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	OBJETIVO
	Asesorar y representar jurídicamente a la Universidad Católica de Manizales, en cualquier proceso administrativo o judicial que pueda surgir en contra de la Institución, tales como demandas, tutelas, acciones administrativas, entre otros. 


	ALCANCE
	Desde el otorgamiento de poder por parte de rectoría hasta la sentencia de segunda instancia.


	DEFINICIONES
	 


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Otorgamiento de poder por parte de rectoría 
DESCRIPCIÓN:
Mediante documento privado autenticado ante notaria 
	Asesor Jurídico 
	Poder 

	2
	P
	Contestación o presentación de demanda
DESCRIPCIÓN:
Se realiza mediante el análisis del caso y se adjunta todo el material probatorio que se considere pertinente
	Asesor Jurídico
	Copia de recibido  o traslado de la demanda 

	3
	H
	Audiencia de conciliación judicial 

DESRIPCIÓN:
Si la audiencia de conciliación se declara exitosa se da por terminado el procedimiento 
	Asesor Jurídico
	Expediente en medio magnético 

	4
	H
	Audiencia de práctica de pruebas 
	Asesor Jurídico
	Expediente en medio magnético o físico

	5
	H
	Audiencia de alegatos de conclusión 
	Asesor Jurídico
	Expediente en medio magnético o físico

	6
	H
	Audiencia  y sentencia de primera instancia 
DESCRIPCIÓN:
Si la sentencia es a favor de la UCM se da por terminado el procedimiento 
	Asesor Jurídico
	Expediente en medio magnético  o físico

	7
	H
	Sentencia  de segunda instancia 
	Asesor Jurídico
	Expediente en medio magnético o físico


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014
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