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1. Introduccion

El presente documento tiene como propdsito ser una guia de consulta rapida para los
abogados de la Oficina Asesora Juridica —OAJ- que adelantan la representacion judicial y
extrajudicial de la Entidad, para el adecuado manejo de los aspectos administrativos al interior
de la oficina y procesales que enmarcan la defensa en las diferentes jurisdicciones.

La tematica del presente documento abarcara las principales pautas a tenerse en cuenta en las
diferentes etapas y actuaciones propias de los procesos de conciliacion prejudicial,
constitucionales, contencioso administrativo, laboral, civil y penal y las gestiones
administrativas al interior de la oficina para cada uno en calidad de convocados o demandados,
de manera que los apoderados cuenten con unos criterios unificados y se continue con el
proposito de mantener una gestion coordinada de las actuaciones a tramitarse, de cara a los
procesos judiciales y extrajudiciales.

Adicionalmente, la presente guia contiene un acapite especial del tramite de pago de costas,
agencias en derecho, sentencias judiciales y/o conciliaciones judiciales y prejudiciales y el
estudio de repeticion aplicable dentro de todos los procesos, en el evento en que el DADEP
haya pagado la suma de dinero determinada por el juez en su sentencia o auto conciliatorio,
asi mismo, se encontrara la tramitologia correspondiente al inicio de cualquier actuacion por
parte de la Entidad en calidad de demandante, teniendo en cuenta las peticiones internas o
externas allegadas para el efecto.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en el procedimiento de defensa juridica codigo: 127-
PRCGJ-04 V2, las posturas jurisprudenciales y lo contemplado por supuesto en los diferentes
codigos y leyes que rigen cada uno de los medios de control, jurisdicciones y aspectos
procesales.
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2. Tramites Prejudiciales
2.1. Solicitudes de conciliacién prejudicialt
CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
1 | Recepcionar la solicitud de | A mas tardar al dia | Jefe  Oficina | ORFEO - correo
conciliacion siguiente  de la | Juridica o la | electrénico de
De acuerdo al reparto realizado | notificacion de la | persona que | asignaciéon — base de
por ORFEO y/o correo | presentacidn de | este delegue. | datos.
electrénico por el Jefe de la | solicitud de
Oficina Juridica o la persona que | conciliacion o de la
este delegue para el efecto, el/la | citacion  de la
abogado/a designado recibe la | audiencia, lo
notificaciéon de la conciliacién y | primero que
sus anexos y la registra en la | ocurra.
base de datos de control para el
efecto.
2 | Apertura expediente fisico y en | Dentro de los dos | Abogado/a SIPROJ WEB y
SIPROJ WEB (2) dias habiles | designado/a, expediente fisico.
El abogado designado | siguientes a la | quien actuara
procederda a apertura el | notificacién de | como
expediente fisico conforme a las | presentacién de la | apoderado/a.
normas archivisticas para el | solicitud de
efecto. conciliacién o de la
citacion de la
Asi mismo procederd a crear y/o | audiencia, lo
a aceptar el proceso, segun el | primero que
caso, en el SIPROJ WEB e incluird | ocurra.
dentro del referido sistema
todas las actuaciones surtidas
en el marco del tramite, junto
con los respectivos soportes.

! Para el efecto, tanto los apoderados del DADEP como la secretaria técnica del Comité de Conciliacion de la Entidad, deberan
atender los lineamientos y normatividad fijados en la Ley 2220 de 2022, el Decreto Distrital No. 073 de 2023, el Acuerdo No. 001
del 31 de agosto de 2023 “Por el cual se adopta el Reglamento Interno del Comité de Conciliacion del DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO —DADEP" y las normas o actos administrativos que los modifiquen
O sustituyan.
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conciliacién y tramite de peticién
de antecedentes

Las solicitudes deben analizarse
por el abogado teniendo en
cuenta la exposicion de hechosy
la  argumentaciéon  juridica
sustentada por la  parte
convocante. Posteriormente, el
abogado debe establecer si se
trata de asunto conciliable
conforme a la normatividad
vigente, asi mimo procederd a
solicitar la informacién
necesaria ante el drea misional
relacionada con el asunto vy
determinar si requiere contar
con la asistencia técnica de la
misma, para lo cual deberd
elaborar y tramitar el respectivo
memorando y su respuesta.

(3) dias habiles
siguientes a la
notificaciéon de
presentacion de la
solicitud de
conciliacién o de la
citacion de la

audiencia, lo
primero que
ocurra.

CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
3 Elaboracién del poder Al dia habil | Apoderado/a | ORFEO, formato poder
Una vez recibe la solicitud de | siguiente a la | — Jefe de la | ycorreo electrénico.
conciliacion, el abogado a cargo | notificaciéon de | Oficina
deberd elaborar el respectivo | presentacion de la | Juridica.
poder en el formato establecido | solicitud de
para ello por la Oficina Juridica, | conciliacién o de la
para actuar como apoderado del | citacién de la
DADEP vy remitird al Jefe de la | audiencia, lo
Oficina Juridica para aprobacién | primero que
y firma. ocurra.
4 | Andlisis de la solicitud de | Dentro de los tres | Apoderado/a. | Memorando Orfeo.
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
5 Elaboracién ficha de conciliacién | Dentro de los diez | Apoderado/a. | Ficha de conciliacion
y (10) dias habiles SIPROJ WEB — correo
El apoderado elaborara el | siguientes a la electrénico.
estudio juridico del caso en el | notificaciéon de
formato de “ficha de | presentacion de la
conciliacion” dispuesto por el | solicitud de
SIPROJ WEB, en la que se | conciliacion o de la
recomendard presentar o no la | citaciéon de la
formula de conciliacion al | audiencia, lo
Comité de Conciliacién. primero, sin
La ficha de conciliacion serd | perjuicio de los
remitida para aprobacién del | términos
lefe de la Oficina Juridica o la | establecidos en la
persona que este delegue. convocatoria a la
diligencia y de los
tres (3) dias habiles
con los que debe
remitirse la ficha de
conciliacién
aprobada a Ia
secretaria técnica
del Comité de
Conciliacién.
6 | Revisidn ficha de conciliacion Dentro de los dos | Jefe  Oficina | Correo electrénico.
El Jefe de la Oficina Juridica o la | (2) dias habiles | Juridica o la
persona que este delegue, | siguientes de | persona que
procedera a revisar la ficha de | recibo del | este delegue.
conciliacion presentada por el | proyecto.
abogado y a remitir las
observaciones
correspondientes.
7 Remitir ficha de conciliacién a la | Antes de los (3) dias | Apoderado/a. | Correo electrdnico.
Secretaria Técnica del Comité de | hdbiles a la sesidn
Conciliacién del Comité de
Una vez aprobada la ficha de | Conciliacidn.
conciliacion por el Jefe de la
Oficina Juridica o la persona que
este delegue, el abogado
remitird la ficha de conciliacion a
la secretaria técnica del Comité
de Conciliacion.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Convocar a sesidn ordinaria o
extraordinaria, presencial o
virtual del Comité de Conciliacion
Realizar citacién al Comité de
Conciliacién en los términos
previstos en la Ley 2220 de
2022, el Decreto Distrital 073 de
2023 y/o normas que lo
modifiguen complementen o
adicionen, remitiendo el orden
del dia junto con las fichas
elaboradas por los abogados de
cada caso.

Secretaria
Técnica
Comité de
Conciliacién.

Correo electronico.

Realizar sesién del Comité de
Conciliacion
Verificado el
sesionar por
Secretaria

quérum para

parte de la
Técnica, cada
abogado debe exponer el
andlisis juridico y las
recomendaciones frente al caso
asignado, a efectos de que el
Comité, previa ponderacién de
los argumentos facticos vy
juridicos, acoja o desestime las
mismas.

Virtual o presencial.

Apoderado/a,
Secretaria
Técnica y
miembros del
Comité de
Conciliacion.

Acta de
SIPROJ WEB.

la sesidon —

10

Elaborar acta del Comité de
Conciliacidn y certificacion

Una vez realizada la sesion
ordinaria y/o extraordinaria del
Comité de Conciliacidn, se debe
elaborar el acta
correspondiente y certificacidn
para entrega al apoderado/a en
el formato dispuesto por el
SIPROJ WEB para el efecto.

Dentro de los cinco
(5) dias siguientes a
la sesion del Comité

de Conciliacion.

Secretaria
Técnica
Comité de
Conciliacién.

SIPROJ WEB — correo
electrdnico.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

11

Asistir a la audiencia de
conciliaciéon

Conforme a decisidon adoptada
por el Comité de Conciliacién y
la certificacion expedida por la
Secretaria Técnica, el abogado
asignado al caso asistird a la

diligencia programada.

Fecha de citacion a
audiencia.

Apoderado/a.

Acta de la audiencia —
SIPROJ WEB.

12

éPresenta formula de
conciliaciéon?
SI: Continua a la actividad 14

NO: Continua a la actividad 13.

13

Archivar expediente

Incorporar todas las actuaciones
surtidas en el tramite en la
carpeta correspondiente para
que repose en el archivo de
gestion de la Oficina Juridica, asi
como en el SIPROJ WEB vy FIN.

Dentro de los tres
(3) dias habiles a la
audiencia.

Apoderado/a.

SIPROJ WEB y
expediente fisico.

