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1. OBJETIVO

Describir los procedimientos que detallan las actividades que deben realizarse para adecuada y
efectiva la Gestion Juridica de la Entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento contiene las actividades desde el registro de tutelas y demandas hasta la
recepcion del fallo; efectuar el registro y pago de las sentencias del COPNIA; efectuar el analisis
de la procedencia o improcedencia de la Accién de Repeticidon o del Llamamiento en Garantia con
fines de Repeticion, en contra de los servidores, ex servidores publicos y de los particulares que
desempefien funciones publicas, cuando éstos con su conducta dolosa o gravemente culposa
hayan dado lugar a un reconocimiento indemnizatorio; dar cumplimiento respecto del pago
ordenado en sentencias y acuerdos conciliatorios a cargo de la entidad; y general la gestién
juridica de todos los proceso que se adelantan los cuales se deben enmarcar dentro del principio
de legalidad y respeto de la actuacion administrativa.

3. NORMATIVIDAD

Tipo Namero

Titulo

Fecha

Constitucion
Politica

Constitucidn Politica de Colombia (Art. 86)

5 de julio de 1991

LEY 344

Por la cual se dictan normas tendientes a la
racionalizaciéon del gasto publico, se conceden unas
facultades extraordinarias y se expiden otras
disposiciones.

27 de diciembre de
1996

LEY 448

Por medio de la cual se adoptan medidas en relacidon
con el manejo de las obligaciones contingentes de las
entidades estatales y se dictan otras disposiciones en
materia de endeudamiento publico.

21 de julio de 1998

LEY 678

Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de
responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a
través del ejercicio de la accién de repeticion o de
llamamiento en garantia con fines de repeticién

3 de agosto de 2001

LEY 842

Por la cual se modifica la reglamentacion del ejercicio
de la ingenieria, de sus profesiones afines y de sus
profesiones auxiliares, se adopta el Coddigo de Etica
Profesional y se dictan otras disposiciones.

09 de octubre de
2003

LEY 1437

Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(CPACA).

18 de enero de 2011

LEY 1474

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigaciéon y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

12 de julio de 2011

LEY 1564

Por la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones.

12 de julio de 2012

LEY 1796

Por la cual se establecen medidas enfocadas a la
proteccién del comprador de vivienda, el incremento de

13 de julio de 2016
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Tipo Numero Titulo Fecha
la seguridad de las edificaciones y el fortalecimiento de
la Funcion Publica que ejercen los curadores urbanos,
se asignan unas funciones a la Superintendencia de
Notariado y Registro y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se reforma el codigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso
LEY 2080 administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan otras| 25 de enero de 2020
disposiciones en materia de descongestion en los
procesos que se tramitan ante la jurisdiccidon
LEY 2220 |Por medio de la cual se expide el Estatuto de| 54 o5 nio de 2022
Conciliacion y se dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta la accién de tutela| 19 de noviembre de
DECRETO 2591 consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica 1991
Por el cual se reglamenta el articulo 29 de la Ley 344 29 de agosto de
DECRETO 2126 de 1996 ’ 1997
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
DECRETO 1069 Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho. 26 de mayo de 2015
Por el cual se modifican los capitulos 4 y 6 del Titulo 6
de la Parte 8 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito
Publico, en lo relativo al tramite para el pago de los 19 de agosto de
DECRETO 1342 valores dispuestos en sentencias, laudos arbitrales y 2016
conciliaciones hasta tanto entre en funcionamiento el
Fondo de Contingencias de que trata el articulo 194 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Por la cual se adopta una metodologia de reconocido
RESOLUCION 353 valor técnico para _eI calculo Qg Ia_1 provision (_:on_ta_ble de| 1 de noviembre de
los procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales y 2016
tramites arbitrales en contra de la entidad. (ANDJE)

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

Acciéon de Tutela: Es el mecanismo de proteccién de los derechos fundamentales. La
Constitucion de 1991 la establece en los siguientes términos: "Articulo 86. Toda persona
tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante
un procedimiento preferente y sumario, por si misma o por quien actue en su nombre, la
proteccion inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que
estos resulten vulnerados o amenazados por la accidon o la omisién de cualquier autoridad
publica.”

Accién de Repeticion: Accion civil de caracter patrimonial que debe ejercerse en contra
del servidor o exservidor publico que como consecuencia de su conducta dolosa o
gravemente culposa haya dado reconocimiento indemnizatorio, proveniente de una
condena, conciliacidon u otra forma de terminacidon de un conflicto.

Comité de Conciliacion: El Comité de Conciliacién es una instancia administrativa que
actlua como sede de estudio, analisis y formulacidon de politicas sobre prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. También es funcion del Comité decidir
en cada caso especifico sobre la procedencia de la conciliacion o de cualquier otro medio
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alternativo de solucion de conflictos, con sujecidon estricta a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control que se hallaren vigentes.

4.4. Conciliacion Prejudicial: Mecanismo alternativo para la solucion de conflictos, que se
realiza con antelacion a la iniciacién de un proceso judicial.

4.5. Condena: Decisién que se impone a través de una autoridad judicial expresada a través
de una sentencia en la que se define una penalizacién patrimonial o la obligacion de
cumplir un mandato y/o dejar de hacer-hacer una accién.

4.6. Conducta dolosa: Cuando el agente del Estado quiere la realizaciéon de un hecho ajeno a
las finalidades del servicio del Estado.

4.7. Conducta gravemente culposa: Cuando el dafio es consecuencia de una infraccidn
directa a la Constitucién o a la ley o de una inexcusable omision o extralimitacion en el
ejercicio de las funciones.

4.8. Indemnizacion: Compensacion monetaria derivada de un fallo condenatorio contra el
Estado de acuerdo con el articulo 90 de la Constitucion Politica: “E/ Estado respondera
patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le sean imputables, causados por la
accion o la omisién de las autoridades publicas.” Se debe identificar claramente la
responsabilidad patrimonial del Estado a partir del cumplimiento de una o varias de las
siguientes situaciones:

i. Dano Antijuridico: “el menoscabo o perjuicio que sufre la victima en su patrimonio
o en sus derechos personalisimos, sin tener el deber juridico de soportarlio”

ii. Existe una accidon u omision atribuible al Estado.

iii. Existe una relacion de causalidad entre el dafo causado y la accién u omisién
imputable. En consecuencia, en los eventos en que se presenten los elementos
antes mencionados, existird responsabilidad del Estado, y éste tendra la obligacién
de reparar los dafios y los perjuicios que hubiere ocasionado.

4.9. Llamamiento en garantia con fines de repeticiéon: Figura procesal que tiene por objeto
exigir a un tercero la indemnizacion del perjuicio que llegare a sufrir el demandado, o el
reembolso total o parcial del pago que tuviere que hacer como resultado de la sentencia.

