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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Defensa Judicial | INTEGRA EL PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

OBJETIVO: Representar a la Empresa, ante las instancias judiciales y/o administrativas, con el fin de proteger los intereses de la entidad en la
calidad correspondiente dentro de un proceso legal.

ALCANCE: Inicia con la notificacién del auto admisorio de la demanda, tutela, solicitud de conciliacion extrajudicial, actuaciéon administrativa y
termina con el archivo definitivo del proceso y la mejora continua.

RESPONSABLE: Secretario (a) general LIDERES DE APOYO: Gerencia, Subgerentes, directores y lideres de Area y/o
dependencia.

AREAS INVOLUCRADAS: Todas las Areas y/o dependencias

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Apelacion: Recurso que se presenta para que un juez superior, revoque total o parcialmente la decision del juez inferior, jerarquicamente hablando.
Apoderado: Persona que ha recibido mandato de otra para ejercer su representacion en nombre de quien la ha otorgado el mandato.
Caducidad: Es la consecuencia negativa de no interponer una accién o ejercitar un derecho dentro de un término legalmente establecido, con lo
cual la persona queda impedida para ejercer la accién correspondiente o reclamar o adquirir un derecho.

Demanda: Escrito que contiene una descripcion de unos hechos, los fundamentos de derecho, la identificacion de las partes, las pretensiones, e
identifica la clase de accion con la cual se da inicio a un proceso judicial. Este escrito es presentado ante una autoridad jurisdiccional, con el fin de
obtener la administracion de justicia.

Delegacion: Corresponde al traslado de funciones propias que hace una autoridad a otra de inferior jerarquia.

Notificacion: En los procesos judiciales la notificacion es el medio por el cual se comunica a las partes o a los apoderados de estas, las decisiones
que se toman por parte del Juez, con el objeto de que estos puedan ejercer el derecho de defensa, o se limiten a cumplir con lo ordenado.
Procedimiento Administrativo: Conjunto de tramites y formalidades juridicas que regulan la actuacion de la administracién y preceden a todo
acto administrativo, como su antecedente y fundamento, los cuales son necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su validez y pueden
perseguir un interés general, o particular.

Proceso: Es el conjunto de actos predeterminados por el legislador, encaminados a resolver en el tiempo un litigio que se presenta en virtud del
ejercicio de una accion, a fin de dirimir en derecho, el conflicto que se presenta.

Recursos: Son un procedimiento o medio que concede la ley para impugnar resoluciones administrativas o providencias judiciales, sirviendo de
medio de defensa ante una inconformidad, y que busca lograr la revocacion o la modificacién de dichos actos.

Seguridad Juridica: Es un principio universal del Derecho, que se basa en tener conocimiento de las normas que componen el ordenamiento
juridico, teniendo asi certeza del derecho.

Sentencia: Providencias del juez que deciden sobre las pretensiones de la demanda.

Tutela: Mecanismo consagrado en el articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991, que tiene toda persona para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, la proteccion judicial inmediata de sus derechos fundamentales. Sol6 procede cuando no se dispone de otro medio de defensa
judicial, salvo cuando se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable.
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No. Descripcion de la Responsable | Punto de Control Documento Soporte | Observaciones
actividad/actividades de la actividad
1 Notificacion y/o recepcion de Auxiliar Oficio Demanda o Auxiliar administrativas
solicitud para la actuacion judicial | Administrativa | Verificar fecha y medio de | documento El CAD recibe la solicitud
0 administrativa Profesional notificacion oficial equivalente con del caso la cual es
Centro de Registrar en sistema anexos/Correo radicada para ser enviada
atencion juridico interno electrénico, acta de al area respectiva.
documental- Asignar nimero de comité o reunién
CAD radicado o expediente radicado
Secretaria informar al equipo juridico
General sobre términos procesales
0 de ley
2 Delegacion del asunto: se Secretaria Acto de delegacién Comunicacion a Se envia por parte del
procede a delegar el caso a un General Formalizar designacion través de Correo secretario(a) General al
responsable del equipo juridico (acta/poder) electrénico/Demanda | abogado asignado para el
Definir tiempos de estudio de la demanda o
respuesta y entregables documento equivalente
3 Elaboracion, otorgamiento y Secretaria Documento con poder Poder firmado o Se proyecta el poder para
presentacion personal del poder General conforme a requisitos documento que sea firmado por el
legales equivalente representante legal
Autenticar ante notaria (si
aplica)
Radicar ante el despacho
judicial o administrativo
correspondiente
4 Anélisis y recopilacion de los Secretaria Documentar e Identificar Proyecto demanda o | Se estudian los elementos
elementos del proceso probatorio | General hechos relevantes y actuacion facticos, juridicos,

jurisprudenciales y
precedentes
administrativos del caso.
Solicitud a las areas que
conocieron los hechos
para el aporte de
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Organizar expediente respuestas, pruebas, | elementos o pruebas
probatorio digital y fisico informes técnicas, juridicas o
financieras necesarias
para el estudio y tener los
elementos para proceder
con la proyeccion de la
respuesta

5 Proyeccién de la respuesta a la Secretaria Redactar contestacién Demanda o Se proyecta la

demanda General Radicar dentro del término | contestacion de contestacion o instauracion
legal (documento) demanda o actuacion | de la demanda o actuacion
correspondiente correspondiente y
presentacion de las
mismas, dentro de los
términos legales
6 Seguimiento al proceso judicial Secretaria Cronograma procesal Oficios, actas, Se debe hacer
General (Registrar audiencias, estados del proceso | seguimiento a las
autos y providencias) rama judicial o actuaciones dentro de este
Informar avances autoridad para impulsarlo
administrativa (notificaciones, recursos,
Recursos acciones, incidentes,
conciliacion)

7 Verificacion del fallo: Secretaria Informe analizando Sentencia judicial Verificar el fallo y hacer el

General contenido (favorable o Acta o documento seguimiento respectivo
desfavorable) equivalente dependiendo su sentencia
Accién a emprender
(acatar o presentar
recursos)

8 Fallo: Acatar y realizar Secretaria Documento de la Sentencia judicial y Si el fallo es desfavorable
seguimiento en caso de que sea | General sentencia o equivalente documento del agotar recursos o medidas
impugnado por la contraparte Monitorear si se impugna | recurso que correspondan

recursos de la contraparte
Cerrar expediente
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9 Accioén de repeticion (si aplica) Secretaria Informe de Evaluacién Acta del comité de Una vez, el comité de

general (Responsabilidad del conciliacién y conciliacién haya
funcionario) demanda de estudiado la procedencia
repeticion. de la accion de repeticion,
se interpondra.

10 Mejora continua Secretario Acciones de mejora Plan de Mejoramiento

General
ANEXO:

NOTA: Para las actuaciones de conciliacion siempre debera mediar el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

Formatos:
Control de cambios:
Versién: | Fecha de aprobacién: | item Modificado Motivo Aprobado Por:
01 3/12/2019 Todos Creacién Gerente
02 Agosto 2025 En todos formulacién punto de control Actualizacion manual de procesos y procedimientos CIGD
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