14

Verificar la  férmula  de
conciliaciéon prejudicial y su auto
de aprobacién o improbacién
Verificar que en el acta de
conciliacion quede constancia
expresa sobre la aceptacién de
la formula, asi como de las
condiciones para el
cumplimiento de la misma.
Adicionalmente deberd ejercer
constante vigilancia al tramite
de aprobacion de la férmula
conciliatoria ante el Juez.

En audiencia de
conciliacion.

Apoderado/a.

Acta de la audiencia -
Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces -
SIPROJ WEB.
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
15 | éla férmula de conciliacion es
aprobada?
NO: Continua a la actividad 16
SI: Pasar al numeral 3 de la
presente guia “3. Trdmite de
pago de  sentencia  y/o
conciliacion judicial y prejudicial
y estudio de repeticion”.
16 | Revisar auto improbando la | Dentro de los tres | Apoderado/a. | Auto - Consulta
conciliaciéon prejudicial (3) dias siguientes a procesos judiciales

Una vez realizado el estudio de
legalidad del acuerdo
conciliatorio por parte del Juez,
el apoderado deberd analizar la
procedencia de interponer
recurso de reposicién contra el
que imprueba el acuerdo
conciliatorio en los términos
legales.

la notificacion del
auto de
improbacion  del
acuerdo

conciliatorio, asi
mismo el informe al
Comité de
Conciliacion en la
sesién mas proxima

dispuesta por la Rama
Judicial o el que haga
sus veces - SIPROJ WEB.

De confirmarse la decision, se | a realizarse.
repite el paso 13, previo informe
al Comité de Conciliacién en la
sesién mas proxima a realizarse

y FIN.

3. Tramites Judiciales
3.1. Procesos Constitucionales

3.1.1. Acciones de Tutela?

2 Tener en cuenta la Directiva No. 017 del 15 de mayo de 2023 o el acto administrativo que lo modifique o sustituya, por medio de
la cual la Secretaria Juridica Distrital adopto el “Manual de Tutelas”, la cual contiene los aspectos generales de la Accion de Tutela,
los requisitos minimos para su interposicion, su procedencia, improcedencia y tramite, actuaciones posteriores al fallo, y la accion
de tutela contra providencias judiciales, entre otros.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Recepcidon de la Accién de
Tutela y reparto

El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue
recibe el escrito de tutela,
hace el reparto al abogado vy
establece el término maximo
de respuesta.

A su vez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.

Al término de la
distancia.

Jefe Oficina
Juridica o la
persona  que
este delegue.

ORFEO - correo
electrénico de
asignacion — base de
datos.

Elaborar poder

Una vez recibe la Accion de
Tutela, el/la abogado/a a cargo
deberd elaborar el respectivo
poder en el formato
establecido para ello por la
Oficina Juridica, para actuar
como apoderado del DADEP,
el cual remitird al Jefe de la
Oficina Juridica para
aprobacién y firma.

De forma
inmediata, una vez
que asigne la
Accion de Tutela.

Apoderado/a —
Jefe de la
Oficina Juridica.

ORFEO, formato poder
y correo electrénico.

Andlisis de
tramite  de
antecedentes
La demanda de tutela es
analizada por el/la
apoderado/a teniendo en
cuenta el traslado y anexos de
la misma allegados con la
notificaciéon oficial. A partir de
la notificacion de la demanda,
el abogado deberd fijar su
posicion juridica frente al caso,
y empezar a planear la
estrategia juridica que va a
orientar su intervencién en
defensa de los intereses de la
Entidad.

la demanda vy
peticiéon  de

De forma
inmediata, una vez
gue  asigne la
Accién de Tutela.

Apoderado/a.

Memorando Orfeo.

Proceso: Gestion Juridica
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. CONTROLES Y/O
No. DES?CI_I;IC\:;IODI\LB ELA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
Asi  mismo, el abogado
procederd a solicitar la
informacidon necesaria ante el
area misional relacionada con
el asunto y determinar si
requiere contar con la
asistencia técnica de la misma,
para lo cual deberd elaborar y
tramitar el respectivo
memorando o por el medio
mas expedito y gestionar su
respuesta.
4 | Elaboracién  proyecto de | De forma | Apoderado/a. Correo electrénico.
contestacion de la tutela inmediata, una vez
El/la apoderado/a deberd | que asigne la
presentar proyecto final para | Accién de Tutela y
aprobacién del lJefe de la | se obtengan los
Oficina Juridica o la persona | insumos para ello,
gue este delegue. dependiendo  del
término dispuesto
por el Despacho
Judicial.
5 Revisidon proyecto de | De forma | Jefe Oficina | Correo electrénico.
contestacion de la tutela inmediata, una vez | Juridica o la
El Jefe de la Oficina Juridica o | sea remitido el | persona  que

la persona que este delegue

procederda a revisar el
proyecto final de la
contestacién de la tutela
presentada por el/la

apoderado/a y remitird las
observaciones
correspondientes, si es el caso.

proyecto por el/la
apoderado/a,
dependiendo  del
término dispuesto
por el Despacho
Judicial.

este delegue.
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2 CONTROLES Y/O
No. DES?CI_I;IC\:;IODI\LB ELA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
6 Radicacién contestacién de la | Dentro  de  los | Apoderado/a. Correo electronico con
tutela términos  legales constancia de recibo
El/la apoderado/a deberd | concedidos por el del Despacho Judicial y
presentar ante el Despacho | Juez Constitucional. SIPROJ WEB.
Judicial correspondiente Ia
contestacién de la tutela de
acuerdo con los fundamentos
de hecho y derecho que el
accionante expone, dentro de
lo términos legales concedidos
por el Juez Constitucional.
7 | Apertura expediente en SIPROJ | Dentro del | Apoderado/a. SIPROJ WEB y
WEB siguiente dia habil a expediente fisico.
El/la apoderado/a procederd a | la radicacion de la
crear y/o a aceptar el proceso, | contestaciéon de la
segun el caso, en el SIPROJ | tutela.
WEB.
Asi mismo, el abogado deberd
incluir dentro del SIPROJ WEB
todas las actuaciones surtidas
en el marco del trdmite, junto
con los respectivos soportes.
8 | Notificacion del fallo de tutela | De formainmediata | Despacho Correo electronico —
El/la apoderado/a deberd | una vez reciba la | Judicial — | ORFEO.
identificar la decisién | notificacion del | apoderado/a.
adoptada  por el Juez | fallo de tutela.
constitucional dentro de la
accion de tutela y analizar la
viabilidad juridica de
interponer los recursos a que
haya lugar en defensa de los
intereses de la entidad.
9 | Sentencia favorable al DADEP

éila sentencia es impugnada
por el accionante?

SlI: Continua a la actividad 11.
NO: Continua a la actividad 10.
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No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

10

Incorporar todas las
actuaciones surtidas en el
trdmite

Si la sentencia es favorable y
no es impugnada por el
accionante, el/la apoderado/a
deberd incorporar todas las
actuaciones surtidas en el
tramite de la accion de tutela
en la carpeta correspondiente
para que repose en el archivo
de gestién de la Oficina
Asesora Juridica y en el
SIPROJWEB vy procedera a
archivarlo (Actividad No. 23)
En el evento en que la
sentencia sea favorable al
DADEP vy se impugne por el
accionante, el/la apoderado/a
debera hacer seguimiento al
tramite de segunda instancia y
en el evento de requerirse y/o
acordarse con el Jefe de la
Oficina Juridica o su delegado,
deberd presentar escrito de
intervencion de ser
procedente en tramite de
impugnacién, dentro de la
oportunidad fijada para ello
por el Juez Constitucional
Pasar al a la actividad 14.

De forma inmediata
una vez reciba la
notificaciéon del
fallo de tutela.

Apoderado/a.

fisica.

SIPROJWEB — Carpeta

11

Sentencia desfavorable al
DADEP

Proyecto impugnacién fallo de
tutela

El/la apoderado/a, de acuerdo
con la decision adoptada por el
Juez que afecte los intereses
de la Entidad, deberd

proyectar la impugnacién

Al dia siguiente
habil de la
notificacion del
fallo de tutela por el

Despacho Judicial.

Apoderado/a.

Correo electrénico.
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No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

contra la misma en los
términos legales del Decreto
2591 de 1991 o norma que los
sustituya o modifique, para
aprobacion del Jefe de Ia
Oficina Juridica o la persona
que este delegue.

Sin perjuicio del tramite de
impugnacion, el/la
apoderado/a debera gestionar
el cumplimiento del fallo de
tutela y remitir al Despacho
Judicial los soportes de
cumplimiento en oportunidad.

12

Revisiéon proyecto de
impugnacién de tutela

El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue
procederd a revisar el
proyecto final de impugnacion
de la tutela presentada por
el/la apoderado/ay remitira
las observaciones
correspondientes, si es el
caso.

De forma
inmediata, una vez
sea remitido el
proyecto por el/la
apoderado/a.

lefe Oficina
Juridica o la
persona  que
este delegue.

Correo electrénico.

13

Radicaciéon impugnacion fallo
de tutela

El/la  apoderado/a deberd
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
impugnacién del fallo de
tutela, dentro del término
establecido en el Decreto
2591 de 1991 o norma que los
sustituya o modifique

No obstante, lo anterior, se
procedera a continuar con la
actividad 21.

Dentro de los tres
(3) dias siguientes a
su notificacion el
fallo.

Apoderado/a.

