MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GOBERNACIÓN DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
[image: image7.png]



2011
1. OBJETIVO

La oficina Asesora Jurídica tiene como misión brindar bajo criterios de oportunidad y confiabilidad asistencia jurídica a la administración departamental en el desarrollo de sus funciones con el fin que las actuaciones correspondan a las normas y procedimientos establecidos legalmente.
2. ALCANCE

Inicia a partir de la notificación de la tutela hasta el desarrollo de la respuesta

Al fallo de de tutela.

3. BASE LEGAL

· La Constitución.
4. DESARROLLO

1. El despacho del gobernador mediante  oficio notifica de la tutela.
2. La Oficina Asesora Jurídica elabora poder  para posterior firma del Gobernador y su autenticación ante notario el cual no debe  exceder un término  de tres (3) días  contados a partir de la notificación.
3. La Oficina Asesora Jurídica responde tutela  y la envía al juzgado respectivo.
4.  El juzgado emite fallo de tutela.
5.  El Despacho del Gobernador mediante oficio remisorio  es notificado del fallo.
6. La Oficina Asesora Jurídica hace el control de tutela.
7. Si el fallo es favorable se acatan las decisiones de las dos instancias.
8. Si es desfavorable se impugna el fallo.
9.  Se da cumplimiento.
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1. DESARROLLO

1. La Oficina Asesora Jurídica radica las notificaciones.

2. Reparto.

3. Elabora y envía al Despacho del Gobernador  Poder  para actuar con visto bueno para notificación y firma

4. Se envía a la Oficina Asesora Jurídica para autenticación  de firma en notaría.

5. Firma de libro por apoderado y entrega del poder para actuar.
2. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

· La Constitución Nacional: Art. 23 y Código Contencioso Administrativo Art. 5.
2. DESARROLLO

1. Llega el derecho de petición a la Oficina Asesora Jurídica.

2. El jefe reparte el escrito contentivo del derecho de petición al abogado, quien firma un libro de recibo.
3. El abogado le da trámite de 15 días Hábiles.
4. El abogado proyecta la respuesta del derecho de petición y lo remite al Secretario.

5. El jefe de la Oficina Asesora  Jurídica lo analiza y si está de acuerdo lo firma.

6. La Oficina Asesora Jurídica envía la respuesta al destinatario y la copia  del acto administrativo se archiva.
3. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. El solicitante presenta la solicitud a la Oficina Asesora Jurídica, la cual la recibe.
2. El secretario de la Oficina Asesora Jurídica la reparte, para que se emita el concepto jurídico.
3. El abogado encargado analiza el caso y emite el concepto jurídico, el cual envía para la firma del Jefe de Oficina.
4. El Jefe de Oficina Asesora Jurídica firma el concepto Jurídico.
5. Se envía el concepto jurídico al solicitante.
7. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. La Secretaría solicitante envía la solicitud con el respectivo CDP a la Oficina Asesora Jurídica.
2.  La Oficina Asesora Jurídica elabora el trámite de contratación 

   - Solicitud de propuestas u ofertas análisis de las mismas

   - Escogencia de la mejor oferta

   - Elaboración del contrato.
3. El contrato es enviado al despacho del Gobernador para la firma con sus anexos. El contratista firma también.
4.  La secretaria del despacho le adiciona la fecha y número de radicación.
5.  El contrato es entregado al contratista para su publicación y pago de póliza. 
6.  Continúa el proceso de legalización de póliza.
2. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. Recepciona y radicar el documento en la secretaría jurídica.
2. Clasificar por dependencia las Tutelas (Sec. Salud, Sec. Educación, Licorera, Hospitales),  si es competencia del despacho de la gobernación continua (paso 3) si es competencia de otra dependencia se envía el documento a la dependencia respectiva dejando registro del envío para el seguimiento.
3. Enviar documento a la dependencia correspondiente.
4. Asignar profesional de derecho para que dé trámite de contestación  a la acción de tutela.

5. Elaborar contestación de la tutela con el respectivo Poder firmado por el jefe de la Oficina Asesora Jurídica.
6. Autenticar  Poder ante Notaria.