4.10. Provision contable: Obligacidon que se deriva de las actuaciones propias de la entidad que
constituyen pasivos sobre los que existe incertidumbre acerca de su cuantia o vencimiento.
Se encuentra prevista en el articulo 1° de la Ley 448 de 1998.

4.11. cCalificaciéon del riesgo procesal: Determinacion del riesgo de pérdida de un proceso en
contra de la entidad mediante la aplicacion de una metodologia técnica. La calificacién del
riesgo procesal es responsabilidad del apoderado de cada proceso.

4.12. Probabilidad de pérdida de un proceso: Valoracion porcentual derivada de la
calificacion del riesgo procesal que indica en mayor o menor proporcion la tasa de éxito o
fracaso futuro de un proceso en contra de la entidad.
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4.13. Pretensiones Determinadas: Aquellas por las cuales se solicita el reconocimiento de un
derecho que ha sido perfectamente establecido en la solicitud de conciliaciéon o en la
demanda.

4.14. Pretensiones Indeterminadas: Aquellas por las cuales se solicita el reconocimiento de
un derecho que no ha sido perfectamente establecido en la solicitud de conciliacion o en la
demanda.

4.15. Pretensiones que incluyen prestaciones periodicas: Aquellas por las cuales se solicita
el reconocimiento y pago de prestaciones periddicas.

4.16. Tasa de condena esperada de pretensiones: Valoracion econdémica realizada por el
apoderado de la entidad de las pretensiones solicitadas, teniendo en cuenta los criterios
técnicos y jurisprudenciales necesarios para estimar el monto de la posible condena en
caso de pérdida.

4.17. Tasa de descuento: Es un factor financiero que se utiliza para determinar el valor del
dinero en el tiempo, en este caso, para calcular el valor actual de capital futuro. La tasa de
descuento que se utilizara para el procedimiento corresponde a la tasa vigente al momento
del registro de los titulos TES cero cupones a cinco (5) afio en pesos que publica el Banco
de la Republica.

4.18. CDP: Es el documento expedido por el funcionario responsable de presupuesto o quien
desempeifie estas funciones, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos
administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace uso de la apropiacidon
presupuestal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

4.19. Indexacidn: Es la operacion mediante la cual se actualiza a valor presente una suma de
dinero, aplicando para cada caso en particular el Indice de Precios al Consumidor - IPC
publicado por el DANE.

4.20. Pagos: Erogaciones por concepto de obligaciones adquiridas frente a terceros, derivadas
de sentencias y acuerdos conciliatorios.

4.21. Registro Presupuestal: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y
se afecta en forma definitiva la aprobacion, garantizando que ésta no serd desviada a
ningun otro fin.

4.22. Alegatos de Conclusidn: Etapa procesal que antecede a la sentencia, por medio de la
cual, las partes a través de sus apoderados exponen al juez en forma razonada vy
fundamentada, cudles son los argumentos que este ha de tener en cuenta al momento de
resolver el litigio.

4.23. Demanda: Acto procesal por medio del cual una persona natural o juridica, exige del
poder judicial, se le imponga por sentencia a otra, la obligacion de reconocerle ciertos
derechos y/o pretensiones de caracter econémico o prestacional.
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4.24. Derecho Fundamental: Son los derechos inherentes a la persona humana; en Colombia
también son fundamentales ciertos derechos sociales, necesarios para que la persona
humana cuente con una vida digna, segun la doctrina de la Corte Constitucional.

4.25. Etapa Probatoria: Segmento del proceso en que el juez ordena la practica de las pruebas
solicitadas por los apoderados de las partes o por él, en cumplimiento de la funcion oficiosa
que en esta materia le asiste. Esta etapa es fundamental por cuanto dependiendo del valor
y alcance que tengan dichas pruebas, dependerd en gran medida la orientacion del fallo
judicial.

4.26. Impugnacién: Accién y documento mediante el cual se establecen las razones de
inconformidad frente a una sentencia de primera instancia con el fin de que sea revisada
por el superior funcional de que emitio el fallo.

4.27. Notificacion: Forma de dar publicidad a una decision.

4.28. Recurso de Reposicion: Medio de impugnacién que concede la ley a las partes para
solicitar ante quién decidid, la revocatoria o modificacion de una determinacion.

4.29. Recurso de Apelacion: Medio de impugnacion en el que se solicita al superior jerarquico
de quien adopté la decisién, la revision de aquella.

4.30. Sentencia: Acto que contiene la decision proferida por un juez y a través de la cual se
pone fin a la contienda o litigio en que han debatido las partes sus derechos y
pretensiones.

4.31. Sistema Ekoqui: Sistema de Informacién de la Actividad Litigiosa y de la Gestién Juridica
del Estado, y cuya finalidad es registrar y administrar la informacién sobre la actividad
litigiosa del Estado, a nivel nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos,
apoyo y soporte de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado - ANDJE-

5. CONDICIONES GENERALES

e Este procedimiento tiene como finalidad, establecer los procedimientos para tener en
cuenta, en cada una de las actuaciones que se desarrollan en la Defensa Judicial del
COPNIA desde el momento en que se recibe el documento que da inicio al tramite
extrajudicial de conciliacion o desde que ha sido notificada la demanda.

En este procedimiento se establecen las actividades administrativas y juridicas aplicables,
tales como la inclusion al Sistema de Informacion de la Actividad Litigiosa y de la Gestidn
Juridica del Estado - Sistema Ekoqui, el envio de la decisién final ejecutoriada a las
dependencias de la entidad que hacen parte del procedimiento.

e Este procedimiento relne los siguientes procedimientos:

- Politica de Prevencion del Dafo Antijuridico (PPDA): Este procedimiento inicia
con la identificacion de los diferentes insumos, los cuales pueden ser: litigiosidad,
sentencias, solicitudes de conciliacidn extrajudicial, derechos de peticion u otros
factores que se consideren relevantes, y termina con la evaluacién y mejora de la
politica de prevencion.
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- Conciliaciéon Prejudicial: Este procedimiento inicia con la solicitud de conciliacion
prejudicial y termina con la presentacién de una demanda de nulidad vy
restablecimiento, de reparacion directa o sobre controversias contractuales ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo, en asuntos de naturaleza conciliable.

- Acciones y Procesos judiciales en contra de la Entidad: Este procedimiento inicia
con la notificacién de la demanda y termina con someter a consideracion del Comité de
Conciliacion la procedencia de dar inicio la accion de repeticion, o con el archivo del
expediente si es favorable.

- Procesos judiciales iniciados por la Entidad: Este procedimiento inicia con la
solicitud que hace la dependencia de |la Entidad interesada en que se inicie un proceso
judicial o la orden dada por el Comité de Conciliacién y termina con el cumplimiento de
la sentencia si es condenatoria o desfavorable o el archivo del expediente si es
favorable.

