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1. OBJETO

Establecer las actividades necesarias para asesorar jurídicamente a la UNIBAC en los procesos judiciales, extra procesales, trámites administrativos y policivos; a su vez en la revisión de solicitudes de alta connotación legal.
2. ALCANCE

Aplica a todas las asesorías jurídicas brindadas a la rectoría y Unidades Académico Administrativas de Unibac.

3. DEFINICIONES
Responsabilidad del disciplinado, a través de la absolución o imposición de una sanción.
4. RESPONSABLE 
Asesor Jurídico
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Registra la fecha de recepción, hora, tipo de documento, medio de envío (Correo interno, fax, e-mail), dependencia que lo envía, se referencia el documento con la información
más relevante y se archiva el documento en la carpeta correspondiente.

	Asesor
Jurídico

	

	2
	Prioriza el trabajo según su impacto jurídico y lo distribuye

de acuerdo a la especialidad y la carga de trabajo actual de los abogados. Se comunica la distribución realizada mediante un memorando interno.


	Asesor Jurídico

	

	3
	Actualiza el registro con el nombre del abogado que tendrá a su cargo el trabajo
	Asesor Jurídico

	

	4
	Revisa la solicitud y determina si cuenta con la información necesaria para pronunciarse sobre el mismo
	Asesor Jurídico

	

	5
	Define la información adicional necesaria para emitir un

pronunciamiento sobre la solicitud recibida y envía a la oficina de asesoría jurídica


	Abogado

	

	7
	Envía la solicitud con los requerimientos del caso a la dependencia correspondiente
	Asesor Jurídico

	

	8
	Determina el trámite a seguir dentro del marco legal y la normatividad vigente


	Asesor Jurídico

	

	9
	Se reúne el abogado que tiene a su cargo la solicitud y el Asesor Jurídico para revisar el trabajo realizado; de ser necesario se realizan las correcciones a que haya lugar.
	Asesor Jurídico y Abogado


	

	10
	Elabora el documento que contiene el pronunciamiento de la Asesoría Jurídica frente a la solicitud y se envía el pronunciamiento a la secretaria de la oficina de asesoría jurídica

	Asesor Jurídico y Abogado


	

	12
	Envía la solicitud con los requerimientos del caso a la correspondiente dependencia de origen.


	Asesor Jurídico

	

	13
	Elabora el poder especial dirigido a la autoridad judicial correspondiente especificando el nombre del abogado, tarjeta profesional y número de radicado del proceso
	Asesor Jurídico

	

	14
	Visa el poder y éste se envía a rectoría.
	Asesor Jurídico

	

	15
	La Rectora suscribe el poder con reconocimiento de firma ante notario
	Asesor Jurídico

	

	17
	Crea carpeta física del proceso anexando copia del proceso judicial, copia del poder e información general de éste
	Asesor Jurídico

	Carpeta donde se guardan los conceptos jurídicos


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Carpeta donde se guardan los conceptos jurídicos
	Cronologicamente
	Responsable: Asesor Jurídico
Lugar: Archivador de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal previa autorización
	Envío al archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	31/03/2016
	· Se cambia el responsable de la elaboración y revisión del documento por nombre y cargo del Asesor Jurídico y Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
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