7. Enviar repuesta de tutela al Despacho Judicial respectivo.

8. Hacer seguimiento a los fallos de tutela.

9. Si el caso es desfavorable a la gobernación, se debe impugnar el fallo ante la segunda instancia inmediatamente, siendo responsable del mismo abogado al que se le designo la tutela. Si es favorable paso 15.
10. Verificar cumplimiento del fallo para que la Gobernación no se vea incursa en un incidente de desacato. Si el fallo es favorable paso 15. 
11. Si el fallo es una obligación a cargo del departamento se deben hacer cumplir los mandatos impuestos. 
12. Si la obligación es pago de una suma de dinero, enviar copia del fallo a Secretaria de Hacienda.
13. Secretaria de Hacienda reconoce y efectúa el pago.
14. Archivo del documento.
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1. DESARROLLO

1. Recepciona y radicar el documento.
2. Si el derecho de petición corresponde a la Gobernación (paso 4), en caso de no corresponder a la dependencia se debe enviar a la dependencia correspondiente.
3. Comunicar al Peticionario a que entidad se dio traslado por competencia.
4. Informar al despacho sobre el derecho de petición.
5. Enviar inmediatamente el documento al profesional de derecho asignado según control para que de trámite de la contestación.
6. Buscar información del caso.

7. Elaborar contestación del derecho de petición.
8. Enviar contestación para revisión y respectiva firma.
9. Si la contestación es satisfactoria, enviar respuesta al peticionario con correo certificado a través de la Oficina de Archivo y Correspondencia. De lo contrario remitirse al paso 7.
10. Archivar.
2. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. Recepcionar y radicar el documento.
2. Si es competencia de la Gobernación continua (paso 4) si es competencia de otra dependencia enviar el documento a la dependencia respectiva dejando registro del envío para el seguimiento, mediante oficio remisorio.
3. Comunicar al Despacho Judicial a que entidad se dio Traslado por Competencia.
4. Informar al despacho sobre el tema del desacato.

5. Enviar inmediatamente el documento al profesional de derecho asignado según control, para que de trámite de la contestación.
6. Buscar información del caso.
7. Elaborar contestación del desacato, con el respectivo Poder firmado por el jefe de la Oficina Asesora Jurídica.
8. Autenticar  Poder ante Notaria.

9. Enviar repuesta de desacato al Despacho Judicial respectivo.

10. Hacer seguimiento al fallo del desacato.

11. Verificar cumplimiento del fallo.

12. Si el fallo es una obligación a cargo del departamento se deben hacer cumplir los mandatos impuestos. 
13. Si la obligación es pago de una suma de dinero, enviar copia del fallo a Secretaria de Hacienda.
14. Secretaria de Hacienda reconoce y efectúa el pago.
15. Archivar el documento.

2. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

·  CONSTITUCIÓN  Art. 23.
·  Código Contencioso Admón. a partir  del art. 32.
·   Ley 489 de 1998.
2. DESARROLLO

1. La dependencia solicita la revisión jurídica de proyectos y/o actos administrativos internos.
2. La secretaria jurídica recepciona y radica el documento.
3. Secretaria entrega al jefe jurídico la solicitud y documentos soporte tanto en medio físico y magnético.
4. La jefe jurídica clasifica y asigna abogado.
5. La secretaria jurídica registra la entrega de la solicitud en el libro radicador.
6. El abogado asignado analiza la información de acuerdo a las normas legales acordes al caso.
7. El abogado asignado emite concept o jurídico de viabilidad.
8. Se entrega al jefe jurídico el concepto con la documentación anexa.
9. El jefe jurídico revisa y aprueba el concepto jurídico. Si el concepto es satisfactorio siguiente paso, en caso contrario paso 6-
10. Se hace entrega del concepto al peticionario con la documentación anexa.
11. Archivar.
3. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. Recepcionar y Radicar el documento de la solicitud de defensa judicial en la secretaria de la oficina jurídica.

