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1. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica para la toma de decisiones con respaldo en el ordenamiento juridico; propender por
la adecuada y oportuna defensa de los intereses de la Entidad en los procesos judiciales, administrativos y
extrajudiciales en los que sea parte o vinculada; asi como realizar el cobro juridico de la cartera comercial y de
cobro coactivo, previa remision por el area responsable.

2. ALCANCE

Este documento describe las acciones relacionadas con la representacion judicial, extrajudicial y
administrativa de la entidad, en los procesos en que esta sea parte, incluye la identificacion de la estrategia

que se aplicara, asi como la defensa en cada una de las etapas que se deban agotar.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS

Término

Definicion

ANDJE

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE) es la entidad encargada del
disefio de estrategias, planes y acciones dirigidos a dar cumplimiento a las politicas de
Defensa Juridica de la Nacion y del Estado; formular, evaluar y difundir las politicas de
prevencion de las conductas antijuridicas, del dafio antijuridico y la direccién, coordinacién y
ejecucion de las acciones que aseguren una adecuada defensa de los intereses litigiosos de la
Nacion.

Comité de
Conciliacién y
defensa
judicial

Instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacién de politicas
sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. Igualmente
decidira, en cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacion o cualquier otro
medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico. La
decision de conciliar tomada en los términos anteriores, por si sola, no dara lugar a
investigaciones disciplinarias, ni fiscales, ni al ejercicio de acciones de repeticién contra los
miembros del Comité (Articulo 117 Ley 2220 de 2022).

Conciliaciéon

Ha sido definida por el articulo 64 de la Ley 446 de 1998 (Exequible Sentencia Corte
Constitucional C-114-99) como “un mecanismo de resolucién de conflictos a través del cual
dos 0 mas personas gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias con la ayuda de un
tercero neutral y calificado, denominado conciliador”; concepto que ha sido replicado por la
Corte Constitucional a través de su reiterada jurisprudencia entre las cuales se encuentra la
sentencia C-902 de 2008.

Métodos
Alternativos
de Solucién de

Herramientas juridicas que pueden ser utilizadas por las partes en conflicto para solucionar
controversias sin tener que acudir ante los jueces de la republica, tales como transaccion,
conciliacion, arbitraje, etc.

Conflictos
Documento mediante el cual una persona, en este caso la Entidad, le otorga a otra,
Poder deno_rr_1inad_o apodergdo, el derecho a represer)@arle en un proceso judicial, extraquigiaI,
administrativo o método alternativo de solucién de conflictos conforme los requisitos
establecidos en el Cédigo General del Proceso y normatividad vigente que le sea aplicable.
Proceso Es el conjunto de tramites o actos reglados que se llevan a cabo ante una autoridad del

jurisdiccional

Estado, investida de facultades jurisdiccionales, para aplicar la ley vigente a la resolucion de
un caso en concreto. Estos actos tienen como finalidad solucionar o dirimir un conflicto.

Mecanismo alternativo de solucién de conflictos mediante el cual las partes someten a arbitros

Proceso i - . ) : o
arbitral la so!umon de una controversia relativa a asuntos de libre disposicion o aquellos que la ley
autorice. (Articulo 1 de la Ley 1563 de 2012).
Actuacion Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades administrativas

administrativa

tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente los servicios publicos y
hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los administrados.

Transaccion

Contrato en que las partes terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio
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Término

Definicion

eventual. No es transaccion el acto que sélo consiste en la renuncia de un derecho que no se
disputa. (Articulo 2469 del Cadigo Civil Colombiano)

Contratista de
apoyo a la
Defensa
Juridica de la
Entidad
asignado

y las areas misionales.

