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1. OBJETIVO:

Defender los intereses del Departamento ante las Brocuradurias.

2. RESPONSABLE:
Profesional Universitario y/o Especializado.

3. ALCANCE:

Inicia con la recepcién de solicitudes de concillacion y termina con la Audiencia de Conciliaciéon y
levantamiento del Acta de Conciliacion o que la declgra fallida.

4. DEFINICIONES:

« Actos Administrativos: Toda declaracion unilgteral de voluntad realizada en el ejercicio de la funcién
administrativa que produce efectos juridicos.

* Audiencia: Diligencia presidida por la Procuraduria delegada o Despacho Judicial dentro de un
proceso.

e Conciliacion: Medio alternativo de solucién de gonflictos en el que las partes llegan a un acuerdo.

5. CONTENIDO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio

Recibe de Correspondencia: El auxiliar administrativo
recibe la solicitud previamente radicada en la ventanilla
Unica, por parte del usuario particular of entidades
1 publicas, asi mismo al correo electibnico de
notificaciones judiciales llega la citacion a la|respectiva
audiencia por parte de la Procuraduria delegada de
conocimiento.
Radicacion Base de Datos: El auxiliar ad%nistratwo

Auxiliar Base de Datos de
Administrativo Conciliaciones

diariamente realiza el control de conciliaciories en una
2 base de datos, en la cual debe ingresar los|siguientes Auxiliar

campos. convocante, convocado, medio control, Administrativo
abogado responsable, cuantia y la fecha y hora de la

Base de Datos de
Conciliaciones

Audiencia.
Realizar Reparto al abogado en turno: [El auxiliar Base de Datos de
administrativo asignara los procesos pendjentes de Auxiliar Conciliaciones e
3 audiencia en forma equitativa entre los abogados a Adimirdstrative Histérico de Correo
cargo, para lo cual le remitira via correo elecironico los electronico
documentos allegados a la dependencia.
Elaborar Poderes y Anexos: Para rgalizar la
representacion legal se elabora un poder y sg adjuntan Profusioisl
4 los anexos, tales como: la representacion||legal del Universitario y/o Expgdiente ~en
Gobernador, la escritura publica de poder general del Especializado Medio Magnético
gobernador, el acta de posesion del Gobernador, el

acta de posesién del Director Juridico y la certificacion
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

del Consejo Nacional Electoral.

Solicitar Antecedentes del caso para presentar
postura ante el Comité de Conciliacién: El abogado
asignado envia oficio a la Secretaria a quien
corresponda el Proceso objeto a conciliar, solicitando
los antecedentes sobre el caso para proceder a realizar
el informe con su postura, el que posteriormente
sustentara ante el Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial.

Profesionales
Universitarios Oficio y Expediente
y/o en Medio
Especializados Magnético

Elaborar informe para presentar al Comité de
Conciliacién: Se elabora informe para presentar al
Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del
Departamento.

Profesionales
Universitarios Informe
y/o

Especializados

Expedicion de certificacion por parte del Comité de
Conciliacién: El apoderado remite a la Subdireccion de
Representacion Judicial via correo electrénico, los |
informes correspondientes a los procesos pendientes
de Audiencia de Conciliacion, dos dias antes de
llevarse a cabo el respectivo Comité.

El comité de Conciliacion y Defensa Judicial del
Departamento se reune una vez por semana y cada
apoderado expone sus Casos.

El comité expide un acta mediante la cual se manifiesta
si hay o no animo conciliatorio, asi mismo certifica la
postura frente al caso concreto, para ser presentado
por cada apoderado dentro del respectivo proceso.

Subdirectora de
Representacion | Acta del Comité
Judicial

Asistir a la Audiencia de Conciliacion: Llegada la
fecha de la audiencia fijada por la Procuraduria
delegada el apoderado debera asistir y aportar el
respectivo poder y el acta o constancia emitida por el
Comité de Conciliacion y Defensa Judicial.

Si hubo conciliacién por las partes el Procurador
delegado remite el expediente completo al Juzgado o
Tribunal para la aprobacion o improbacién del acuerdo.
Si no hubo conciliacién se expide el acta que declara
fallida la diligencia.

Profesionales
Universitarios
y/o
Especializados

Acta del Procurador
y Expediente en
Medio Magnético

Fin de procedimiento

SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucién Politica.

Caédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 640 del 2001
Decreto 1716 del 2009
Cédigo Laboral, Doctrina y Jurisprudencia
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7. REGISTROS:
Tiempo de | .. :
- Lugar de : Disposicion
Cadigo Nombre Responsable shnacenaimianto Recuperacion| Proteccion ret$;<|:;6n final
Equipo
Base de Auxiliar designado par Centro de Centro de
Datos Administrativo | Conciliaciones|| | computo BRgkp Rermansris computo
Prejudiciales
Archivo fisico
: dela
Profesional ; iz iy
Poder con Universitario Subd:reccmq En medio Fisioa e Archivo
Representacio = los 10 afios
los anexos ylo Siidicial'v-dil fisico Exsadientes Central
Especializado whd P
profesional a
cargo.
Archivo fisico
- dela
Profesional " 1o -
Oficio de Universitario ggb?g: :r?tlggi of En medio E‘:'CO - 10 afos Archivo
antecedentes | y/o C? ol vl fisico — Central
Especializado Ju icial y de xpedientes
profesional a
cargo.
Archivo fisico
gl gir!)adireccién d :
Informe niversitng Representaciéﬁ E'n' medio Fisico en Permanente A e
ylo Judicial V8 fisico | Central
Especializado ydiial y dal e
profesional a Expedientes
cargo.
Archivo fisico
: de la
Profesional : i
: i Subdireccion dg 3 s
Actade Universitario | goorecentacion | 1 medio Fisico en Permanente | Arcnivo
Conciliacion | y/o Judicial y del fisico los Central
Especiaizato profesional a Expedientes
cargo.
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Razén de la Actualizagion Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 15/03/2011
03 Ajuste y Diagramacion de los procedifientos. 26/10/2011
04 De acuerdo al Decreto 1650 de 2012 11/12/2013
Ajustes por la NTC ISO 9001:2015 — MIPG- Proceso de
o Certificacion en Calidad ARG
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9. LISTADOS DE ANEXOS:
e Diagrama de Flujo
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboré Revisd Aprobd

Nombre: Diana Carolina Reinoso | Nombre: Diana Lorena Vanegas

Vasquez, Angela Garcia Moreno Cajiao
Cargo: Subdirectora de
Representacion Judicial, | Cargo: Directora Juridica

Contratista

Firm& TOQCET

R N

Comité Coordinador del Sistema
Integrado de Gestion

Acta N. 006

Fecha: 17/07/2018

Fecha: 15/08/2018

Recepcion de
Corres| pondencia

Fecha: 23/07/2048
X 4

ANEXO FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA
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