Correo electrénico con
constancia de
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.

recibo
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2 CONTROLES Y/O
No. DES?CI_I;SIODI\LB ELA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
14 | Recibir notificaciéon del fallo o | Dentro  de los | Despacho Consulta procesos
sentencia de segunda instancia | veinte (20) dias | Judicial. judiciales dispuesta por
El/la apoderado/a deberd | siguientes a la la Rama Judicial o el
identificar la decision | recepcion del gue haga sus veces —
adoptada por el Juez | expediente por el correo electréonico —
constitucional  dentro  del | superior jerarquico. ORFEO.
tramite de la segunda
Instancia.
15 | Analizar posibilidad de solicitar | Dentro de los cinco | Apoderado/a. Correo electrénico.
la revision del fallo. (5) dias siguientes a
En el evento en que el fallo de | la ejecutoria del
segunda instancia sea | fallo de segunda
desfavorable a la Entidad, el/la | instancia.
apoderado/a deberd analizar
la procedencia de la revisién
del fallo y consultarlo con el
Jefe de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
para lo cual debe tener en
cuenta:
* Hacer seguimiento a la fecha
en la cual se va a estudiar la
tutela por la sala.
e Evaluar la procedencia de
presentar un escrito a la Corte
Constitucional solicitando la
revision del fallo de tutela.
16 | éEs procedente solicitar la | En los términos | Apoderado/a
revision del fallo de tutela? definidos por el
Si: Continda a la actividad 17. | Decreto 2591 de
No: Continta a la actividad 21. | 1991 o norma que
los sustituya o
modifique
17 | Elaborar escrito de solicitudde | En  los términos | Apoderado/a. Correo electrénico con
revisidn del fallo definidos por el constancia de recibo

El/la apoderado/a a cargo
deberd elaborar y radicar,
previa revision del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona

Decreto 2591 de
1991 o norma que
los sustituya o
modifique.

del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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. CONTROLES Y/O
No. DES?CI_I;S%I\LB ELA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
gue este delegue, la solicitud
de revisién ante la Corte
Constitucional.
Una vez radicado, el/la
apoderado/a deberd hacer
seguimiento al asunto hasta
tanto se emita un
pronunciamiento respecto de
la revision del fallo.
18 | ¢El fallo de tutela es escogido | En  los términos | Corte Consulta procesos
para revision? definidos por el | Constitucional. | judiciales dispuesta por
Si: Continuar a la actividad 19. | Decreto 2591 de la Rama Judicial o el
No: Continuar a la actividad | 1991 o norma que gue haga sus veces.
20. los sustituya o
modifique.
19 | Revisar la sentencia Corte | En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
Constitucional definidos por el judiciales dispuesta por
En caso de que la sentencia de | Decreto 2591 de la Rama Judicial o el
tutela sea escogida por la | 1991 o norma que gue haga sus veces.
Honorable Corte | los  sustituya o
Constitucional para su | modifique.
revision, el/la apoderado/a a
cargo deberd estar al tanto del
tramite que se surta ante
dicha corporacion, con el
objetivo de que sea atendida
cualquier solicitud que sea
invocada y que requiera de la
intervencion de la Entidad.
20 | Presentar solicitud de | 3.2. Dentro de los Apoderado/a — | Correo electrdnico.
insistencia dos (2) dias lefe Oficina
En caso de no ser seleccionada siguientesala | Juridica o la
para revision, el/la notificacién del | persona  que

apoderado/a deberd verificar
la procedencia o no de solicitar
a la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado,
Procuraduria, Defensoria del
Pueblo o Magistrado para su
intervencion mediante el

auto de la Sala
de la Corte
Constitucional
por medio del
cual se negé el
recurso de
revision.

este delegue.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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. CONTROLES Y/O
No. DES?&?&%’:B ELA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
recurso de insistencia vy
tramitarla en los términos de
ley, en el evento en que asi se
decida previa aprobacion del
Jefe de la Oficina Juridica.
21 | Elaborar memorando | De forma | Apoderado/a. ORFEO.
solicitando cumplimiento del | inmediata, una vez
fallo de tutela se notifique el fallo
El/la  apoderado/a deberd | de tutela,
analizar las ordenes | dependiendo  del
impartidas al DADEP vy | término dispuesto
elaborar memorando dirigido | por el Despacho
al drea misional que debe dar | Judicial.
cumplimiento a lo ordenado
en la sentencia en firme.
22 | Informar cumplimiento del | De forma | Apoderado/a. Correo electronico con
fallo de tutela inmediata, una vez constancia de recibo
El/la  apoderado/a deberd | se notifique el fallo del Despacho Judicial y
informar al Despacho el |de tutela y se SIPROJ WEB.
cumplimiento del fallo junto | cuente con los
con los soportes que asi lo | insumos
acrediten. respectivos,
dependiendo  del
término dispuesto
por el Despacho
Judicial.
23 | Archivar expediente De forma | Apoderado/a. SIPROWEB — Carpeta
Incorporar todas las | inmediata, una vez fisica.
actuaciones surtidas en el | se cuente con
trdmite de tutela en la carpeta | sentencia en firme
correspondiente  para que | Y ejecutoriada.
repose en el archivo de gestidn
de la Oficina Juridica y FIN.

En relacion con los incidentes de desacato, ademas del procedimiento contemplado en el
Decreto 2591 de 1991 y/o normas que lo modifiquen o sustituyan, el apoderado debera tener
en cuenta la Directiva No. 020 del 29 de diciembre de 2023, por medio del cual la Secretaria
Juridica Distrital adoptd la “POLITICA PARA LA DEFENSA DE INCIDENTES DE DESACATO EN
EL DISTRITO CAPITAL", como una guia para las entidades de la administracion distrital en la
atencion de los incidentes de desacato relacionados con el cumplimiento de ordenes
judiciales.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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3.1.2. Acciones Populares y de Grupo (Representacion judicial adelantada directamente por el
DADEP)®
CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
1 | Recepcién de la demanda y | A mas tardar al dia | Jefe  Oficina | ORFEO  y  correo
reparto siguiente  de la | Juridica o la | electrénico de
De acuerdo al reparto realizado | notificacion de la | persona que | asignacion.
por ORFEO y/o correo | demanda. este delegue.
electronico, por el Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue para el
efecto, el abogado designado
recibe la notificacién de
demanda y anexos de la misma.
A su vez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.
2 Elaborar poder Dentro de los dos | Apoderado/a — | ORFEO, formato poder

Una vez recibe la notificacion | dias siguientes a la | Jefe de la | y correo electrdnico.
de la demanda, el abogado a | notificacién de la | Oficina
cargo debe proceder a elaborar | demanda. Juridica.
el respectivo poder para actuar
como apoderado del DADEP en
el formato dispuesto paraelloy
enviard al Jefe de la Oficina
Juridica para su aprobacién y
firma.

5 De conformidad con lo indicado en el articulo 21 del Decreto 089 de 2021, articulo 21°, se indico lo siguiente: "Art. 21: Actuaciones
en acciones populares entre particulares. Corresponde a cada entidad atender las acciones populares entre particulares en las que
conforme su misionalidad y competencia deban concurrir ante los Jueces Civiles del Circuito como entidad encargada de proteger
el derecho o el interés colectivo afectado por un particular. Lo anterior en los términos del ultimo inciso del articulo 21 de la Ley
472 de 1998 o aquellas que la modifiquen o droguen.

En el caso de que en el auto de apertura o medida cautelar se vincule a la entidad de la administracion distrital con la calidad de
demandada. Esta debera recurrir la decisidn y alegar falta de jurisdiccidon conforme lo previsto en el articulo 104 de la Ley 1437 de
2011 o aquellas que la sustituyan.”

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Apertura expediente fisico y en
SIPROJ WEB

El/la apoderado/a designado
procedera a apertura el
expediente fisico conforme a
las normas archivisticas para el
efecto.

Asi mismo procederd a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB e incluird dentro
del referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el
marco del tramite, junto con los
respectivos soportes.

Dentro de los dos
(2) dias habiles
siguientes a la
notificacion de la
demanda.

Apoderado/a.

SIPROJ WEB -
expediente fisico.

Analizar auto admisorio

El/la  apoderado/a debera
realizar un analisis del auto
admisorio de la demanda con el
fin de establecer sila misma fue
admitida con el lleno de los
requisitos legales establecidos
en el articulo 18 de la Ley 472
de 1998, o la norma que lo
sustituya o modifique. En caso
de que no se haya dado
cumplimiento a los requisitos
establecidos, el/la apoderado/a
deberd interponer el recurso
gue considere pertinente para
que la decisién sea
reconsiderada por el Juez.

Dentro de los tres
(3) dias siguientes a
la notificacion de la
demanda.

Apoderado/a

Recurso con constancia
de recibo del Despacho
Judicial, SIPROJ WEB vy
expediente fisico.

éProspera el recurso?
SI: Continua a actividad 7
NO: Continua a la actividad 6.

N/A

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
gue haga sus veces.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

6 | Seguimiento al cumplimiento de | N/A Apoderado/a. | Consulta procesos
la providencia emitida por el judiciales dispuesta por
Despacho Judicial la Rama Judicial o el
En caso de que el recurso gue haga sus veces.
contra el auto admisorio
prospere, el/la apoderado/a a
cargo del asunto deberd estar
al tanto del cumplimiento de
las condiciones impuestas por
el Despacho Judicial
correspondiente a la parte
accionante, ya que la
inobservancia de las mismas
puede dar lugar al rechazo de la
demanda.