EL CONTRATISTA se obliga a la Prestacion de servicios juridicos para ejercer la
representacion judicial, extrajudicial o administrativa de la entidad, asi como su
asesoria y apoyo en asuntos juridicos que sean requeridos por la OAJ y las areas

misionales de la entidad

Hace referencia a los contratistas que prestan sus servicios profesionales, cuyos objetos de
contratos son:
EL CONTRATISTA se obliga con la entidad a la prestacion de servicios juridicos para
ejercer la representacion judicial, extrajudicial o administrativa de la entidad, asi como
su asesoria y acompafamiento en asuntos juridicos que sean requeridos por la OAJ

Contratista de
apoyo a la
gestion
administrativa
de la OAJ

Hace referencia a los contratistas que prestan sus servicios de apoyo, cuyos objetos de
contratos son:
EL CONTRATISTA se obliga con la entidad a la prestacion de servicios de apoyo a la
gestiéon requerida dentro del proceso de gestién juridica adelantados por la Oficina

Asesora Juridica y las unidades misionales de la entidad

EL CONTRATISTA se obliga con la entidad a la prestacion de servicios para apoyar a
la gestidon administrativa de la OAJ en todos los temas de su competencia y demas
tramites administrativos que se deben adelantar para brindar el apoyo requerido por

todas las areas de la entidad.

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

No. Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Recibir
1. solicitud o
notificacion

Recibir solicitud de inicio de accion judicial
0 agotamiento de mecanismos alternativos
de solucion de  conflictos como
prerrequisito para la presentacion de la
demanda o recibir convocatoria para
agotamiento de mecanismos alternativos
de soluciéon de conflictos o notificacion de
actuaciones judiciales y/o constitucionales.

Contratista apoyo
a la  gestion
administrativa de
la OAJ

Registro de entrada en
Herramienta de apoyo
para el control CGJ

Entregar
2. solicitud o
notificacion

Entregar al jefe de la Oficina Asesora
Juridica, Coordinador de Gestion Juridica o
asignar por reparto al Contratista de apoyo
a la Defensa Juridica de la Entidad
asignado la solicitud de inicio de accion
judicial o agotamiento de mecanismos
alternativos de solucién de conflictos o
convocatoria  para  agotamiento  de
mecanismos alternativos de solucién de
conflictos o notificacion de actuaciones
judiciales y/o constitucionales.

Contratista apoyo
a la  gestion
administrativa de
la OAJ

Registro de entrada en

Herramienta de apoyo

para el control CGJ y/o
correo electronico.

a. Sise le entrega al Jefe de la Oficina Asesora Juridica o Coordinador de Gestion Juridica, continde en el

punto 3.
b. Si se le asigna por reparto al Contratista de apoyo a la Defensa Juridica de la Entidad, continta en el
punto 4
Revisar, Revisar y asignar el caso al abogado que | Jefe Oficina Asignacion
3 asignar y hacer | realizara la representacion judicial o | Asesora Juridica | herramienta de apoyo
) seguimiento al | extrajudicial y efectuar el seguimiento al | — Coordinacién de | para el control CGJ y/o
caso mismo. Gestion Juridica correo electronico.
Estudiar el El contratista de apoyo a la Defensa | Contratista de
4. caso Juridica de la Entidad asignado estudia y | apoyo a la N/A

analiza el caso.

Defensa Juridica
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No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

de la Entidad
asignado

¢, Se requiere
antecedentes y
documentos?

a. Sise requiere antecedentes, continuar con la actividad 6.

b. Si no se requiere antecedentes, continuar con la actividad 7.

Solicitar y
compilar
antecedentes

Solicitar y compilar los antecedentes o
documentos que permitan entender el
alcance del caso para establecer la
estrategia de defensa o de la accidon
judicial y/o constitucional que sea
necesaria promover en pro de los intereses
de la entidad.

Este tramite debera efectuarse dentro de
los cinco (05) dias habiles siguientes a su
asignacion, salvo que por casos de fuerza
mayor o fortuito se deba prorrogar por
cinco (05) dias habiles mas.

En la solicitud de antecedentes o
documentos necesarios para el inicio de
las acciones correspondientes, debera
concederse un término que no supere el de
diez (10) dias habiles para la entrega de la
informacion; en todo caso y en el evento de
que el término aqui establecido supere la
oportunidad para iniciar el proceso
conforme el término legal aplicable al caso
en concreto o que de su estudio se
evidencie que exista riesgo de
configuracion del fenémeno de la
caducidad o prescripcion, el término a
conceder podra ser inferior al antes
sefialado previa indicacion en la solicitud,
asi mismo, cuando la informacion
requerida sea para dar respuesta o atender
un requerimiento de autoridad judicial o
administrativa, para el que se conceda un
término especifico.