- Atencion Accion de Tutela: Este procedimiento inicia con la recepcion del oficio de la
notificacion de la admision de la accidon de tutela remitido por parte del Juzgado, el
ejercicio de la defensa de la Entidad a través del memorial de respuesta frente a los
hechos y pretensiones de la accion y culmina con un fallo de primera o segunda
instancia, dependiendo de los recursos interpuestos, ya sea impartiendo a la Entidad
determinada orden perentoria de actuar en amparo a los derechos fundamentales que
se consideran vulnerados o amenazados, o negando la proteccién invocada.

- Provision Pago de Sentencias: El calculo de la provision contable se debe realizar
cuando se dé la notificaciéon de la demanda y cuando existe fallo en primera y segunda
instancia. Termina con el registro de la provision contable. Aplica para los procesos
judiciales, conciliaciones extrajudiciales y otros procesos que haya contra de la entidad.

- Cumplimiento de Sentencias: Este procedimiento inicia con la solicitud de la
documentacién requerida y culmina con el pago o cumplimiento de la sentencia.

- Accion de Repeticion: Este procedimiento inicia con el informe de pago de la
sentencia condenatoria a la entidad y termina con la asignacion del abogado que
representara judicialmente a la entidad.

e La contestacién o instauracién de las tutelas y demandas seran asumidas por el abogado
designado por la Subdireccion Juridica para tales efectos.

e Los Abogados con poder otorgado presentan las acciones que correspondan y deben
vigilar, actuar y seguir el proceso hasta su culminacién y/o hasta que les sea revocado el
mandato.

e Los abogados designados mediante poder deben incluir los procesos en el Sistema de
Informacion de la Actividad Litigiosa y de la Gestion Juridica del Estado, de acuerdo con los
parametros establecidos. Igualmente, realizaran la consulta periddica de los procesos en el
sistema de la rama judicial y actualizaran eKogui de acuerdo con las actuaciones
procesales.

e Este procedimiento regula la representacion judicial de la entidad a cargo de Ia
Subdireccién Juridica y los abogados designados en cada caso, y se refiere a las tutelas y
las demandas que se interponen respecto de PD- Preliminares finalizados y otros tramites
relacionados con los procesos de pago de la entidad.
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contra de la entidad.
e La accion de reembolso que consagra el articulo 90 de la Constitucién esta prevista para
que el Estado la ejerza con el Unico propdsito de reintegrar a las arcas publicas el valor de
la condena que hubo de pagar como consecuencia del actuar doloso o gravemente culposo
de sus agentes.
e Las condenas impuestas consistentes en el pago o devolucién de una suma de dinero seran
cumplidas en un plazo maximo de diez (10) meses, contados a partir de la fecha de la
ejecutoria de la sentencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 192 de la Ley
1437 de 2011.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6.1 Politica de Prevencion del Daio Antijuridico:

La provision contable se realiza a partir de la evaluacion de la probabilidad de fallos en

Nombre de la

Comité de Conciliacion

No. actividad Descripcion Responsable Registros
|}i.es OsAnallzar lalitigiosidad y/o Secretario Técnico del Anélisis de las
gos. Comité de Conciliacion causas
ibﬁgsgzzr las causas primarias o Secretario Técnico del Analisis de las
) Comité de Conciliacion causas
Aplicativo para la
6.1.1 Forr;;éicmn 3. Elaborar el plan de accion. Secretario Técnico del Ichl)ermgLatggigH
Comité de Conciliacion plem y
Seguimiento de la
PPDA
Aplicativo para la
4, Formular indicadores de Secretario Técnico del Formulacién,
seguimiento y evaluacidn. Comité ey Implementacion y
omiteé de Conciliacion Seguimiento de Ia
PPDA
1. Diligenciar el aplicativo para la
formulacion y seguimiento de la
politica de prevencion. Aplicativo para la
. L Secretario Técnico del FormuIaC|o_r],
- Verificar que la formulacion de la Comité de Conciliacién Implementacion y
PPDA es acorde con los Seguimiento de la
lineamientos de la ANDJE y que PPDA
para su elaboracidon se aplico la
metodologia disefiada por la ANDJE
Aprobacién 2. Validar metodoldgicamente la Lo
6.1.2 PPDA politica de prevencién Secretario Tecnico del

3. Adoptar la
prevencién

politica de

- Verificar que el proceso de
formulacion de Ila PPDA haya
concluido con su aprobacion vy
adopcion formal, en cumplimiento
de todos los lineamientos de la

Secretario Técnico del
Comité de Conciliacién
presenta la Politica para su
aprobacion por parte del
Comité de Conciliacién

Acto administrativo
Acta de aprobacion
de comité
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Nombre de la

prevencion del dafio antijuridico

Revisar la medicion de resultados e

Secretario Técnico del
Comité de Conciliacion
presenta el informe para su

No. actividad Descripcion Responsable Registros

ANDJE.

1. Divulgar la politica e iniciar su Secretario Técnico del L

: s o s Comunicacion

implementacion. Comité de Conciliacidon

2. Hacer seguimiento a |la

implementacién de la politica

Aplicativo para la
- Verificar que se implementen las o Formulacion,
. . Secretario Técnico del y
medidas y mecanismos propuestos o N Implementacion y
- g Comité de Conciliacion L
en la politica de prevencion del Seguimiento de la
Divulgacién dafio antijuridico, mediante un PPDA

6.1.3 PPDA seguimiento y analisis continuos.

3. Elaborar el informe anual de

evaluacion de la politica de

Informe anual
aprobado por el

conciliacion.

Comité de Conciliacidn

impacto de la Politica de Prevencion aprobacion por parte del Ccoonngilltigc?c?n
del Dafio Antijuridico. Comité de Conciliacion
6.2 Conciliacion Prejudicial:
Nombre de 2 .
No. la actividad Descripcion Responsable Registros
1. Recibir y radicar la Solicitud
de Conciliaciéon (fisico o por
correo electrénico). En caso de
ser recibido por Gestor
notificacionesjudiciales@COPNIA A o .
7 X Técnicos Administrativos Documental
.gov.co, se debera reenviar el (Radicado)
mensaje a la oficina de Atencidn
B al Usuario a fin de generar el
Recepcion |radicado y  control  de
6.2.1 lici _
Solicitud correspondencia.
2. Asignar al Secretario técnico Gestor
del Comité de Conciliacion o a la| Técnicos Administrativos
. g - Documental
Subdireccién Juridica.
3. Abrir _qarp,eta de ‘Ia .S.O“C'tUd Profesional Universitario Carpeta del
de conciliaciéon prejudicial, de . ~ ; o
de la Subdireccion expediente fisica
acuerdo  con las normas . .
. . Juridica y/o virtual
archivisticas vigentes.
6.2.2 Tramite 1. Asignar la solicitud de Secretario Técnico del Informe DIT

(Ficha técnica)
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No.

Nombre de
la actividad

Descripcion

Responsable

Registros

2. Analizar el caso, sustanciar el
documento interno de trabajo y
radicarlo como ficha técnica
sobre la viabilidad o no de
conciliar.