Si el recurso reposicion se
dirige a cuestionar la
vinculacion del DADEP dentro
del proceso y el mismo
prospera, el proceso debe
archivarse, informando lo
pertinente a la Oficina Juridica
e incluyendo la informacién en
el SIPROJ WEB.

7 | Contabilizacién de los términos | Dentro de los dos | Apoderado/a. | ORFEO y  correo
para contestar la demanda, | (2) dias siguientes electrdnico.

andlisis del escrito de demanda | de la notificacion de
y solicitud de antecedentes y/o | la demanda.

apoyo técnico

6.1. A partir del dia siguiente de
la notificacion del auto que
admite la demanda o el que
decide el recurso de reposicién
presentado en contra de la
demanda y no prospera, el/la
apoderado/a designado debera
empezar a contabilizar los
términos legales para contestar
la demanda.

6.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del proceso

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial



Proceso Gestion Juridica

127-GUIGJ-04

12/02/2024
1
21de 101

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

deberd analizar la demanda a
efectos de determinar la
necesidad de contar con la
asistencia técnica de un drea
misional para lo cual deberd
elaborar y  tramitar el
respectivo memorando y su
respuesta.

6.3. Finalmente, procederd a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa vy
excepciones a plantear en la
contestacion de la demanda.

Elaboracion proyecto de
contestacion de la demanda
El/la  apoderado/a debera
presentar proyecto final de
contestacién de la demanda
para aprobacion del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
gue este delegue.

- Dentro de los seis
(6) dias siguientes a
la notificacion de la
demanda.

Apoderado/a.

Correo electrénico.

Revisidon proyecto de
contestacion de la demanda

El Jefe de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue
procedera a revisar el proyecto
final de la contestacion de la
demanda presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes.

Dentro de los 2 dias
después de recibo
del proyecto.

Jefe Oficina
Juridica o la
persona que
este delegue.

Correo electronico.

10

Radicacidon contestacion de la
demanda

El/la  apoderado/a deberd
presentar ante el Despacho
Judicial  correspondiente la
contestacién de la demanda
con copia al demandante,
exponiendo en detalle todos vy
cada uno de los argumentos

- Dentro de los ocho
(8) dias siguientes a
la notificacion de la
demanda.

Apoderado/a.

Correo electrénico
adjuntando el
memorial y anexos, con
constancia de recibo
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

facticos 'y juridicos que
soportan las excepciones a las
pretensiones de la parte actora,
dentro de los términos legales
previstos en la Ley 472 de 1998
o las normas que lo modifiquen
o sustituyan. Adicionalmente se
radican memoriales (dictamen
de parte o los llamamientos en
garantia o vinculaciones de
terceros que se hubieran
determinado y demds pruebas
y anexos a que hubiere lugar)
ante la instancia judicial
competente.

11 | Contestar la reforma a la | En los términos | Apoderado/a. | Correo electrénico
demanda en términos | establecidos en el adjuntando el
procesales Cédigo General del memorial y anexos, con
En el evento en que la parte | Proceso o la norma constancia de recibo
actora decida reformar la | que lo modifique o del Despacho Judicial y
demanda inicial, el/la | sustituya. SIPROJ WEB.
apoderado/a a cargo deberd
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente Ia
contestacién a la reforma de la
demanda, exponiendo en
detalle todos y cada uno de los
argumentos facticos vy juridicos
que soportan las excepciones a
las pretensiones reformadas,
dentro de los términos legales
en la norma aplicable.

En todo caso, el proyecto de
contestacion de la reforma a la
demanda deberd contar con el
visto bueno del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue, siendo
responsabilidad del
apoderado/a dar cumplimiento
al término de traslado.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
12 | Elaboracién ficha informe | Dentro de los diez | Apoderado/a. | Drive.
ejecutivo del proceso (10) dias de
El/la  apoderado/a  deberd | notificacion del
diligenciar la ficha de informe | auto admisorio de
ejecutivo del proceso en el |la demanda vy
formato dispuesto por el Jefe | minimo en los
de la Oficina Juridica o la | meses de marzo,
persona que este delegue vy | junio, septiembre y
cargarlo en el drive | diciembre del afio.
correspondiente, procediendo
a actualizarlo como minimo en
los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre del
afo.
13 | Verificacién traslado de las | En los términos | Apoderado/a. | Consulta procesos
excepciones establecidos en el judiciales dispuesta por
El demandante podrd | Cédigo General del la Rama Judicial o el
pronunciarse sobre las | Proceso o la norma gue haga sus veces.
excepciones de mérito | que lo modifique o
propuestas con la contestacion | sustituya.
de la demanda, razén por la
cual el/la apoderado/a deberd
hacer seguimiento al término
de traslado fijado por la ley.
14 | Elaboracién ficha audiencia de | A mas tardar, al dia | Apoderado/a. | Correo electrénico.

pacto de cumplimiento o de
conciliacién

Notificada la fecha para
audiencia de pacto de
cumplimiento o de conciliacién,
el/la apoderado/a  deberd
elaborar la ficha para presentar
al Comité de Conciliacién la
recomendacion de proponer o
no pacto de cumplimiento o
formula conciliatoria, segin sea
el caso.

En todo caso, es
responsabilidad del
apoderado/a gestionar el

siguiente de la
notificacion de la
fecha de audiencia
de pacto. En todo
caso, es
responsabilidad del
apoderado/a
gestionar el
presente  tramite
con anterioridad a
la fijacién de la
audiencia.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

presente tramite con
anterioridad a la fijacién de la
audiencia para poder contar
con el suficiente tiempo para
presentar al Comité de
Conciliacién del DADEP.

15

Revision ficha de pacto de
cumplimiento o} férmula
conciliatoria

El Jefe de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
procedera a revisar la ficha
pacto de cumplimiento o
formula conciliatoria
presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes.

Dentro de los dos
(2) dias habiles
siguientes de recibo
del proyecto.

Jefe Oficina
Juridica o la
persona que
este delegue.

Correo electronico.

16

Remitir ficha de pacto de
cumplimiento o férmula
conciliatoria a la Secretaria
Técnica del Comité de
Conciliacién

Una vez aprobada la ficha por el
Jefe de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue, el/la
apoderado/a remitirda a la
secretaria técnica del Comité
de Conciliacion la ficha.

Antes de los (3) dias
habiles a la sesion
del Comité de
Conciliacion.

Apoderado/a.

Correo electrénico.

17

Convocar a sesion ordinaria o
extraordinaria, presencial o
virtual del Comité de
Conciliacion Realizar citacion al
Comité de Conciliacion en los
términos previstos en la Ley
2220 de 2022, el Decreto
Distrital 073 de 2023 vy/o
normas que lo modifiquen
complementen o adicionen,
remitiendo el orden del dia

Con al menos tres
(3) dias de
anticipacion y/o en
los términos
definidos en la Ley
2220 de 2022, el
Decreto Distrital
073 de 2023 y/o
normas que lo
modifiquen.

Secretaria
Técnica
Comité de
Conciliacion.

Consulta

Correo electrénico.

procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces -

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
REGISTROS
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junto con las fichas elaboradas
por los abogados de cada caso.

complementen
adicionen.

0

18

Realizar sesién del Comité de
Conciliacién
Verificado el quérum para
sesionar por parte de la
Secretaria Técnica, cada
abogado debe exponer el
andlisis  juridico y las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de que
el Comité, previa ponderacién
de los argumentos facticos vy
juridicos, acoja o desestime las
mismas.

Virtual o presencial.

Apoderado/a,
Secretaria
Técnica y
miembros del
Comité de
Conciliacién.

Acta de la sesién —
SIPROJ WEB.

19

Elaborar acta del Comité de
Conciliacidn y certificacion

Una vez realizada la sesion
ordinaria y/o extraordinaria del
Comité de Conciliacién, se debe
elaborar el acta
correspondiente y certificacién
para entrega al apoderado/a en
el formato dispuesto por el
SIPROJ WEB para el efecto.

Dentro de los cinco
(5) dias siguientes a
la sesidn del Comité

de Conciliacién.

Secretaria
Técnica
Comité de
Conciliacién.

SIPROJ WEB — correo
electrdnico.

20

Asistir a la audiencia de pacto de
cumplimiento o de conciliacién
Conforme a decision adoptada
por el Comité de Conciliacién y
la certificacion expedida por la
Secretaria Técnica, el/la
apoderado/a asistird a la
diligencia programada.

Fecha de citacion a

audiencia.

Apoderado/a.

Acta de la audiencia —
SIPROJ WEB.

21

éPresenta férmula de pacto de
cumplimiento o de conciliacién?

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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SI'Y ES ACEPTADA: Continta a la
actividad 22

NO Y/O SI PERO NO ES
ACEPTADA: Continla a la
actividad 23.

22 | Verificar acta de audiencia y | Audiencia de pacto | Apoderado/a. | Acta de la audiencia —
hacer seguimiento al | de  cumplimiento SIPROJ WEB.
cumplimiento de lo acordado e | y/o conciliacion.
informar de dicho cumplimiento
al Despacho Judicial.

Si se acepta la férmula de pacto
de cumplimiento o de
conciliacion, el/la apoderado/a
deberd verificar que en el acta
de conciliacién o de pacto
quede constancia  expresa
sobre la aceptacién de |la
formula de arreglo, asi como de
las  condiciones para la
ejecucion de la misma.

