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1. OBJETO 
	Llevar la representación judicial y administrativa de la Entidad, procurando que los recursos e intereses de la Contraloría Municipal de Neiva se preserven de acuerdo al orden jurídico, asistiendo y/o defendiendo a la Contraloría Municipal de Neiva en los procesos Judiciales, Prejudiciales y Administrativos.  


2. ALCANCE 
	Procedimiento Representación  Judicial
Actividad de Inicio: Otorgamiento del poder por parte de la Contralora.
Actividad de Finalización: Sentencia de Primera o Segunda Instancia según el proceso.
Procedimiento de Representación Administrativa.
Actividad de Inicio: Otorgamiento del poder por parte de la Contralora Municipal.
Actividad de Finalización: Acto administrativo y/o el agotamiento de la vía gubernativa


3. RESPONSABLE (S) 
	Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	· Constitución Política.
· Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o Ley 1437 de 2011.
· Código de procedimiento civil.
· Código de régimen penal y de procedimiento penal.
· Código de régimen laboral.
· Código de Comercio.
· Régimen de Control Fiscal en Colombia.
· Régimen tributario.
· Régimen del empleado oficial.
· Legislación Nacional.
· Jurisprudencia y Legislación (Publicaciones periódicas de Legis), Sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte Suprema de Justicia y Tribunales. 


5. DEFINICIONES 

	REPRESENTACIÓN JUDICIAL: La representación judicial ante los distintos despachos judiciales que tiene que ver con las actividades que la Secretaría General debe llevar a cabo con el fin de defender los intereses de la Contraloría Municipal de Neiva, cuando la entidad es demandada o cuando demanda. 
DEMANDA: Conjunto de actuaciones judiciales cuyo fin es hacer efectivo los derechos e intereses de la entidad ante los juzgados, tribunales y Consejo de Estado.



6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Elaborar Oficio de Solicitud de Demanda o de Contestación.
	Auxiliar Administrativa (a)

Despacho
	GJ-F-36
Solicitud de Demanda

O de Contestación.
	      En un término de un (1) día siguiente a la notificación de la Demanda o en tres (3) días de la ocurrencia de los hechos o de su conocimiento que ameritan la presentación de la Demanda.

	2) Registrar Solicitud de Demanda o de Contestación

	Auxiliar Administrativa (a)

	GJ-F-18
Control de Actuaciones Judiciales.
	     Una vez recibida la solicitud de Demanda o Contestación.

	3) Analizar el Tipo de Demanda.
	Secretaría General
	
	.

	4) Elaborar el poder cuando se requiriera la representación de la entidad ante los despachos judiciales.
	Secretaría General
	GJ-F-24
Plantilla Poder
	

	5) Remitir a la Contralora Municipal  el Poder para que realice su presentación personal ante el notario y luego se devolverá debidamente diligenciado a la Secretaría General para los fines aludidos
	Secretaría General
	
	Cinco (5) días hábiles para la devolución  a la Secretaría General

	6) Elaborar Demanda o Contestación de la Demanda y/o solicitar documentación si se requiere.
	Secretaría General
	GJ-F-35
Elaboración demanda

o contestación de

Demanda.

GJ-F-18
Control de Actuaciones Judiciales.
GD-F-13

Comunicación oficial
	     Quedará un registro que se conservará en la carpeta del archivo de gestión donde permanecerá por todo el tiempo que dure en trámite el proceso hasta su decisión definitiva.

	7) Asistir a Actuaciones Judiciales y Administrativas

	Secretaría General
	GJ-F-18
Control de Actuaciones Judiciales.


	Cuando del caso sean requeridas

	8) Revisar los estados de los procesos judiciales
	Secretaría General 

Auxiliar Administrativa 


	GJ-F-46  
Control Estado del Proceso y Actuaciones Administrativas


	Se actualiza mensualmente con la información obtenida en los despachos judiciales y por Internet para las decisiones del Consejo de Estado


7. POLITICAS 

	· Los procesos judiciales se atenderán en forma oportuna y eficiente dentro de los términos señalados en la ley.

· La política general será la defensa de los intereses de la Contraloría Municipal de Neiva, sin menos cabo de los derechos de particulares. 


8. OBSERVACIONES 

	- Los procesos que cursan ante el Consejo de Estado,  la Auxiliar Administrativa, mensualmente imprimirá las actuaciones publicadas por Internet.
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El Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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