Abogado asignado por el
secretario técnico del
Comité de Conciliacién

Informe DIT
(Ficha técnica)
Diligenciar eKogui.

3. Preparar la sesién del comité
de conciliacion y realizar la
citacion a la Sesion del Comité
de Conciliacién, a fin de
programar reunion.

Secretario Técnico del
Comité de Conciliacidn

Citaciones

4. Exponer el caso ante el
Comité de Conciliacion.

Secretario Técnico del

Comité de

Conciliacién/Apoderado

designado

Acta del Comité
de Conciliacion

5. Realizar Certificacién y Acta
donde conste la decisidon
adoptada por el Comité de
Conciliacion. (Certificacién para

Secretario Técnico del
Comité de Conciliacién

Acta del Comité
de Conciliacién y

cada uno de los casos certificacion
expuestos).

6. Ordenar y organizar los

documentos con suficiente

antelacion, para asistir a la

diligencia programada, esto es:
poder original autenticado ante

notaria o digital, certificacion Secretario Técnico Carpeta del
original suscrita por el secretario| Abogado asignado por la | expediente fisica
técnico del Comité de Secretaria Técnica y/o virtual
Conciliacion, donde conste la
decision adoptada por el mismo,
fotocopia del Informe DIT
(aportarlo si lo solicitan) vy
citacién
7. Asistir a la Audiencia de| Abogado asignado por la A
L oo A cta
Conciliacion Prejudicial. Secretaria Técnica
Acta de la

8. Informar el resultado de la
audiencia.

Abogado asignado por la
Secretaria Técnica

audiencia y los
resultados de esta

9. Archivar los documentos
pertinentes en la carpeta
correspondiente (copia simple
del Acta de la Audiencia de
Conciliacion), una vez se haya
surtido la audiencia de
conciliacion prejudicial

Abogado asignado por la
Secretaria Técnica

Carpeta del
expediente fisica
y/o virtual
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Nombre de

No. la actividad Descripcion Responsable Registros
10. Incluir y actualizar los datos
de la conciliaciéon prejudicial en| Abogado asignado por la N/A
el Sistema eKogui, de acuerdo Secretaria Técnica
con los parametros establecidos.

6.3. Acciones y Procesos Judiciales en contra de la Entidad:

No. II:OaTtI?:? d‘;:l Descripcion Responsable Registros
1. Recibir y radicar la demanda
(en fisico o por correo
eIe_ctl_’onlco). En caso de ser Radicado de
recibido por entrada
notificacionesiudicigIes@COPNIA Técnicos Administrativos Gestor
.gov.co, se depe_:ra reenwar_,el documental
mensaje a la oficina de Atencion
al Usuario a fin de generar el
radicado.
2. Informar a la Subdireccion
Juridica cuando la radicacion| Técnicos Administrativos Gestor
inicial haya sido por la| y/o Abogado Seccional documental
Ventanilla Unica de Radicacidn.

Recepcién de 3. Asighar al Abogado _ 5 -
6.3.1 S encargado de adelantar el Subdireccion Juridica N/A
la notificacion tramite
4. Elaborar el poder para el
respectivo tramite notarial o de Abogado encargado Poder
firma digital.
5. Enviar el poder autenticado o . , o
con firma digital con los Profesional Ur}|ver§|,tar|o
. . de la Subdireccion Poder y Anexos
respectivos anexos. (Fisico vy .
L. Juridica

correo electronico)
6. Abrir la carpeta de |Ila Carpeta del
demanda de acuerdo con las Abogado asignado expediente fisica
normas archivisticas vigentes. y/o virtual
7. Incluir y actualizar en el
Sistema eKogui, de acuerdo con Abogado asignado N/A
los parametros establecidos.
éémaEnS:;:fj'ar y Analizar  la Abogado asignado N/A

6.3.2 Trgmite de la | 2. _ Recopilar prueb_a,s para Abogado asignado ANEX0S

emanda adjuntar a la contestacion.

3. Elaborar oportunamente el Copia
proyecto de contestacién de Abogado asignado contestacién
demanda. Demanda
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Nombre de

No. la actividad Descripcion Responsable Registros
4, Remitir proyecto de
contestacidon para revision vy Abogado asignado Correo Electroénico
aprobacion.
5. Revisar el proyecto y solicitar
los ajustes, cuando se
requieran. Una vez lo considere,| Abogado encargado de Copia
dar el visto bueno y devolver al revisién o Subdirector contestacién
Abogado encargado. Evaluar la Juridico Demanda
calidad del memorial de la
contestacién.
6. Radicar escrito de
contestacion de demanda al Radicado de
Juzg.ado correspondiente y Abogado asignado salida, s_gporte de
confirmar que el documento envio y/o
haya sido recibido por el recepcion
despacho judicial.
7. Revisar periédicamente vy
hasta su terminacion el estado
de la demanda en la, pagina Abogado Asignado N/A
web de la rama judicial y/o
plataforma SAMAI
8. Preparar audiencia inicial y
elaborar ficha técnica para
presentar al Comité de Carpeta del
Conciliacion sobre si recomienda Abogado asignado expediente fisica
0 no conciliar en las y/o virtual
pretensiones de la demanda,
audiencias y etapa probatoria.
9. Informar el resultado de la . Carpeta d,el_
TSN Abogado asignado expediente fisica
audiencia inicial. .
y/0 virtual
10. Preparar audiencia de . Carpeta d?'.
Abogado asighado expediente fisica
pruebas .
y/o virtual
11. Informar el resultado de la . Carpeta d?'.
S Abogado asighado expediente fisica
audiencia de pruebas .
y/o virtual
12. Preparar, ajustar y radicar Escrito de
alegatos de conclusion de Abogado asignado alegatos
primera instancia. Radicado de salida
13. Recibir y registrar el fallo en
el sistema correspondiente, .
) . i X . Radicado de
incluir y actualizar en el Sistema Abogado asighado
. entrada
eKogui, de acuerdo con los
parametros establecidos
Favorabilidad 1. Determinar si el fallo es
6.3.3 favorable; realizar seguimiento, Abogado asignado Sentencia

del Fallo

en caso de que sea impugnado
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No.

Nombre de
la actividad

Descripcion

Responsable

Registros

por la contraparte. Elaborar
ficha técnica para el Comité de
Conciliacion cuando proceda.

Realizar seguimiento a |Ia
condena en costas (identificar
cudles son las expensas vy
gastos del proceso); que las
mismas se liquiden y queden en

firme (verificar que la
liquidacion de las costas se
realice  adecuadamente, en

concordancia con la providencia
que decidid sobre ellas y las
decisiones de los eventuales

recursos de ley). Ademas,
iniciar el proceso de cobro
cuando proceda (proceso

ejecutivo). De lo contrario ir a la
siguiente actividad.

2. Si el fallo es desfavorable
presentar recurso de apelacién y

Abogado asignhado

Copia Recurso de

hacer seguimiento a la decisidn Apelacion
de admisién del recurso.

