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Gobernación de Santander
	ATENCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES
	CÓDIGO
	AP-JC-PR-02

	
	
	VERSIÓN
	3

	
	
	FECHA DE APROBACIÓN
	17/03/2017

	
	
	PÁGINA
	1 de 3



	PROCESO
	JURIDICA Y CONTRATACIÓN
	SECRETARIA U OFICINA
	OFICINA JURIDICA Y CONTRATACIÓN

	PROCEDIMIENTO
	ATENCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES

	OBJETIVO 
	Defender los intereses del Departamento de Santander

	ALCANCE 
	Se inicia con la notificación de la demanda y finaliza con la sentencia a favor o en contra del departamento


	FLUJOGRAMA
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	PUNTOS DE CONTROL
	REGISTROS

	[No] [Nombre de la Actividad]
	[Descripción de la Actividad]
	ÁREA
	CARGO
	
	[Documento] [Código]

	
	1. La Oficina Jurídica es notificada mediante el correo institucional sobre la demanda interpuesta a la Gobernación de Santander, donde se remite el Auto Admisorio y la demanda con sus respectivos anexos por parte del Juzgado
	Juzgado
Ventanilla Única de Correspondencia
	Funcionario Designado
	Demanda
Normatividad Legal Vigente
Numeración de Radicados
	Oficio del Juzgado
Expediente

	
	2. La Oficina Jurídica asigna al profesional (abogado) que va a ejercer la defensa de los intereses del Departamento.
	Oficina Jurídica
	Jefe Oficina Jurídica Abogado designado
	Perfiles de cargo


	Planilla de reparto de correspondencia

	
	3. Se imprime el Auto Admisorio y Expediente para su análisis y toma de decisiones
	Oficina Jurídica
	Abogado designado
	Auto Admisorio
Expediente
	N.A

	
	4. La Oficina Jurídica ingresa el expediente al Sistema de Información Financiera GUANE.
	Oficina  Jurídica
	Funcionario encargado
	Procesos judiciales anteriores
	Notificación de carga del expediente en el Sistema

	

	5. El Abogado de la Oficina Jurídica inicia el trámite con la elaboración del poder
	Oficina Jurídica
	Abogado
	Asignación del funcionario al caso
	Poder

	
	6. Se remite poder hacía la notaria correspondiente para su respectiva autentificación
	Oficina Jurídica
	Abogado
	Procesos
	Poder autenticado

	
	7. Se presenta el poder , los anexos y las pruebas ante el juzgado o entidad competente y dentro del término de ley se contesta la demanda
	Oficina Jurídica
	Abogado
	Procesos
	N.A

	

	8. Surtir el trámite ante la jurisdicción proferida la sentencia definitiva y ejecutoriada
	Oficina Jurídica
	abogado
	Expediente
	NA

	
	9. La documentación que intervino en este procedimiento será registrada, almacenada y archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables de Gestión Documental
	Oficina Jurídica
	Auxiliar Administrativo
	Tablas de Retención Documental
	Hoja de control de expediente

Formato único del inventario documental
	


	SALIDA DE LA ACTIVIDAD
	Acta de la reunión del Comité de Conciliación y certificación, se entrega poder y certificación al apoderado

	DEFINICIONES
	Comité de Conciliación: Es el cuerpo colegiado conformado por el Delegado del Gobernador, el Jefe de la Oficina Jurídica, Secretario de Hacienda, Secretario General y Tesorero del Departamento de Santander, encargado de realizar el estudio de los casos en los que el Departamento de Santander es parte y es convocado a audiencia de conciliación y otros mecanismos de solución alternativa de conflictos, así como fijar las políticas, criterios y parámetros en pro de la defensa jurídica de los intereses del Departamento de Santander. Igualmente, el estudio de la procedencia de iniciar acciones de repetición.


Ficha Técnica: Documento contentivo del concepto presentado por los abogados del departamento de Santander, a través del cual exponen al comité de conciliación los hechos, pruebas y circunstancias de cada caso, así como su concepto jurídico, con el fin de que el Comité adopte una decisión de conciliar o no conciliar


	OBSERVACIONES
	El procedimiento estará sujeto al cumplimiento de los lineamientos emitidos por el Departamento de la Función pública y la política Departamental respecto al Sistema de Control Interno.

	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	REVISÓ
	APROBÓ

	0
	
	Procedimiento Atención de procesos Judiciales AP-GJ-PR-02
	
	

	1
	18/02/2015
	Actualizar el nuevo formato de procedimiento, describiendo de manera clara y concreta las actividades
	NUBIA CECILIA PEDROZA

Profesional Universitario
	Dr. JORGE CESPEDES CAMACHO

Jefe Oficina Jurídica

	2
	03/11/2015
	Integración del proceso Gestión Jurídica al proceso Gestión Jurídica y Contratación por el cambio al nuevo modelo de operación.
	NUBIA CECILIA PEDROZA

Profesional Universitario
	Dr. JORGE CESPEDES CAMACHO

Jefe Oficina Jurídica

	3
	31/07/2017
	Actualización al nuevo formato y modificación en algunas de sus actividades.
	MAGDALENA HERNANDEZ GUTIERREZ

Profesional Universitario
	Dr. LUIS ALBERTO FLÓREZ CHACÓN

Jefe Oficina Jurídica


1. Notificación a la Oficina Jurídica
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3. Imprimir Auto y expediente





2. Asignar Abogado





4. Ingresar expediente al GUANE





6. Remitir poder





5. Elaborar poder
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8. Surtir el trámite





7. Presentar poder





9. Organizar y archivar documentos





Fin