Asi mismo, el/la apoderado/a a
cargo debera hacer
seguimiento al cumplimiento
de lo acordado e informar de
dicho cumplimiento al
Despacho Judicial.
Adicionalmente tramitara las
actividades contenidas en el
numeral 3 de la presente guia
“3. Trdmite de pago de
sentencia  y/o  conciliacién
judicial 'y prejudicial y estudio
de repeticion” y FIN.

23 | Asistir a audiencia de pruebas En los términos | Apoderado/a. | Consulta procesos
El/la  apoderado/a deberd | establecidos en la judiciales dispuesta por
preparar la audiencia conforme | Ley 472 de 1998 y/o la Rama Judicial o el
a las pruebas decretadas por el | el Cédigo General que haga sus veces —
Despacho y asistird a la misma, | del Proceso o la SIPROJWEB.

norma que lo

CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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en donde se practicaran las | modifique o}
mismas. sustituya.

24 | Elaboracién alegatos de | Dentro de los dos | Apoderado/a. | Correo electrénico.
conclusién (2) dias siguientes a
Vencido el término para parala | la notificaciéon del
practica de pruebas, el/la|auto que corrid
apoderado/a  elaborard el | traslado para
memorial de los alegatos de | presentar alegatos
conclusién en defensa de los | de conclusion y/o
intereses de la Entidad, para | en los términos
revision y aprobacién del Jefe | establecidos en la
de la Oficina Juridica o la | Ley472de 1998vy/o
persona que este delegue para | el Cédigo General
tal fin. del Proceso o la

norma que o
modifique o
sustituya.

25 | Revisidon proyecto de alegatos | A mds tardar al dia | Jefe de la | Correo electrénico .
de conclusiéon de primera | siguiente de la | OficinaJuridica
instancia entrega del | y/o  persona
El Jefe de la Oficina Juridica o la | proyecto de | que este
persona que este delegue | alegatos remitida | delegue.
procederda a la revision vy | por el/la
aprobacién de los alegatos de | apoderado/a.
conclusién de primera instancia
elaborado por el/la
apoderado/a.

26 | Radicacion alegatos de | Dentro de los cinco | Apoderado/a. | Correo electrénico
conclusion de primera instancia | (5) dias siguientes a adjuntando el
El/la apoderado/a procederad a | la notificacion del memorial, con
radicar el memorial de los | auto que corrid constancia de recibo
alegatos de conclusién en | traslado para del Despacho Judicial y
defensa de los intereses de la | presentar alegatos SIPROJ WEB.

Entidad, dentro de los cinco (5) | de conclusién y/o

dias siguientes a la notificacién | en los  términos

del auto que corrié traslado | establecidos en la

para presentar alegatos de | Ley472de 1998y/o

conclusién y/o en los términos | el Cddigo General

establecidos en la Ley 472 de | del Proceso o la

1998 y/o el Cddigo General del | norma que lo
CONTROLES Y/O

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE | REGISTROS

RELACIONADOS
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Procedimiento: Defensa Judicial
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Proceso o la norma que lo
sustituya o modifique.

modifique o}
sustituya.

27

Fallo o sentencia de primera
instancia

Una vez notificada la sentencia
de conformidad con las normas
aplicables, el/la apoderado/a
deberd, con fundamento en lo
decidido por el
correspondiente Despacho
Judicial, analizar la viabilidad y
pertinencia, en atencién a los
intereses de la Entidad, de
recurrir la sentencia a través de
los medios de impugnacién que
sean procedentes segun el
caso, lo cual procederd a
consultar en todo caso con el
Jefe de la Oficina Juridica o la
personas que este delegue para
el efecto, con quienes se
adoptara la decision final.

En los términos
establecidos en la
Ley 472 de 1998 y/o
el Cddigo General
del Proceso o la
norma que o
modifique o
sustituya.

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces —
correo electrénico.

28

éLa sentencia es favorable a la
Entidad y es impugnada o no
por el accionante?

SlI: Continua a la actividad 30
NO: Continua a la actividad 29.

29

Archivo del proceso

Si la sentencia es favorable y no
es recurrida por el accionante,
el/la  apoderado/a  deberd
incorporar todas las
actuaciones surtidas en el
tramite de la demanda en la
carpeta correspondiente para
que repose en el archivo de
gestion de la oficina juridica. A
su vez, todas las actuaciones
deberan estar contenidas en el
SIPROJWEB vy FIN.

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces —
SIPROJWESB.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O
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30

Presentary tramitar los escritos,
recursos y  ejercer las
actuaciones pertinentes en
defensa de los intereses de la
Entidad.

Si la sentencia es favorable a la
Entidad, pero recurrida por el
accionante, una vez notificado
el auto que admite el recurso
promovido, el/la apoderado/a
deberd presentar y tramitar los
escritos, recursos y ejercera las
actuaciones pertinentes en
defensa de los intereses de la
Entidad. A su vez, el/la
apoderado/a deberd presentar
los alegatos en segunda
instancia  dentro de Ia
oportunidad procesal para ello.

En los términos
establecidos en la
Ley 472 de 1998 y/o
el Cddigo General
del Proceso o la
norma que o
modifique o}
sustituya.

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces —
SIPROJWEB - correo
electrénico.

31

Sentencia desfavorable primera
instancia — Elaboracion recurso
de apelaciéon

Si la sentencia es desfavorable
al DADEP, el/la apoderado/a en
los términos legales deberd
presentar los recursos
procedentes cuando la
sentencia afecte los intereses
de la Entidad.

Para el efecto, de manera
previa proyectara el
correspondiente recurso para
aprobaciéon del Jefe de |Ia
Oficina Juridica o la persona
que este delegue para el
efecto.

Dentro del dia
siguiente  a la
notificacion de la
sentencia de
primera instancia.

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta por
la Rama Judicial o el
que haga sus veces —
SIPROJWEB - correo
electronico.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O
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32 | aprobacion del proyecto de | A mds tardar al dia | Jefe de la | Correo electrénico.
recurso en contra de la | siguiente de la | OficinaJuridica
sentencia  desfavorable de | entrega del | y/o persona.
primera instancia elaborado | proyectoderecurso | que este
por el/la apoderado/a. remitida por el/la | delegue.

apoderado/a.

33 | Radicacion recurso de apelacién | Dentro de los tres | Apoderado/a. | Correo electronico
El/la apoderado/a, en los | (3) dias siguientes a adjuntando el
términos legales, deberd | la notificacion del memorial, con
radicar el recurso de apelacién | fallo. constancia de recibo
cuando la sentencia afecte los del Despacho Judicial y
intereses de la Entidad. SIPROJ WEB.

34 | Elaboracién alegatos de | Dentro de los dos | Apoderado/a. | Consulta procesos
segunda instancia (2) dias siguientes a judiciales dispuesta por
El/la apoderado/a en los | la notificacién del la Rama Judicial o el
términos  legales,  deberd | auto que corrid que haga sus veces —
presentar los alegatos de | traslado para SIPROJWEB — correo
segunda instancia. alegatos de electrénico.

Para el efecto, de manera | conclusidon de
previa proyectard los | segunda instancia.
respectivos alegatos de

conclusién de segunda

instancia, para aprobacion del

Jefe de la Oficina Juridica o la

persona que este delegue para

el efecto.

35 | Revisidon proyecto de alegatos | A mas tardar al dia | Jefe de la | Correo electrénico.
de conclusion de segunda | siguiente de la | OficinaJuridica
instancia entrega del | y/o  persona
El Jefe de la Oficina Juridicao la | proyecto de los | que este
persona que este delegue | alegatos remitida | delegue.
procedera a la revisiéon vy | por el/la
aprobacién del proyecto de | apoderado/a.
alegatos de conclusiéon de
segunda instancia, elaborado
por el/la apoderado/a.

CONTROLES Y/O

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE | REGISTROS

RELACIONADOS
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36 | Radicacion alegatos de | Dentro de los | Apoderado/a. | Correo electronico
conclusién de segunda instancia | cuatro  (4) dias adjuntando el
El/la apoderado/a, en los | siguientes a la memorial, con
términos  legales,  deberd | notificacion del constancia de recibo
radicar los alegatos de | fallo. del Despacho Judicial y
conclusién de segunda SIPROJ WEB.
instancia.

37 | Notificacién  sentencia de | En los términos
segunda instancia establecidos en la
éla sentencia de segunda | Ley472de 1998y/o
instancia es desfavorable a la | el Cddigo General
Entidad? del Proceso o la
NO: Continula a la actividad 39 | norma  que lo
SI: Pasar al numeral 3 de la | modifique o
presente guia “3. Trdmite de | sustituya.
pago de sentencia  y/o
conciliacion judicial y prejudicial
y estudio de repeticion” 'y
actividad 38.

38 | Archivo del proceso Apoderado/a. | Consulta procesos
Si la sentencia es favorable al judiciales dispuesta por
DADEP, el/la apoderado/a la Rama Judicial o el
deberd incorporar todas las que haga sus veces —
actuaciones surtidas en el SIPROJWEB.
tramite de la demanda en la
carpeta correspondiente para
que repose en el archivo de
gestion de la oficina juridica. A
su vez, todas las actuaciones
deberan estar contenidas en el
SIPROJWEB vy FIN.