Escrito de
3. Preparar y radicar escrito de Oposicion al
oposicién al recurso de Abogado asighado Recurso de
apelacion concedido . apelacion

Radicado de salida

4. Si en segunda instancia se
confirma el fallo desfavorable a
la Entidad, pasar a la siguiente
actividad.

En caso contrario acatar vy
continuar el seguimiento.

Abogado asighado

Sentencia

5. Remitir el fallo desfavorable
al area encargada de su
cumplimiento, con copia a la
Subdireccién a la que pertenece.

Abogado asighado

Memorando

6. Realizar todas las gestiones
necesarias por parte del drea
encargada vy la respectiva
subdireccion, para dar
cumplimiento al fallo.
Posteriormente remitir la
constancia y soportes a |la
Subdireccién Juridica.

Subdirecciéon o
area encargada
del cumplimiento

Memorando
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Nombre de

No. la actividad Descripcion Responsable Registros
7. Comunicar al Juzgado que las
ordenes impartidas, fueron Abogado asignado Radicado de salida
cumplidas.
8. Archivar los documentos . Carpeta d,el_
. Abogado asighado expediente fisica
correspondientes. .
y/o virtual
9. Realizar actualizacién luego
de caqa actuacion en el Sistema Abogado asignado N/A
eKogui, de acuerdo con los
parametros establecidos.
6.4 Procesos judiciales iniciados por la Entidad
Nombre de oA .
No. la actividad Descripcion Responsable Registros
1. Realizar informe técnico del
area respectiva que contenga lo Area responsable Informe
soportes y pruebas.
2. Presentar el caso a la
Subdireccién Juridica para que ; Memorando
B . Area responsable -
se evalue sobre la procedencia interno
y/0 conveniencia de demandar.
3. Identificar el conflicto,
afectacion o dano causado a la
entidad y estudiar la decision de Subdireccién Juridica
presentar una demanda en Abogado asignado
nombre de la entidad.
4. De ser el caso, agotamiento
6.4.1 Elaboracién de!cc[))tfoce_dc,)l;n:jeentg doe tori
4. Demanda autorizaci revocatoria Radicado de la

directa de acto administrativo
de contenido particular y
directo, si hay lugar a ello,
segun el articulo 97 del CPACA.

Abogado asignado

comunicacion

5. Elaborar el proyecto de
demanda y el poder para
revision y firma

Abogado asignado

6. Enviar para revision el
proyecto de demanda.

Abogado asignado

7. Revision del borrador del
proyecto de demanda y solicitar
los ajustes en caso de que sea
necesario. Una vez lo considere,
dar el visto bueno y devolver al

Abogado designado para
la revision y/o Subdirector
Juridico
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Nombre de

No. la actividad Descripcion Responsable Registros
Abogado sustanciador.
8. Ajustar el proyecto de
demanda de acuerdo con las Abogado asignado
observaciones hechas a |la
misma.
?' Presentar demanda junto con Abogado asignado con el Radicado de
as pruebas, el poder . .
. - o apoyo del Profesional salida, soporte de
autenticado o con firma digital i o -
con los respectivos anexos. Unlyer5|t_a,1r|o def I_a envio Y{O
, . . Subdireccion Juridica recepcion
(fisico y correo electronico)
10. Abrir la carpeta de la accion Abogado aS|gnado_con el Carpeta del
apoyo del Profesional : ;.
de acuerdo con Ilas normas g N expediente fisica
archivisticas vigentes. Unl\(er5|t_a,1r|o def I_a y/o virtual
Subdireccion Juridica
1. En caso de inadmisién de la
demanda, analizar y estudiar las
causales de inadmision vy Abogado asignado Auto
controlar el término legal para
subsanar la demanda.
2. Proyectar memorial
subsanando la demanda,
debidamente sustentado y Radicado de
radicar, dentro del término legal Abogado asignado salida, soporte de
Tramite de la | conferido, el memorial envio y/o
6.4.2 Demanda subsanando la demanda ante el recepcion
despacho judicial
correspondiente.
3. Asistir a audiencias, controlar Radicados de
y vigilar el proceso; cumplir los Abogado asignado salida, soporte de
actos y las cargas procesales. envio y/o
Presentar memoriales. recepcién
4. Incluir las actuaciones en el
Sistema ekoqui, de acuerdo con Abogado asignado N/A
los parametros establecidos.
1. Determinar si el fallo es
favorable y continuar el
seguimiento. Abogado asignado Sentencia
- En caso contrario ir a la
6.4.3 Fa\éoTan'“dad siguiente actividad.
€l Faflo 2. Si el fallo es desfavorable
presentar el Recurso de
Apelacién o Consulta ante el Abogado asignado Recurso

Tribunal. Elaborar ficha técnica
para el Comité de Conciliacion.
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No. I':‘:ZE;;‘;% Descripcion Responsable Registros
3. Si en segunda instancia se
confirma el fallo desfavorable,
pasar a la siguiente actividad. Abogado asignado Sentencia
En caso contrario continuar el
seguimiento.
4. Archivar los documentos boaad . d Cacrl‘peta c;,el.
correspondientes en el proceso. Abogado asignado expe |en_te Isica
y/o virtual
5. Incluir las actuaciones en el
Sistema eKoqui, de acuerdo con Abogado asignado N/A
los parametros establecidos.
6. Verificar la condena en costas
y/0 agencias en derecho,
solicitar las copias de dichas Carpeta del
providencias e informar de la Abogado asignado expediente fisica
existencia de crédito a favor u y/o virtual
obligacion a cargo segun sea del
caso.
6.5 Atencion Accién de Tutela:
No. I':‘::E";? d(::I Descripcion Responsable Registros
1. Recibir vy registrar la
notificacion de la Tutela (fisico o
por correo electrénico). En caso
de ser recibido por Radicado del
notificacionesjudiciales@COPNIA | Técnicos Administrativos Gestor
.gov.co, se deberd reenviar el Documental
mensaje a la oficina de Atencidn
al Usuario a fin de generar el
radicado.
Recepcion de 2. IIr_1formar a la Subdiljecc!o:n o o _
6.5.1 la notificacién Juridica cuando la radicacion| Técnicos Administrativos Gestor
inicial haya sido en la Ventanilla| y/o Abogado Seccional Documental
Unica de Radicacion.
3. Asignar la atencion de la Profesional Universitario Gestor
tutela a un abogado de acuerdo d . .,
e la Subdireccidén Documental

con el orden de
establecido para tal.

reparto

Juridica

Correo electronico

4. Abrir la carpeta de archivo
gue contenga la documentacién
de la accién de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

Abogado asignado

Carpeta del
expediente fisica
y/o virtual
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Nombre de

