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1. OBIJETIVO.

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la posesién de jueces en el Municipio de
Pasto, de manera adecuada, oportuna, ética y profesional de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho de la Alcaldia

de Pasto; inicia con la recepcion de la solicitud y termina con la digitalizaciéon y el archivo
de la informacion.

3. RESPONSABLE.

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento,
es el Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Oficina de Asesoria Juridica de Despacho.

3. MARCO LEGAL
e Constitucidon Politica de 1991

e Ley270de 1996
e Decreto 1660 de 1978 del Ministerio de Justicia y del Derecho

5. DEFINICIONES.

Acta de posesion: Documento escrito en que se relatan en forma clara los hechos
relativos a la forma de posesion de un cargo publico.

Acta de acverdo: Documento emitido por la sala plena del Tribunal Superior del Distrito
Judicial de Pasto donde consta la designacion del juez.

Juez: autoridad judicial con potestad para juzgar y sentenciar, perteneciente ala Rama
Judicial del Poder PUblico.
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Antecedentes: Circunstancias de hecho o de derecho que han de servir de base para
adoptar una resolucién judicial o administrativa.

6. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE DOCUMENTO
CONTROL /REGISTRO
Recepcionar la solicitud a
fravés: Se recibe la Secretario(q) Solicitud
documentacion del solicitante, Ejecutivo(a) dela | posesion juez y
a través de los correos Of|<,:|no c,le. ANEXos
leciréni stituci | Asesoria Juridica

ggg ronicos institucionales de Despacho. Matriz
juridica@pasto.gov.co, posesién juez
contactenos@pasto.gov.co o Responsable para el
en fisico a fravés de la Unidad designado Unidad consecutivo

de Correspondencia.

Nota 1. Los documentos
pertinentes que se deben
adjuntar en la solicitud son el
oficio dirigido al Alcalde
Municipal, el acta de acuerdo
donde se nombre o designe

juez, antecedentes fiscales
ante la Contraloria General de
la Nacion,  antecedentes
disciplinarios ante la
Procuraduria General de la
Nacion, antecedentes
judiciales ante la Policia

Nacional 'y consulta de

de
Correspondencia.
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medidas correctivas ante la
Policia Nacional, fotocopia de
la cédula y numero de
contacto.

Nota 2: cuando los documentos
recepcionados, se encuentren
incompletos o) presenten
incongruencias, se procederd
a la devolucidon de los mismos
para que se redlice la
correccidén correspondiente.

Nota 3: cuando los soportes se
encuentren completos  se
procederd a registrar la
solicitud en la matriz inferna de
la Oficina de Asesoria Juridica
del Despacho y que se
encuentra a cargo  del
Secretario Ejecutivo de la

Oficina.

Verificar antecedentes: Verificacion Secretario(a) Matriz

Una vez se cuente con los de Ejecutivo(a) dela | posesion juez

documentos completos, el completitud Oficina de para la

Secrefario (a) Ejecutivo (a) de Asesoria Juridica asignacion del
, . antecedente de Despacho. numero de

procederd a redlizar la s acta

verificacidon de antecedentes
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fiscales ante la Contralaria
General de la  Nacion,
antecedentes disciplinarios
ante la Procuraduria General
de la Nacién, antecedentes
judiciales ante la  Policia
Nacional y consulta de
medidas correctivas ante la
Policia Nacional.

Nota 1: Una vez redlizada la
respectiva revision de
antecedentes y se evidencie
que el solicitante cuenta con
algun antecedente de los
anteriormente  mencionados,
se procederd a redlizar
comunicacion con el
intferesado para que adelante
las acciones tendientes a la
correccién de los mismos.

Nota 2: En caso de que no se
cuente con ningun tipo de
antecedentes de los
anteriormente  mencionados,
se procederd a redlizar la
respectiva acta.
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correspondiente se procederd
a suscribir la firma por parte del
Secretario(a) Ejecutivo(a) de la
oficina, quien elabora el acta,
del (la) jefe (a) de la Oficina de
Asesoria Juridica del Despacho,
quien revisa el documento y
por Ultimo se suscribe la firma

diligenciamie
nto del acta
de posesion

Oficina de
Asesoria Juridica
de Despacho.

Jefe de la Oficina
de Asesoria
Juridica de
Despacho.

Alcalde Municipal

ALCALDIA DE PASTO rechA, VERSION conee P::'::
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TAREA CRITICO DE RESPONSABLE D%gg’:g?;‘;o
CONTROL
3. Redlizar el acta de posesion: Secretario(a) Matriz
Verificados los antecedentes Ejecutivo(a) dela | posesion juez
correspondientes, se procede a Ofi(;ino olle' _para ,Io
la elaboracion del acta de Asesoria Juridica asignacion del
o, de Despacho. numero de

posesion, la cual consta del acta.
numero de acta, el nombre y
numero del documento del Acta de
funcionario a posesionarse, el posesion
juzgado, el fipo de encargo
segun lo referenciado en el
acto administrativo o acta de
acuerdo emitido por el juzgado
requirente, en el mismo
documento se enunciardn los
documentos anteriormente
mencionados.
Firmar el acta de posesion: Una | Verificacion Secretario(a) Acta de
vez realizada el acta | delcorrecto | Ejecutivo(a) dela | posesion
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acta  posesion del cargo:
Suscritas las firmas
anteriormente mencionadas,

se realiza comunicacién por
parte del Secretario Ejecutivo
con el inferesado para que
proceda a realizar
acercamiento a la Oficina de
Asesoria Juridica del Despacho,
para que retire la copia del
acta para el trdmite de su
competencia ante la Rama
Judicial.

Oficina de
Asesoria Juridica
de Despacho.

Jueza
posesionarse

ALCALDIA DE PASTO rechA, VERSION conee P:\z'::
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del alcalde municipal y el Juez Juez posesionado
posesionado. del Municipio de
Pasto.
Con este acto se realiza el acto
solemne de toma de juramento
para posesion.
Entrega de copia a la persona Secretario(q) Acta de
interesada para la_firma _del Ejecutivo(a) de la | posesion

Digitalizar y archivar: Surtidos los
trdmites senalados con
anterioridad, se elabora el
expediente digital y se procede
a archivar.

Secretario(q)
Ejecutivo(a) de la
Oficina de
Asesoria Juridica
de Despacho.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. . . FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA

Elaborado por:

Revisado por:

(ufw 9

CAMICA FLOREZ NARVAEZ ANGEL TOJA MORENO
Abogada Contratista OAJD Jefe Oficina de Asesoria Juridica de

Despacho

Aprobado por:

ANGELA TOJA MORENO
Lider del proceso de Gestién Juridica