2.  La secretaria entrega al jefe jurídico la solicitud para su conocimiento.

3. El jefe de la oficina por facultad delegada en la representación legal para efectos legales se notifica de las demandas.
4. El responsable de asignación de procesos se encarga de elaborar el poder, tramitarlo ante una notaría y entregan anexos del poder a los apoderados de defensa judicial.
5. El responsable elabora oficio y hace entrega proceso al apoderado judicial del traslado de la demanda con el compromiso de dos días se entrega el poder. 
 6. El abogado asignado analiza la información de acuerdo a las normas legales acordes al caso y presenta al jefe de jurídica proyecto de contestación de la demanda cuatro (4) días antes al vencimiento de los términos.
7. Si la respuesta es viable se presenta la respuesta a la demanda ante el despacho judicial. En caso contrario el abogado debe presentar nuevamente otro proyecto de respuesta.

8. El abogado asignado debe asistir a las audiencias respectivas de la demanda que se le haya asignado y hacer los alegatos correspondientes a favor de la gobernación

9. Si el fallo es desfavorable a la gobernación, se debe impugnar ante la segunda instancia inmediatamente, siendo responsable del mismo abogado al que se le designo. Si es favorable paso 14.

10. Verificar cumplimiento del fallo para acción de tutelas y populares (paso 10). 
11. Si la obligación es pago de una suma de dinero, el interesado deberá presentar solicitud de cumplimiento se proyecta acto administrativo para pago y se envía copia de efectos de pago. 
 12. Secretaria de Hacienda reconoce y efectúa el pago.
 13. Si el fallo es una obligación a cargo del departamento se deben hacer cumplir los mandatos impuestos. 
 14. Archivo del documento.
2. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. Recepcionar y Radicar el documento de los requerimientos de los organismos de control en la oficina de archivo y correspondencia de la Gobernación.
2.  Remisionar y entregar el requerimiento a la secretaria de la oficina asesora jurídica.
3.  La secretaria entrega al jefe jurídico la solicitud  para su conocimiento.
4.  El jefe de jurídica asigna abogado, quien será el encargado.

5.  La secretaria jurídica registra y hacer firmar en libro radicador la entrega de la solicitud con sus soportes al abogado asignado.
6.   El abogado asignado responde el requerimiento adjuntando la información y/o soportes dentro de los términos de tiempo de acuerdo al requerimiento.
7.   El abogado debe enviar respuesta del requerimiento con la documentación adjunta a la entidad solicitante dejando copia para el archivo, dentro de los términos de tiempo estipulados.
8. Si el solicitante requiere atención personalizada, el abogado asignado debe atender la visita para responder las inquietudes y/o presentar la documentación o soportes necesarios.
9.  Archivo del documento.
2. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. Recepcionar y Radicar el documento de la solicitud de los proyectos de ordenanza, acuerdos sancionados y actos de los alcaldes en la oficina de archivo y correspondencia de la Gobernación. 

2. Remisionar y entregar la petición con la documentación respectiva a la secretaria de la oficina asesora jurídica.
 3. La secretaria entrega al jefe jurídico la solicitud  para su conocimiento.

4. El jefe de jurídica asigna abogado, quien será el encargado.
 5. La secretaria jurídica registra y hacer firmar en libro radicador la entrega de la solicitud con sus soportes al abogado asignado.
 6. El abogado asignado analiza la información de acuerdo a las normas legales acordes al caso según se trata para los proyectos de ordenanza o los acuerdos o actos municipales.
7. El abogado designado proyecta concepto jurídico de la solicitud.

8. Si hay motivos de incostitucionalidad o ilegalidad el abogado envía documento con el respectivo comentario al jefe de la oficina asesora jurídica. Caso contrario paso 11.
9. Jefe jurídico aprueba y firma concepto y lo envíe al tribunal administrativo
10. Tribunal decidirá sobre las objeciones.
11. Enviar documento con concepto a Jefe jurídico  para aprobación.
12. Si el concepto del abogado es una solicitud inconveniente redactar oficio de devolución al solicitante.
13.  Enviar documento con el respectivo comentario a la oficina del despacho.
14. Si el proyecto esta listo para sancionar  firma del gobernador.
15. En caso contrario devolver al solicitante.
16. Archivo del documento.
2. FLUJOGRAMA
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