No. la actividad Descripcion Responsable Registros
1. Recaudar y preparar
antecedentes; recopilar pruebas Abogado asignado Antecedentes
para adjuntar a la contestacion.
2. Analizar antecedentes vy
proyectar borrador de |la
contestacién a la Accién de Abogado asignado N/A
Tutela, con fundamento en la
informacion analizada.
3. Remitir el borrador de
respuesta, para su respectiva Abogado asighado Correo Electrénico
revisidén y aprobacion.
Atencion de la | 4. Revision del borrador de la
6.5.2 Accion de respuesta y solicitar los ajustes| Abogado designado para Copia
Tutela en caso de que sea necesario.| la revisiéon y Subdirector Contestacion de
Una vez lo considere, dar el Juridico Tutela
visto bueno.
5. Radicar la Contestacién de la
Tutela al Juzgado| Abogado asignado con Radicados de
correspondiente y confirmar que apoyo del Profesional salida, soporte de
el documento haya sido recibido Universitario de la envio y/o
por el despacho judicial vy Subdireccién Juridica recepcion
realizar seguimiento a la accion.
6. Registrar el Fallo de la Tutela Profesional Ur}iversi,tario NL'Jr_nero de
en el sistema correspondiente. de la Sut,)d_lrecaon registro de
Juridica entrada
1. Determinar si la decision es
desfa_vorable para c_ontlnuar con Abogado asighado Sentencia
la siguiente actividad, de lo
contrario ir a la actividad 20.
2. Analizar la conveniencia de la
impugnacion  del fallo de :
primera instancia y, en caso de Abogado asighado Copia -
) Impugnacion
considerarse, proyectar
borrador de impugnacién.
3. Remitir a revisiéon el .
. . S . Copia
memorial de impugnacién antes Abogado asignado Impugnacién
6.5.3 Fallo de su presentacion.

4. Revision del borrador de
impugnacion y solicitar los
ajustes en caso de que sea
necesario. Una vez lo considere,
dar el visto bueno.

Abogado designado para
la revision y Subdirector
Juridico

5. Radicar memorial de

impugnacion del fallo.

Hacer seguimiento al Juzgado
que le corresponda, si se

Abogado asighado

Radicados de
salida, soporte de
envio y/o
recepcion
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No.

Nombre de
la actividad

Descripcion

Responsable

Registros

confirma el fallo desfavorable a
la entidad, pasar a la siguiente
actividad; en caso contrario ir a
la actividad 20.

6. Remitir el fallo desfavorable
al area encargada de su
cumplimiento.

Abogado asignado

Memorando

7. Realizar todas las gestiones
necesarias para dar
cumplimiento al fallo.
Posteriormente remitir la
constancia y soportes a la
Subdireccién Juridica.

Subdireccion o
area encargada
del cumplimiento

Memorando

8. Comunicar al Juzgado que las
ordenes impartidas  fueron
cumplidas.

Abogado asighado

Radicados de
salida, soporte de
envio y/o
recepcion

9. Archivar los documentos
correspondientes en el
expediente de la Accion de
Tutela.

Abogado asighado

Carpeta del
expediente fisica
y/o virtual

6.6 Provision pago sentencias

No.

Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registros

6.6.1

Determinacion
del valor de las
pretensiones

1. Determinar el valor total de las
pretensiones de la demanda, de
acuerdo con los diferentes tipos de
pretensiones.

a) Pretensiones determinadas: Se
suman todas las pretensiones de la
demanda.

b) Pretensiones indeterminadas: De
ser posible, se deben determinar
teniendo en cuenta, entre otros: datos
historicos de situaciones similares,
sentencias precedentes y doctrina
jurisprudencial, siempre y cuando las
mismas tengan vocacién de generar
erogacion econdémica para la entidad.
c) Pretensiones periddicas laborales:
Se debe tasar el valor de los dineros
adeudados tomando como referencia,
para el inicio del calculo, la fecha
indicada por el demandante y, como
fecha final, la fecha estimada de pago.

Abogado
apoderado/Subdireccion
Juridica
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Nombre de la

No. actividad Descripcion Responsable Registros
1. Verificar el riesgo real de la pérdida
de un proceso o de condena a la
entidad.
Para cada proceso se debe calificar el
e nivel. Alto, Medio Alto, Medio bajo o Abogado
Calificacion del . . - . .
6.6.2 - Bajo. apoderado/Subdireccion Registro eKogui
riesgo procesal P~
Juridica
Esta tarea se debe realizar cada vez
que se requiera hacer la valoracion,
minimo una vez cada seis meses o
con la frecuencia establecida por la
entidad.
1. Verificar la confiabilidad de |la Abogado
Determinar y/o |informacion histérica de los procesos| apoderado/Subdireccion
ajustar el valor |fallados. Juridica
6.6.3
de las ) Abogado
pretensiones | 2- Que el valor registrado sea acorde | apoderado/Subdireccién
con la realidad. Juridica
1. Remitir a la  Subdireccion
Administrativa, de acuerdo con la
frecuencia establecida** un Informe
de la totalidad de procesos judiciales
. . Abogado encargado
instaurados contra la Entidad, en el g ! P Memorando
- Subdireccion Juridica
que figuren los valores
correspondientes a pretension
econdémica y provision contable de
Registrar cada proceso.
provision 2. Usar el ponderado del riesgo de
contable en los |condena para determinar el registro Abogado
6.6.4 estados de la provision contable o cuenta de| apoderado/Subdireccion eKogui
financieros de la | orden de los estados financieros de la| Juridica/Area Financiera
entidad y en | entidad.
eKogui 3._Vgr|f|car que la provision con_table Abogado
coincida con el valor que arroje la . iy .
. ./ . apoderado/Subdireccion eKogui
hoja de valoracidon del riesgo de A - -
o R Juridica/Area Financiera
perdida de un proceso judicial.
4. La informacion debe encontrarse
disponible 'y actualizada en los Abogado
sistemas de informacion, de acuerdo| apoderado/Subdireccion eKogui

con la frecuencia establecida.

Juridica/Area Financiera

* Teniendo en cuenta la probabilidad de pérdida del proceso, se debera realizar el registro en el
Sistema de Informacion Litigiosa asi:

ALTA (mas del 50%): se registra el valor de las pretensiones ajustado como provision

contable.

MEDIA (superior al 25% e inferior al 50%): se registra el valor “0” y se comunica al area
financiera el valor de las pretensiones ajustado.
BAJA (entre el 10% y el 25%): se registra el valor “0” y se comunica al area financiera el
valor de las pretensiones ajustado.
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REMOTA (inferior al 10%): se registra el valor “0".

Todo proceso que se pierda por la entidad en primera instancia se debera provisionar por el
valor de la condena y sera registrado por el apoderado en el eKogui.
Si el proceso se gana en primera instancia o segunda instancia, y el demandante apela o
interpone recurso extraordinario, se debe mantener el resultado del procedimiento indicado
en el calculo de la provisidon contable antes del fallo correspondiente.

** Se deben efectuar informes cada 3 meses, remitiendo el Ultimo en el mes de diciembre.

6.7 Accion de repeticion

No.