39 | Seguimiento cumplimiento | Dentro del término | Apoderado/a — | Correo electrénico
sentencia establecido por la | dreas adjuntando el
El/la  apoderado/a  debera | sentencia para su | misionales. memorial, con
gestionar al interior de la | cumplimiento. constancia de recibo.
Entidad junto con las areas

CONTROLES Y/O

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE | REGISTROS

RELACIONADOS
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misionales, el cumplimiento de
la sentencia desfavorable e
informar al Despacho el
cumplimiento del fallo, junto
con los soportes que asi lo
acrediten y FIN.

del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.

3.1.3. Acciones Populares y de Grupo (Representacion judicial adelantada por la Secretaria

Juridica Distrital)*

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOQS
ORFEO y correo
electronico de

asignacion.

No. DESCRIPCION DE LA TERMINO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

1 | Recepciéon de la demanda y | A mas tardar al
reparto dia siguiente de
De acuerdo al reparto | la notificacion
realizado por ORFEO y/o | delademanda.
correo electrdnico, por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue para
el efecto, el abogado
designado recibe la
notificacion de demanda vy
anexos de la misma.

A su vez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.

Contabilizacion de los términos
para contestar la demanda,
analisis del escrito de demanda
y solicitud de antecedentes y/o

A mas tardar al
dia siguiente de
la notificacidon
de la demanda.

Abogado/a
designado/a.

ORFEO vy
electrdnico.

correo

apoyo técnico

2.1. A partir del dia siguiente
de la notificacién del auto que
admite la demanda, el/la

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE

4 Teniendo en cuenta que se delegd en el/la Director/a Distrital de Gestion Judicial de la Secretaria Juridica Distrital la
representacion judicial y extrajudicial de Bogota, Distrito Capital en las acciones populares y de grupo que se adelanten contra
Bogota, Distrito Capital, y/o entidad del sector central, que se hubieren notificado con posterioridad al | de agosto de 2005,
corresponde al DADEP suministrar toda la informacién e insumos para que se adelante el debido ejercicio judicial (numeral 9.2.,
articulo 9 del Decreto 089 de 2021).
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abogado/a designado debera
empezar a contabilizar los
términos legales para
contestar la demanda.

2.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del
proceso deberd analizar la
demanda a efectos de
determinar la necesidad de
contar con la asistencia técnica
de un drea misional para lo
cual deberd elaborary tramitar
el respectivo memorando y su
respuesta.

2.3. Finalmente, procederd a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa y
excepciones a plantear en la
contestacién de la demanda.

Elaboracidn oficio de salida con
los insumos dirigido a la
Secretaria Juridica Distrital
El/la  apoderado/a deberd
elaborar el oficio de salida con
el proyecto final de
contestacién de la demanda
para aprobacion del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
gue este delegue

- Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
notificaciéon de
la demanda.

Abogado/a
designado/a.

Correo electronico.

Revisiéon proyecto oficio de
salida con los insumos dirigido
a la Secretaria Juridica Distrital
El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue
procederd a la revisidn,
aprobacién y  firma del
proyecto de oficio de salida,
con los insumos dirigido a la
Secretaria Juridica Distrital,

A mas tardar al
dia siguiente de
la entrega del
proyecto de los
alegatos
remitida
el/la

apoderado/a.

por

Jefe de la Oficina
Juridica y/o persona
gue este delegue.

Correo electrénico.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O
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elaborado por el/la abogado/a
designado.
5 | Radicacion y envio oficio de | Dentro de los | Abogado/a ORFEO -  correo
salida con los insumos dirigido | seis (6) dias | designado/a.. electrdnico.
a la Secretaria Juridica Distrital | siguientes a la
El abogado/a designado/a | notificacion de
deberd radicar y tramitar el | la demanda.
oficio de salida con el proyecto
final de contestacién de la
demanda dirigido a el/la
Director/a Distrital de Gestidn
Judicial de la Secretaria
Juridica Distrital, suscrito por
el Jefe de la Oficina Juridica del
DADEP.
6 | Apertura expediente fisicoy en | Dentro de los | Abogado/a SIPROJ WEB -
SIPROJ WEB dos (2) dias | designado/a.. expediente fisico
El abogado designado | habiles
procederd a aperturar el | siguientes a la
expediente fisico conforme a | notificacién de
las normas archivisticas para el | la demanda.
efecto.
Asi mismo procedera a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB segun el caso.
7 | Elaboracién ficha informe | Dentro de los | Apoderado/a. Drive.
ejecutivo del proceso diez (10) dias de
El/la apoderado/a debera | notificacion del
diligenciar la ficha de informe | auto admisorio
ejecutivo del proceso en el | de la demanda
formato dispuesto por el Jefe | y minimo en los
de la Oficina Juridica o la | meses de
persona que este delegue y | marzo, junio,
cargarlo en el drive | septiembre vy
correspondiente, procediendo | diciembre del
a actualizarlo como minimo en | afio.
los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre del
afio.
CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
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8 Seguimiento proceso judicial Consulta procesos
Como quiera que la defensa judiciales dispuesta por
judicial la adelanta la Rama Judicial o el
directamente la Secretaria que haga sus veces —
Juridica Distrital ante los SIPROJWEB - correo
Despachos Judiciales, el electrdnico.
abogado/a designado
procedera a hacer
seguimiento al proceso a
través de la consulta procesos
judiciales dispuesta por la
Rama Judicial o el que haga sus
veces y a atender todos los
requerimientos que efectue la
mencionada Secretaria sobre
el asunto.

9 | Seguimiento cumplimiento | Dentro del | Abogado/a — areas | Correo electrénico
sentencia término misionales. adjuntando el
En el evento de agotarse todas | establecido por memorial, con
las instancias procesales vy | la sentencia constancia de recibo
recurso y contar con una | para su del Despacho Judicial y
sentencia desfavorable, el/la | cumplimiento. SIPROJ WEB.

abogado/a deberd gestionar al
interior de la Entidad junto con
las d4reas misionales, el
cumplimiento de la sentencia
desfavorable e informar a la
Secretaria Juridica Distrital el
cumplimiento del fallo, junto
con los soportes que asi lo
acrediten.

Asi  mismo, tramitard las
actividades del numeral 3 de la
presente guia “3. Trdmite de
pago de sentencia  y/o
conciliacion judicial y
prejudicial 'y estudio de
repeticion”, en el evento de
requerirse algun pago vy FIN.

3.1.4. Acciones de Cumplimiento

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Recepciéon de la demanda y
reparto

De acuerdo al reparto
realizado por ORFEO vy/o
correo electrénico, por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue para
el efecto, el abogado
designado recibe la
notificacién de demanda vy
anexos de la misma.

A suvez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.

Al término de la
distancia.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

ORFEO y correo
electrénico de
asignacion.

Elaborar poder

Una vez recibe la Accion de
Cumplimiento, el/la
abogado/a a cargo deberd
elaborar el respectivo poder
en el formato establecido para
ello por la Oficina Juridica, para
actuar como apoderado del
DADEP y remitird al Jefe de la
Oficina Juridica para
aprobaciény firma

De forma
inmediata, una
vez que asigne
la Accidon de
Cumplimiento.

Apoderado/a — Jefe
de la Oficina
Juridica.

formato
correo

ORFEO -
poder y
electrdnico.

Apertura expediente fisico y en
SIPROJ WEB

El abogado designado
procederd a aperturar el
expediente fisico conforme a
las normas archivisticas para el
efecto.

Asi mismo procedera a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB e incluird dentro
del referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el

Dentro de los
dos (2) dias
habiles
siguientes a la
notificacion de
la demanda.

Abogado/a
designado/a..

SIPROJ WEB -
expediente fisico

Proceso: Gestion Juridica
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

marco del tramite, junto con
los respectivos soportes.

Analizar auto admisorio

El/la  apoderado/a deberd
realizar un andlisis del auto
admisorio de la demanda con
el fin de establecer si la misma
fue admitida con el lleno de los
requisitos legales establecidos
en los articulos 8 y 10 de la Ley
393 de 1997, o lanorma que lo
sustituya o modifique. En caso
de que no se haya dado
cumplimiento a los requisitos
establecidos, el/la
apoderado/a deberd
interponer el recurso que
considere pertinente para que
la decision sea reconsiderada
por el Juez.

De forma
inmediata, una
vez que asigne
la Accién de
Cumplimiento.

Apoderado/a.

Recurso con
constancia de recibo
del Despacho Judicial,
SIPROJ WEB y
expediente fisico..

¢éProspera el recurso?
SI: Continua a actividad 6
NO: ContinUa a la actividad 7

N/A

Apoderado/a..

Consulta procesos
judiciales dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces.

Seguimiento al cumplimiento
de la providencia emitida por el
Despacho Judicial

En caso de que el recurso
contra el auto admisorio
prospere, el/la apoderado/a
cargo del asunto deberd estar
al tanto del cumplimiento de
las condiciones impuestas por
el Despacho Judicial
correspondiente a la parte
accionante, vya que la
inobservancia de las mismas
puede dar lugar al rechazo de
la demanda.

N/A

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces.

Proceso: Gestion Juridica
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

Si el recurso reposicién se
dirige a  cuestionar la
vinculacion del DADEP dentro
del proceso y el mismo
prospera, el proceso debe
archivarse, informando lo
pertinente a la Oficina Juridica
e incluyendo la informacién en
el SIPROJ WEB.

7 | Contabilizacién de los términos | De forma | Apoderado/a. ORFEO y  correo
para contestar la demanda, | inmediata, una electronico.

analisis del escrito de demanda | vez que asigne
y solicitud de antecedentesy/o | la Accion de
apoyo técnico Cumplimiento.