El término antes mencionado podra ser
prorrogado por la Oficina Asesora Juridica
— Coordinaciéon de Gestion Juridica
siempre y cuando la justificacion dada por
el apoderado asignado corresponda a la
complejidad del caso, caso fortuito o de
fuerza mayor, completitud de todos los
documentos requeridos para el inicio de las
acciones judiciales correspondientes.

Una vez transcurridos los diez (10) dias
habiles desde la solicitud de aclaracion o
completitud al area solicitante sin obtener
respuesta de fondo, se procedera a anular

Contratista de
apoyo a la
Defensa Juridica
de la Entidad
asignado

Oficio, memorando
remisorio, mesa de
servicio o correo
electrénico
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No. Actividad Descripcion Responsable Registro
y a devolver la solicitud al area solicitante
finalizando su tramite ante la OAJ, cuando
aplique.
¢Se t’ratla de Si la respuesta es si continuar con la actividad 8
7.] un tramite de . : o
S Si la respuesta es no continuar con la actividad 18
conciliacién?
¢La entidad
8 actua en Si la respuesta es si continuar en actividad 9
"| calidad de Si la respuesta es no continuar en actividad 12
convocado?
Elaboracién de la ficha técnica de .
e . . Contratista de
Elaborary conciliacion bajo los parametros
4 . .- . apoyo a la
entregar ficha establecidos por la normatividad interna y - . o
9. P . . Defensa Juridica Ficha técnica de
técnica de externa la cual sera entregada al secretario . o
S e o N de la Entidad conciliacion
conciliacion técnico del Comité de Conciliacion dentro .
- asignado
de los plazos definidos para tal efecto.
La Secretaria Técnica esta a través de
Realizar cuenta juridica convocara al Comité de
convocatoria a | Conciliacion para que estudie y de ser Secretario -
s . . . Correo electrénico o
sesion de posible decida sobre el asunto puesto en Técnico del )
10. L - ~ o Ekogui
Comité de conocimiento conforme lo sefialado en el Comité de
Conciliacion reglamento interno del Comité, la Ley 2220 Conciliacion
de 2022 y las demas normas que le sean
aplicables al caso.
El Comité de Conciliacion, en sesiéon y
previa verificacion de los requisitos
sefialados para tal fin y de la deliberacion
del asunto puesto en conocimiento, emitira
la decisién correspondiente 'y como
consecuencia de esto, expedira la
Presentacion y correspondiente certificacion. Acta de Comité de
decision del . o Comité de Conciliacion y/o
Nota: Como parte de la expresion del oL P .
11. caso en el « e Conciliacion y Certificacion expedida
(Y acuerdo de voluntades, el “Acta de Comité .2 ,
Comité de I . Defensa Judicial por la Secretaria
S, de Conciliacién” podra ser aceptada a P
Conciliacion ) ) o ) -t Técnica
través de firma fisica, firma digital o a
través de la aceptaciéon mediante medios
digitales (correo electrdnico), estos ultimos,
como mecanismos idéneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la Ley
527 de 1999 y demas normatividades que
apliquen y se encuentren vigentes.
Elaborar y presentar la solicitud de
conciliacion extrajudicial ante la
Procuraduria General de la Nacién, previa
verificacion del cumplimiento de los
Elaborar y requisitos establecidos para tal fin en la | Contratista de
presentar Ley y el otorgamiento del poder requerido | apoyo a la | Oficio de radicacion o
12. solicitud de para actuar. Defensa Juridica | correo electrénico de
conciliacion de la Entidad radicacion
extrajudicial El término para la presentacién de la | asignado
solicitud de conciliaciéon extrajudicial no
podra ser superior a los treinta (30) dias
calendario siguientes a la asignacion del
caso.
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Asistir a la Asistir y representar a la Entidad en la ;)ogtgatmtaa d|2
audiencia de audiencia de conciliacion extrajudicial que POy .- I
13. S - . Defensa Juridica Acta de audiencia
conciliacion sea fijada por la Procuraduria General de .
L s de la Entidad
extrajudicial la Nacion. .
asignado
¢Existe Si la respuesta es si continuar en actividad 15
14. acuerdo . . L
e Si la respuesta es no continuar en actividad 17
conciliatorio?
Atender el .Efelct.uar segu_lmlento a la aprobacion Contratista de
tramite judicial JUd'C'.a.“ rgquerlda para que el acuerdo apoyo a la D .
e conciliatorio quede en firme conforme el - Radicacion del tramite
15. de aprobacién . Defensa Juridica ;
paragrafo del art.113la Ley 2220 de 2022 y . respectivo
dela de la Entidad
S de ser necesario hacer uso de los recursos .
conciliacion ; asignado
establecidos en la ley.
¢ Existe . . . o
L Si la respuesta es si continuar en la actividad 20
16. aprobacion de . . L
S Si la respuesta es no continte en la actividad 17
la conciliacion?
¢, Se actia en
17 calidad de Si es calidad de demandante continlie en la actividad 18
’ demandante o | Si es en calidad de demandado continte en la actividad 19
demandado?
Presentar demanda y continuar el tramite
legal del proceso hasta su terminacion.
Caso en el cual el Contratista de apoyo a la
Defensa Juridica de la Entidad asignado
debera tener en cuenta los lineamientos de
representacion judicial definidos por la
ANDJE o la entidad que haga sus veces,
asi como los requisitos formales y
sustanciales establecidos en la norma que
resulten aplicables al caso en concreto.
Nota 1: El término para el inicio de
acciones judiciales que sean solicitadas a
la Oficina Asesora Juridica — Coordinacién
de Gestién Juridica, no podra ser superior Contratista de
a los treinta (30) dias calendario siguientes aDOVO a Ia Constancia de
Presentar la a la asignacion; en todo caso y en el poy - S .
18. A . . Defensa Juridica | radicacién del tramite
demanda evento de que el término aqui establecido . .
. de la Entidad respectivo
supere la oportunidad para demandar asignado