Nombre de la

Descripcion

Responsable

Registros

actividad
Informar el pago | Verificar la informacion del pago i
6.7.1 pag . pag Oficina de Control Interno
total de la condena | correspondiente.
Realizar las gestiones internas
Generar alerta de . - . -, -
6.7.2 . necesarias para el cumplimiento vy Subdireccion Juridica
vencimiento
pago de la condena.
Recibir e . .
. Recibir la constancia de pago y sus
incorporar . . L, -
6.7.3 antecedentes e incorporarlos en el Subdireccion Juridica
documentos al : . )
. . expediente fisico del proceso perdido.
expediente fisico
S Remitir el informe de pagos, dirigido al
Remitir informe de - - pagos, 9
funcionario que de acuerdo con la
pagos de los fallos . .
. estructura y funciones de la entidad o y
condenatorios y Secretario Tecnico Comité
6.7.4 S sea el encargado de someter a S,
conciliaciones con . ., "y de Conciliacion
: consideracion del Comiteé de
sus respectivos A -
Conciliacion la procedencia o no de la
antecedentes e Sy
accidon de repeticion.
Asignar el . . . . r
>19 Asignar el caso para analizar los| Secretario Técnico Comite
6.7.5 | expediente para su . P e s
o ... | antecedentes y elaborar ficha técnica. de Conciliaciéon
revision y analisis
Presentar el caso al Comité de
) Conciliaciéon para que este determine| Secretario Técnico Comité
Estudiar y la procedencia de la accién de de Conciliacién
6.7.6 | Presentar el caso | repeticion
al Comite de Verificar que se tome la decision de la
Conciliacién rocedenfl:ia o improcedencia por la Secretario Técnico Comité
P ; P P de Conciliacién
instancia competente.
Preparar sesion del . - . o y
P gy Realizar actividades preparatorias para| Secretario Técnico Comite
6.7.7 Comité de ! "y e s o,
e sesion de comité de conciliacion de Conciliacion
Conciliacion
Presentar el caso
al Comité de
6.7.8 Conciliacion para |Presentar el caso y evaluar la| Secretario Técnico Comité | Acta Comité de

determinar
procedencia de la
accion

procedencia de la accién de repeticién

de Conciliacion

Conciliacion
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. Revisar la decision de procedencia o
Elaborar informes - - -
de improcedencia de la accion para ser N iy L
del caso y . - . T Secretario Técnico Comité Comunicacion
6.7.9 " comunicada al Ministerio Publico en S -
remitirlos a las I . de Conciliacion oficial
- cumplimiento de los requisitos vy
autoridades P
términos legales.
En caso de concepto favorable por
parte del Comité de Conciliacién, se
Asignar el abogado | debe remitir el expediente a la| Secretario Técnico Comité
6.7.1 | que representara |Subdireccion Juridica, quien se de
0 judicialmente a la | encargara de hacer el reparto del| Conciliacion/Subdireccion
Entidad proceso a uno de los abogados. Juridica
(Acudir al procedimiento de entidad
como demandante).
6.8 Cumplimiento sentencias
Nombre de la Ay -
No. actividad Descripcion Responsable Registros
Registrar sentencia
proferida o solicitud
_ . - Abogado
de pago de Recibir la Sentencia proferida por el . L,
6.8.1 - . . apoderado/Subdireccion
sentencia o, Juez o Magistrado correspondiente. -~
S, Juridica
remisién de cuenta
de cobro
El beneficiario de la sentencia debe
remitir los documentos
Solicitar al correspondientes para proceder con
beneficiario de la [el cumplimiento de la obligacién por
sentencia la parte de la entidad, los cuales Abogado
6.8.2 | presentacion de los |deberdn ser revisados por el| Apoderado/Subdireccion
documentos apoderado de la Entidad. Se debe Juridica
requeridos para el |verificar que el mismo tramite no se
pago y revisarlos. |haya adelantado con anterioridad y
que se cumplan los requisitos
establecidos por la ley para el pago.
Solicitar el Solicitar a la DIAN con la informacién
certificado de estado | correspondiente, contenida en el
de cuentas a la Decreto 2126 de 1997, para que
. . . - . . Abogado
6.8.3 DIAN para validar si |realice las inspecciones necesarias Apoderado/Subdireccién
e el beneficiario de la |tendientes a cuantificar el valor de -
. S . . Juridica
condena tiene las obligaciones tributarias,
deudas con el aduaneras o cambiarias exigibles que
Estado puedan ser objeto de compensacion.
Realizar la Realizar la liquidacién (indexacién e Abogado
6.8.4 liquidacion de los | intereses moratorios de ser el caso), Apoderac[o/Subdireccién
intereses de la sentencia del valor a pagar. Juridica/Area Financiera
Elaborar Oficio para . . -
Solicitud del ReaI!z'ar el oficio para la .sollcﬁ.u'd. del Abogado
o, Certificado de Disponibilidad . .
6.8.5 Certificado ) - Apoderado/Subdireccion
. - Presupuestal con firma previa del -
Disponibilidad Juridica
Ordenador del Gasto.
Presupuesta.
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No. actividad Descripcion Responsable Registros
Realizar la proyeccion del acto
administrativo en donde consagre
e o Abogado
cada una de las decisiones emitidas . Ly
N .y Apoderado/Subdireccion
por el poder judicial con relacion al S
Juridica
Proyectar el acto proceso al que se le va a dar
administrativo que |cumplimiento.
6.8.6 | da cumplimiento al |Especificar que la entidad cumplié
crédito judicial la |con la totalidad de los requisitos
sentencia judicial |correspondientes para poder emitir Abogado
la Resolucidon correspondiente que| Apoderado/Subdireccion
reconoce el gasto y ordena el pago Juridica
en cumplimiento de una sentencia
judicial.
Remitir la proyeccion del Acto
Presentar el Acto |Administrativo de cumplimiento de la Abogado
6.8.7 | administrativo para | Sentencia al Subdirector Juridico Apoderaqo/Subdireccién
Revision para su revision y presentacion para| Juridica/Area Financiera
su aprobacién.
Solicitar firma de la
resolucion que )
reconoce el gasto y - . - Subdireccién Juridica/Area -
Entregar la resolucion a la Direccidn . . . L Resolucion
6.8.8 | ordena el pago en - Financiera/Direccién .
L General para firma. nacional
cumplimiento de General
una sentencia
judicial.
Remitir al beneficiario para su
Elaborar y remitir la | conocimiento, por el medio mas )
6.8.9 comunicacion de la | expedito, el oficio de comunicacion| Subdireccidn Juridica/Area Oficio de
o resolucion del pago |de la resolucién que da cumplimiento Financiera comunicacién
al beneficiario reconoce el gasto y ordena el pago
de la sentencia judicial.
Realizar el desembolso
6.8.1 | Efectuar el pago de |correspondiente de la sentencia para ‘ . .
N b - . Area Financiera
0 sentencia judicial |[cumplir  con las obligaciones
judiciales.
Los archivos deben reposar en el
archivo fisico de la Oficina Juridica,
en el expediente fisico y/o en el
Verificar que las sistema de Gestion Documental.
actuaciones Dentro del expediente deben quedar
realizadas se todos los documentos
. Abogado
6.8.1 encuentren correspondientes que demuestren las . s
. - . . Apoderado/Subdireccion
1 archivadas para el |gestiones realizadas por la Entidad Y . .
S e Juridica/Area Financiera
cumplimiento y para dar pleno cumplimiento de sus
pago de sentencias |obligaciones judiciales. En caso de
y conciliaciones que el beneficiario no haya allegado
los documentos para el cobro,
agotado el tramite para el pago, se
debe realizar en depésito judicial.
Aviso de cumplimiento y pago de
Remitir al Secretario | conformidad con lo previsto en el .
6:8:1 I r&cnico del Comité | articulo 2.2.4.3.1.2.12 del Decreto| \D0gado- Secretario
2 Comiteé de Conciliacion