7.1. A partir del dia siguiente
de la notificacién del auto que
admite la demanda o el que
decide el recurso de reposicion
presentado en contra de la
demanda y no prospera, el/la
apoderado/a designado
deberd empezar a contabilizar
los términos legales para
contestar la demanda.

7.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del
proceso deberd analizar Ia
demanda a efectos de
determinar la necesidad de
contar con la asistencia técnica
de un drea misional para lo
cual deberd elaborary tramitar
el respectivo memorando y su
respuesta.

7.3. Finalmente, procedera a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa vy
excepciones a plantear en la
contestacién de la demanda.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

8 | Elaboracién  proyecto de | De forma | Apoderado/a. Correo electrénico.
contestacion de la demanda inmediata, una
El/la  apoderado/a deberd | vez que asigne
presentar proyecto final de | la Accién de
contestacién de la demanda | Cumplimiento y
para aprobacion del Jefe de la | se obtengan los
Oficina Juridica o la persona | insumos para
gue este delegue. ello,

dependiendo
del término
dispuesto por el
Despacho
Judicial.

9 Revisién proyecto de | De forma | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
contestacién de la demanda inmediata, una | o la persona que
El Jefe de la Oficina Juridica o | vez sea | este delegue.
la persona que este delegue | remitido el
procederd arevisar el proyecto | proyecto  por
final de la contestacién de la | el/la
demanda presentada por el/la | apoderado/a,
apoderado/a y a remitir las | dependiendo
observaciones del término
correspondientes. dispuesto por el

Despacho
Judicial.

10 | Radicacién contestacion de la | Dentro de los | Apoderado/a. Correo electronico
demanda tres (3) dias adjuntando el
El/la  apoderado/a deberd | siguientes a la memorial y anexos,
presentar ante el Despacho | notificacion de con constancia de
Judicial correspondiente la | la demanda. recibo del Despacho
contestacién de la demanda Judicial y SIPROJ WEB.
con copia al demandante,
exponiendo en detalle todos y
cada uno de los argumentos
facticos y juridicos que
soportan las excepciones a las
pretensiones de la parte
actora, dentro de los términos
legales previstos en la Ley 393

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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correspondiente  para que
repose en el archivo de gestion
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en el SIPROJWEB vy procederd a
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En el evento en que la
sentencia sea favorable al
DADEP y se impugne por el
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en el evento de requerirse y/o
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
de 1997 o las normas que lo
modifiquen o sustituyan.
11 | Notificacidon sentencia accién | De forma | Despacho Judicial — | Correo electrénico -
de cumplimiento inmediata una | apoderado/a. ORFEO.
El/la  apoderado/a deberd | vez reciba la
identificar la decision | notificacién de
adoptada  por el Juez | la sentencia de
constitucional dentro de la |la accién de
accion de cumplimiento vy | cumplimiento.
analizar la viabilidad juridica de
interponer los recursos a que
haya lugar en defensa de los
intereses de la entidad.
12 | éla sentencia es impugnada
por el DADEP?
SlI: Continua a la actividad 14.
NO: Continua a la actividad 13.
13 | Incorporar todas las | De forma | Apoderado/a. SIPROJWEB — Carpeta
actuaciones surtidas en el | inmediata una fisica.
tramite vez reciba la

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
acordarse con el Jefe de la
Oficina Juridica o su delegado,
deberd presentar escrito de
intervencion de ser
procedente en tradmite de
impugnacion, dentro de la
oportunidad fijada
Pasar al a la actividad 14.

14 | Proyecto impugnacion fallo de | Al dia siguiente | Apoderado/a. Correo electronico.
cumplimiento habil de Ia
El/la apoderado/a, de acuerdo | notificaciéon del
con la decisiéon adoptada por el | fallo de
Juez que afecte los intereses | cumplimiento
de la Entidad, debera | porel Despacho
proyectar la impugnacion | Judicial.
contra la misma en los
términos legales de la Ley 393
de 1997 o norma que los
sustituya o modifique, para
aprobacién del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
gue este delegue.

15 | Revisiéon proyecto de | De forma | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
impugnacion fallo de | inmediata, una | o la persona que
cumplimiento vez sea | este delegue.

El Jefe de la Oficina Juridica o | remitido el
la persona que este delegue | proyecto  por
procedera arevisar el proyecto | el/la

final de impugnaciéon de la | apoderado/a.
accion de  cumplimiento

presentada por el/la

apoderado/a y remitird las

observaciones

correspondientes, si es el caso.

16 | Radicacién impugnacién fallo | Dentro de los | Apoderado/a. Correo electrénico con
accién de cumplimiento tres (3) dias constancia de recibo
El/la  apoderado/a deberd | siguientes a su del Despacho Judicial y
presentar ante el Despacho | notificacion el SIPROJ WEB.

Judicial correspondiente la | fallo.
impugnacion del fallo de

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

tutela, dentro del término
establecido en la Ley 393 de
1997 o norma que los
sustituya o modifique

No obstante, lo anterior, se
procederd a continuar con la
actividad 21.

17

Recibir notificacién del fallo o
sentencia de segunda instancia
El/la apoderado/a deberd
identificar la decision
adoptada por el Juez
constitucional  dentro  del
tramite de la  segunda
instancia.

Si el fallo de segunda instancia
result6  favorable a los
intereses del DADEP, el/la
apoderado/a deberd
incorporar todas las
actuaciones surtidas en el
tradmite de la accién de
cumplimiento en la carpeta
correspondiente  para que
repose en el archivo de gestion
de la Oficina Asesora Juridica y
en el SIPROJWEB Yy procederd a
archivarlo (Actividad No. 20).

Despacho Judicial.

Consulta
judiciales

procesos
dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces —
correo electrdnico
ORFEO.

18

Elaborar memorando
solicitando cumplimiento del
fallo de cumplimiento

En el evento en que el fallo de
segunda instancia resulte
desfavorable a los intereses
del DADEP, el/la apoderado/a
deberd analizar las drdenes
impartidas al DADEP y elaborar
memorando dirigido al area
misional que debe dar

De forma
inmediata, una
vez se notifique
el fallo de
cumplimiento,
dependiendo
del término
dispuesto por el
Despacho
Judicial.

Apoderado/a.

ORFEO.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial



127-GUIGJ-04

12/02/2024
1
43 de 101
Proceso Gestion Juridica
CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
cumplimiento a lo ordenado
en la sentencia en firme.
19 | Informar cumplimiento del | De forma | Apoderado/a. Correo electronico con
fallo de cumplimiento inmediata, una constancia de recibo
El/la apoderado/a deberd | vez se notifique del Despacho Judicial y
informar al Despacho el |el fallo de SIPROJ WEB.
cumplimiento del fallo junto | cumplimiento vy
con los soportes que asi lo | se cuente con
acrediten. los insumos
respectivos,
dependiendo
del término
dispuesto por el
Despacho
Judicial.
20 | Archivar expediente De forma | Apoderado/a. SIPROWEB — Carpeta
Incorporar todas las | inmediata, una fisica.
actuaciones surtidas en el | vez se cuente
trdmite de cumplimiento en la | con  sentencia
carpeta correspondiente para | en  firme vy
que repose en el archivo de | ejecutoriada.
gestion de la Oficina Juridica
FIN.
3.2. Procesos Ordinarios
3.2.1. Procesos Contencioso Administrativo
CONTROLES Y/O
No. DESCRIPCION DE LA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD RELACIONADOS
1 Recepciéon de la demanda y | A mas tardar al | Jefe Oficina Juridica | ORFEO y  correo
reparto dia siguiente de | o la persona que | electrénico de
De acuerdo al reparto | la notificaciéon | este delegue. asignacion.
realizado por ORFEO vy/o | delademanda.

correo electrénico por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue para
el efecto, el abogado
designado recibe la

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
notificacion de demanda vy
anexos de la misma.
A su vez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.
2 | Apertura expediente fisicoyen | Dentrodelos | Abogado/a SIPROJ WEB -
SIPROJ WEB dos (2) dias designado/a. expediente fisico.
El abogado designado habiles
procederd a apertura el | siguientesala
expediente fisico conforme a | notificacién de
las normas archivisticas para el la demanda.
efecto.
Asi mismo procedera a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB e incluird dentro
del referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el
marco del tramite, junto con
los respectivos soportes
3 Elaboracién de poder Dentro de los | Apoderado/a — Jefe | ORFEO y  correo
Una vez recibe la notificacion dos (2) dias de la Oficina | electrdnico.
de la demanda, el/la habiles Juridica.
abogado/a a cargo deberd | siguientesala
elaborar el respectivo poder | notificacién de
para actuar como apoderado la demanda.
del DADEP en el formato
dispuesto  para ello vy
procederd a enviar al Jefe de la
Oficina Juridica para
aprobaciény firma
4 Elaboracién ficha informe | Dentrodelos | Apoderado/a. Drive.
ejecutivo del proceso diez (10) dias
El/la  apoderado/a deberd | de notificacién
diligenciar la ficha de informe del auto
ejecutivo del proceso en el | admisorio de la
formato dispuesto por el Jefe demanday
de la Oficina Juridica o la| minimo en los
persona que este delegue vy meses de
cargard el documento en el marzo, junio,
drive correspondiente, septiembre y

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

procediendo a actualizarlo | diciembre del
como minimo en los meses de afio.
marzo, junio, septiembre vy
diciembre del afio.