conforme el término legal aplicable al caso
concreto o que de su estudio se evidencie
que exista riesgo de configuracion del
fendmeno de la caducidad o prescripcion,
el abogado debera elaborar y presentar

ante la autoridad judicial competente
dentro del término legal y procesal
definidos para cada asunto previa

validaciéon de los mismos conforme la
norma procedimental correspondiente.

El término antes mencionado podra ser
prorrogado por la Oficina Asesora Juridica
— Coordinaciéon de Gestion Juridica
siempre y cuando la justificacion dada por
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Actividad

Descripcion

el apoderado asignado corresponda a la
complejidad del caso, caso fortuito o de
fuerza mayor, completitud de todos los
documentos requeridos para el inicio de las
acciones judiciales correspondientes.

Nota 2: La suspension de términos
judiciales y administrativos por parte de las
autoridades competentes tales como:
vacancia judicial, cese de actividades,
cierre temporal, entre otras causas que
impida la presentacion de las acciones
judiciales requeridas, sera tenida en cuenta
para el computo del término antes
mencionado.

19.

Contestar la
demanda o
accion

Contestar la demanda, acciones o
actuaciones que sean necesarias o
requeridas y continuar el tramite legal del
proceso hasta su terminacién. Para lo cual
el Contratista de apoyo a la Defensa
Juridica de la Entidad asignado, debera
acoger las directrices impartidas por la
ANDJE o la entidad que hagas sus veces
relacionadas con la defensa judicial y
extrajudicial.

20.

Cumplir con la
providencia

Realizar los tramites necesarios para dar
cumplimiento a la providencia que ponga
fin al asunto judicial y/o extrajudicial, en
caso de que aplique vy, archivar el
expediente o, las que resulten necesarias
para obtener el cumplimiento de esta
cuando lo conciliado o decidido resulte a
favor de la entidad.

Para el presente asunto y cuando se
requiera erogacion alguna con cargo al
presupuesto, se deberan atender los
contenidos normativos que sean expedidos
para tal fin, por tal razén se solicitara a la
Subgerencia de Soporte Corporativo y a la
Coordinacion de Presupuesto de la entidad
la expedicion del CDP vy el registro
presupuestal correspondiente, previo
diligenciamiento de los documentos
establecidos para tal fin.