de Conciliacién

1069 de 2015, modificado por el
articulo 3° del Decreto Nacional 1167
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de 2016
7. ANEXOS

7.1 Modelo de Poder.

7.2 GJ-fr-01 Formato Evaluacion Apoderado.

4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Septiembr

e de 2017 Version Inicial del Procedimiento de Gestion Juridica.

- ANDIJE.

Se actualiza normatividad, se incluyen procedimientos de conformidad con los
Octubre de | . - ; ) .
2022 lineamientos y recomendaciones de la Agencia de Defensa Juridica del Estado

JUAN PABLO Firmado digitalmente
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RIVERA CARDENAS

Fecha: 2022.11.09
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Firmado
digitalmente
por JORGE
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Profesional Especializado Area
Juridica - Segunda Instancia

Subdirectora de Planeacion,
Control y Seguimiento

Subdirector Juridico

ELABORO

REVISO APROBO

Elabord: Maryory Ferrucho Diaz - Profesional Especializado de la Subdireccion Juridica.
Revisd: Yazmin Elena Rios Lemos - Profesional Especializado de la Subdireccién Juridica.
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Bogot3,

Doctor

OO
)9.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.9.009.0.0.09.0.0.0.0.04
XXXXXXX

Referencia : Poder

Asunto :

Radicacion

Convocante :

Convocado : Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA
Medio de control

XXX XX XX XXXXXXX, mayor de edad, identificado con cédula de ciudania XXXXXX,
actuando en mi calidad de Subdirector Juridico del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria - COPNIA con NIT. 800.214.417-9, delegado para ejercer la representacion legal
de Entidad en la judicial y extrajudicial, segin la Resolucion XXXX del XX de XXXX
proferida por el Director General del COPNIA, con el debido respeto, manifiesto que confiero
PODER ESPECIAL AMPLIO Y SUFICIENTE al abogado XXXXXXXXXXXXXX, identificado con
la cedula de ciudadania XXXXXXXX y Tarjeta Profesional XXXXXX del C.S. de la J., en
representacion del COPNIA y para que ejerza la defensa integral dentro del proceso de la
referencia.

Ademas de todas las facultades que por el presente poder se otorgan, el abogado
XXX XX XX XXXXXX queda facultado conforme a lo dispuesto en el articulo 77 del C.G.P.
y expresamente para recibir, transigir, conciliar, desistir, sustituir, reasumir, y, en fin, con
todas aquellas facultades inherentes al proceso.

Sirvase reconocerle personeria al apoderado en los términos y para los fines del presente
mandato.

Del seior Juez (o Magistrado),

200X XXX
C.C. XXXXXXXX
Acepto,

200X XX
C.C. XXXXXXXX
T.P. xxxxxx del C.S. de la J.

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 322 0102 - Bogota D.C.

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Cophnia.gov.co



ANEXO 7.2

<.> COPNIA FORMATO EVALUACION GESTION JURIDICA ()KQGUI

Eramiobrfeioniiel e byl APODERADO
g Nombres: Apellidos: 1
3 |C.C.:
E Cargo:
°8‘ Nombres: Apellidos: 1
§ C.C.:
E Cargo:
INSTRUCCIONES
A. |Lea detenidamente cada una de las funciones descritas.
N Marque con una (x) uno de los dos (2) valores nimericos que componen el nivel del desempefio seleccionado, teniendo en cuenta que 1
" _JCumple y 0 No Cumple.
C. JSume de manera vertical los valores marcados con (x) de cada columna.

PERIODO EVALUADO:

FACTORES DE EVALUACION

FUNCIONES CUMPLE

FUNCIONES COMUNES PARA LOS USUARIOS DEL SISTEMA E-KOGUI Sl NO

Asistir a las jornadas de capacitacién sobre el uso y alcance del Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado -

d eKOGUI, que convoque la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado o el administrador de entidad.

Salvaguardar, en el marco de sus competencias funcionales, la confidencialidad de la informacion contenida en el Sistema
2 |Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado - eKOGUI y adoptar las medidas efectivas para la proteccion de datos
personales de acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Dentro del marco de sus competencias funcionales, responder por la veracidad y oportunidad de la informacién que reporten

e en el Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado -eKOGUI.

FUNCIONES DEL APODERADO GESTION JURIDICA (E-KOGUI) Sl NO

Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Unico de Gestién e Informacidn Litigiosa del Estado - eKOGUI, las

solicitudes de conciliacidn extrajudicial, los procesos judiciales y los tramites arbitrales a su cargo.

Validar la informacion de solicitudes de conciliacidn, procesos judiciales y tramites arbitrales a su cargo, que haya sido
2 |registrada en el Sistema por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado e informar a la Agencia, dentro de los 15 dias
hébiles siguientes al ingreso de la informacidn, cualquier inconsistencia para su correccidn.

Diligenciar y actualizar las fichas que seran presentadas para estudio en los comités de conciliacién, de conformidad con los
instructivos que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado expida para tal fin.

Calificar el riesgo en cada uno de los procesos judiciales a su cargo, con una periodicidad no superior a TRES (3) meses, asi
4 |como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con la metodologia que determine la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Incorporar el valor de la provision contable de los procesos a su cargo, con una periodicidad no superior a TRES (3) meses, asi
5 |como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo de conformidad con la metodologia que se establezca para
tal fin.

FUNCIONES DEL APODERADO GESTION JURIDICA Sl NO

1 |Elaborar la contestacion de la Accion y demds documentos judiciales de manera oportuna.

2 |Elaborar la contestacion de la Accién y demas documentos judiciales, con minima presencia de errores.

3 |Elaborar la Ficha Técnica de manera oportuna.

4 |Elaborar la Ficha Técnica de manera con minima presencia de errores.

SUMATORIA
| CALIFICACION
Firma Evaluado: Fecha:
Firma Evaluador: Fecha:

GlJ-fr-01
v 1.Sep.17
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