.PN.02 ‘3
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Area o proceso transversal: Produccién Normativa J
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Somhre et L Proyectar la ereacion o modificacion de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos
juridicos institucionales.

= > 2 — ] 3 BArY ests 1 ]
Denominaciones de emplee relacionadas con ¢l pivel jerdrquice o Glosaris de rerminos técnices para ests NCL3P,
rifes del sector pltblico colombiano i T
ol _ Término Definicion
Directive. Asesar v Profesional o
N/A NIA

Entiduiles qoe purtheiparon en la clabovieitn de esth NCLSP,

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica DAFP

Fecha de uprobacids:

Vet ginee (3) anos a partir de fa lecha de aprobacidn.




Definir ¢l proposito para la

ereacion vo modificacion de actos administrativos,

Al La scolicitud de claboracion, revision. aciualizacion.
modificacion y/o derogatoria del acto administrative se analiza

conforme @ [os requerimientos

o

A.2 El lipo de acto admimisirativo se define de acuerdo con
erdenamiento legal vigenie

AJ La procedencia del acto adminisirativo se evaltta segin al
ico. ambiental y

ordenamienlo legal vigenie y el conlexto
presuplestal.

it Elaborar proyvectos de actos

administratiyves,

B.1 El borrador de acto adminisirative se elabora tenicnde en
cucnta Jos pardmetros cstablecidns. el ordenamicnto legal
vigente v ¢! propasito definido.

B.2 El borrador de acto administrativo se ajusia de aeverdo con
la revision de Jas instancias competentes.

B.3 El texto definitivo se conerela de acuerdo can lus
concertaciones interinstilucionales pertinentes.

N, e
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Temdticas del acto administrativo. A5, B.1. B3

Procedimicnte para la elaboracién. modificacién, revisiin v/o expedicion de
aetos administsatives, A1, 4.2, B B2, B3 &

Muarco legal vigente. A2, A3, B!

Derecho constilucional. A2. A3 B

Area del derecho especilica segun la tematica. A.2. A3, B.1
Hatructura para fa elaboracidn de actos administrativos. B.1, B.2
“Téenicas de redaccion: estilo. ortografia ¥ puntuacién. B.1. B.2
Competeneias para fa expedicion de los actes administrativos, B, B.3
Nommatividad aplicable A 1. A.2. A3 B.I

Bucnas practicas de téenica legislativa. B.1, B.2

i.ey dearchivo.

Proclucta; vete administeativo, N/A

|

Hacer uso responsahie y claro de los

7 recursas priblicos, climinando cualquier
l o - discrecionalidad  indebida  en su
Transparencia , .
| / utilizacion v garantizar ¢l acecso a la
i / informacion gubernamental.  (Decrelo
{ 1083, 2015)

Establceer comunicacion  efectiva ¥
positiva con superiores  jerdrquicos.
pares v cindadanos. tanto en [ expresion
eserite. como verbal v gestual, (CLAD,
2015)

Comunicacién efectiva

Producéins Normaliva

Sistema de Gestién de Calidad (8GC) X
La claboracidn de actes administrativos cumple con Jos procedimicntos
establecidos,
.(.-'—“\k
% Sistema de Control Interno (SCT) X

La claboracion de actos administzatives cumple con o lincamicntos de Control

Interne.

¥ Sistema de Seguridad y Salud en el -
Trahajo (SSS8T) :

fo‘| Sistema de Seguridad de Ia ”
Informacion (881)
La informacién pablica y reservada se maneja conforme a lo establecido en la

ley.

. Sistema de Gestién Ambiental {(SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social v
(SRS) ;

Las consultas previas a la expedicion de la norma se realizan coniorme 2 los
lineamicios establecidos.
Sistema de Gestion Documental
g X
(SGD)

Los decumentos se administran de actierdo con fa ley de archivo.