Continuar en el proceso de GESTION
PRESUPUESTAL
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Responsable Registro
Contratista de
apoyo a la Constancia de
Defensa Juridica Radicacion de la
de la Entidad contestacion
asignado.
Memorando,
comunicacion interna o
Contratista de correo electrénico
apoyo a la dirigido a la
Defensa Juridica Subgerencia de
de la Entidad Soporte Corporativo
asignado. y/o soporte de
providencia en el
expediente.
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ACTUACION ADMINISTRATIVA
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Recibir el - A . Contratista apoyo Oficio radicado, correo
. - Recibir tramite o] actuacion | a la  gestion L .
1. tramite/actuacion . . . h electrénico, segun
administrativa administrativa administrativa de avlique
la OAJ Pia
Entregar al jefe de la Oficina Asesora
Juridica, Coordinador de Gestion | Contratista apoyo | Registro de entrada en
5 Entregar Juridica o asignar por reparto al | a la  gestion | Herramienta de apoyo
’ tramite/actuacion Contratista de apoyo a la Defensa | administrativa de | para el control CGJ y/o
Juridica de la Entidad asignado el | la OAJ correo electronico
tramite o actuacion administrativa
a. Si se le entrega al Jefe de la Oficina Asesora Juridica o Coordinador de Gestién Juridica, continte
en el punto 3.
b. Si se le asigna por reparto al Contratista de apoyo a la Defensa Juridica de la Entidad, continta en
el punto 4
Revisar y asignar caso al Contratista de | Jefe de la Oficina | Registro de entrada en
3 Revisar y asignar | apoyo a la Defensa Juridica de la | Asesora Juridica— | Herramienta de apoyo
) el caso Entidad asignado que realizara la | Coordinacion de | para el control CGJ y/o
representacion en el mismo. Gestién Juridica correo electronico
Atender El Contratista de apoyo a la Defensa
. . Juridica de la Entidad asignado para | Contratista de
tramite/actuacion . :
. llevar la representacion de la Entidad | apoyo a la
de conformidad . ) - . - .
4. sera quien atienda el tramite | Defensa Juridica Expediente
con los - . : .
; . administrativo ~ correspondiente de | de la Entidad
lineamientos - : .
| conformidad con lo establecido por la | asignado.
egales ley
Se deben realizar las actuaciones que
correspondan de conformidad con el
procedimiento administrativo sefialado .
. g ; Contratista de
Presentar en las disposiciones internas y en
) . apoyo a la
descargos, especial las contenidas en la Ley 1437 - .
5. ! Defensa Juridica Expediente
recursos y/o de 2011, Ley 1474 de 2011 y las demas de la  Entidad
memoriales que contengan normas de caracter .
. . asignado.
sustancial o procedimental que regule
procedimientos administrativos segun
sea el caso.
Continuar en oportunidad y calidad el
. tramite legal de la actuacion hasta su | Contratista de
Continuar con el L -
- terminacion. Para lo cual se deberd | apoyo a la
tramite legal de la . L - .
6. L realizar el procedimiento en la forma | Defensa Juridica Expediente
actuacion hasta . ; - .
S establecida conforme las disposiciones | de la Entidad
su terminacion . .
internas y externas. asignado.
Realizar el tramite frente al area
respectiva para dar cumplimiento a la
decision, surtido lo anterior se archiva la
Tramitar actuacién, segun las TRD de la | Contratista de
cumplimiento de Coordinaciéon de Gestién Juridica. apoyo a la
L - Soporte de la
7. la decision y Defensa Juridica rovidencia
archivar Previo al archivo del documento se | de la Entidad P ’
debera efectuar la notificacion de la | asignado.

decision adoptada por la entidad a su
destinatario si es de caracter particular y
concreto u ordenar la publicacion de
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este si este es de caracter general.
5. REQUISITOS
DE LEY, DE INSTITUCIONES

- Constitucion Politica de Colombia 1991

- Codigo General del Proceso

- Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y normas concordantes

- Normatividad aplicable a cada proceso judicial o administrativo alternativos de solucién de conflictos que
adelante la empresa.

- Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

- Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario

- Ley 2220 de 2022. Por medio de la cual se expide el estatuto de conciliacion y se dictan otras
disposiciones.

- Ley 2213 de 2022. Por medio de la cual se establece la vigencia permanente del decreto legislativo 806 de
2020 y se adoptan medidas para implementar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las
actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencion a los usuarios del servicio de
justicia y se dictan otras disposiciones

- Jurisprudencia

- Doctrina

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio

Fecha de Fecha de
aprobacion Publicacion