5 | Analizar el auto admisoriodela | Dentro delos | Apoderado/a. Recurso de reposicion
demanda y presentar recurso dos (2) dias con constancia de
de reposicidn, si es el caso habiles recibo del Despacho
El/la  apoderado/a deberd | siguientesala Judicial, SIPROJ WEB y
realizar un analisis del auto | notificaciéon de expediente fisico.
admisorio de la demanda con la demanda.
el fin de establecer sila misma
fue admitida con el lleno de los
requisitos legales.

En caso de que no se haya
dado cumplimiento a los
requisitos establecidos en el
Cédigo de Procedimiento
Administrativo 'y de lo
Contencioso Administrativo o
las normas que lo modifiquen
o} sustituyan, el/la
apoderado/a debera
interponer el recurso de
reposicion para que la decisién
sea reconsiderada por el Juez.
Por el contrario, y en el evento
en que no sea pertinente la
presentacion del mencionado
recurso, se procederd a la
actividad No. 7

6 | éProspera el recurso de N/A Apoderado/a. Consulta procesos
reposicion? judiciales dispuesta
SI: Continua a actividad 7 por la Rama Judicial o
NO: Continua a la actividad 8 el que haga sus veces.
7 | Seguimiento al cumplimiento N/A Apoderado/a. SIPROJ WEB.

de la providencia emitida por el
Despacho Judicial

En caso de que el recurso de
reposicion contra el auto

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

admisorio  prospere, el/la
apoderado/a a cargo del
asunto deberd estar al tanto
del cumplimiento de |las
condiciones impuestas por el
Despacho Judicial a la parte
demandante, vya que Ia
inobservancia de las mismas
puede dar lugar al rechazo de
la demanda.

Si el recurso de reposicion se
dirige a  cuestionar la
vinculacion del DADEP dentro
del proceso y el mismo
prospera, el proceso debe
archivarse, informando o
pertinente a la Oficina Juridica
e incluyendo la informacién en
el SIPROJ WEB.

Contabilizacion de los términos
para contestar la demanda,
andlisis del escrito de demanda
y solicitud de antecedentes y/o
apoyo técnico

8.1. A partir del dia siguiente
de la notificacién del auto que
admite la demanda o el que
decide el recurso  de
reposicion  presentado en
contra de la demanda y no
prospera, el/la apoderado/a
deberd empezar a contabilizar
los términos legales para
contestar la demanda.

8.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del
proceso deberd analizar la
demanda a efectos de
determinar la necesidad de
contar con la asistencia técnica

Dentro de los
dos (2) dias
siguientes de la
notificacion de
la demanda.

Apoderado/a.

ORFEO vy
electrénico.

correo

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

de un drea misional para lo
cual deberd elaborar vy
tramitar el respectivo
memorando y su respuesta.

8.3. Finalmente, procedera a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa y
excepciones a plantear en la
contestacion de la demanda.

Elaboracion  proyecto de
contestaciéon de la demanda y
ficha de Illamamiento en
garantia con fines de repeticién
El/la  apoderado/a deberd
presentar el proyecto final de
contestacién de la demanda y
la ficha de llamamiento en
garantia con fines de
repeticién, para aprobacion
del Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue.

- Dentro de los
diez (10) dias
habiles
siguientes a la
notificacion de
la demanda.

Apoderado/a.

Correo electrénico.

10

Revision proyecto de
contestacién de la demanda y
ficha de Illamamiento en
garantia con fines de repeticién
El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue,
procederd a revisar el
proyecto final de la
contestacién de la demanda y
la ficha de llamamiento en
garantia con fines de
repeticion presentada por
el/la apoderado/a y a remitir
las observaciones
correspondientes.

Dentro de los 5
dias siguientes
de recibo del
proyecto.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

Correo electronico.

11

Remitir ficha de llamamiento
en garantia con fines de

Apoderado/a.

Correo electréonico —
SIPROJWEB.

Proceso: Gestion Juridica
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
repeticion a la Secretaria | Antes de cuatro
Técnica del Comité de | (4) dias habiles
Conciliacion a la sesidon del
Una vez aprobada la ficha de | Comité de
llamamiento en garantia con | Conciliacion.
fines de repeticion por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
el/la apoderado/a remitira la
ficha a la secretaria técnica del
Comité de Conciliacién.
12 | Convocar a sesidon ordinaria o | Con al menos | Secretaria Técnica | Correo electronico.
extraordinaria, presencial o | tres (3) dias de | Comité de
virtual del Comité de | anticipacion y/o | Conciliacion.
Conciliacién en los términos
La secretaria del comité de | definidos en la
conciliacién  procederd a | Ley 2220 de
realizar la citacion al Comité de | 2022, el
Conciliacién en los términos | Decreto
previstos en la Ley 2220 de | Distrital 073 de
2022, el Decreto Distrital 073 | 2023 y/o
de 2023 y/o normas que lo | normas que lo
modifiquen complementen o | modifiquen
adicionen, remitiendo el orden | complementen
del dia junto con las fichas | o adicionen.
elaboradas por los abogados
de cada caso, relacionadas con
los llamamientos en garantia
con fines de repeticién.
13 | Realizar sesidon del Comité de | Virtual o | Secretaria Técnica | SIPROJWEB.
Conciliacién presencial. Comité de
Verificado el quérum para Conciliacién -
sesionar por parte de |la Comité de
Secretaria Técnica del Comité Conciliacién.
de Conciliacion, cada
apoderado/a deberd exponer
el andlisis juridico y las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de
que el Comité, previa
ponderacion de los a

Proceso: Gestion Juridica
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RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
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Y/O

argumentos facticos y
juridicos, acoja o desestime las
mismas.

14

Elaborar acta del Comité de
Conciliacion y certificacion

Una vez realizada la sesion
ordinaria y/o extraordinaria
del Comité de Conciliacién, la
secretaria Técnica del Comité
de Conciliacién debera
elaborar el acta
correspondiente y
certificacién para entrega al
apoderado/a en el formato
dispuesto por el SIPROJ WEB
para el efecto.

Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
sesion del
Comité de
Conciliacion.

Secretaria Técnica

Comité
Conciliacion.

de

SIPROJWEB.

15

Radicacién contestacion de la
demanda

Una vez el andlisis del
llamamiento en garantia con
fines de repeticién cuente con
decision  del Comité de
Conciliacién, el/la
apoderado/a debera
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
contestacién de la demanda
con copia al demandante,
exponiendo en detalle todos y
cada uno de los argumentos
facticos y juridicos que
soportan las excepciones a las
pretensiones de la parte
actora, dentro de los términos
legales previstos en el Cdodigo
de Procedimiento
Administrativo 'y de lo
Contencioso Administrativo o
las normas que lo modifiquen
o sustituyan. Adicionalmente
se radicaran memoriales.

- Dentro de los
veinte dias
siguientes a la
notificacion de
la demanda.

Lo expuesto, sin
perjuicio de lo
contemplado
en el Cddigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo
Contencioso
Administrativo

o las normas
que lo
modifiquen o
sustituyan.

Apoderado/a.

Correo electrénico con
constancia de recibo
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.

Proceso: Gestion Juridica
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
(dictamen de parte o los
llamamientos en garantia o
vinculaciones de terceros que
se hubieran determinado vy
demas pruebas y anexos a que
hubiere lugar) ante la instancia
judicial competente.

16 | Verificacion traslado de las Tres (3) dias. Demandante. Consulta procesos
excepciones judiciales dispuesta
El demandante tiene tres (3) por la Rama Judicial o
dias para pronunciarse sobre el que haga sus veces.
las excepciones propuestas
con la contestacion de la
demanda.

17 | Contestar la reforma a la Dentro del Apoderado/a. Correo electrdnico con
demanda en términos término constancia de recibo
procesales establecido por del Despacho Judicial y
En el evento en que la parte el Codigo de SIPROJ WEB.
actora decida reformar la | Procedimiento
demanda inicial, el/la | Administrativo
apoderado/a a cargo deberd ydelo

presentar ante el Despacho Contencioso
Judicial correspondiente la | Administrativo.
contestacién a lareformade la
demanda, exponiendo en
detalle todos y cada uno de los
argumentos facticos y juridicos
gue soportan las excepciones
a las pretensiones reformadas,
dentro de los términos legales
previstos para el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso
Administrativo y/o las normas
gue lo modifiquen o sustituya,
siemprey cuando la misma sea
admitida por el Juez.

En todo caso, el proyecto de
contestaciéon de lareformaala
demanda deberd contar con el
visto bueno del Jefe de la

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
Oficina Juridica o la persona
que este delegue, siendo
responsabilidad del
apoderado/a dar
cumplimiento al término de
traslado.

18 | Descorrer traslado de Dentro del Apoderado/a. Correo electrénico con

excepciones (llamados en término constancia de recibo
garantia) establecido por del Despacho Judicial y
El/la apoderado/a a cargo del el Cédigo de SIPROJ WEB.
asunto deberd estar atento al | Procedimiento
traslado de las excepciones | Administrativo
presentadas por el llamado en y delo
garantia a  efectos de Contencioso
descorrer el mismo dentro del | Administrativo.
plazo legal estatuido para ello,
si aplica al caso.
En dicha oportunidad valorara
la procedencia de solicitar o
aportar nuevo material
probatorio para sustentar las
pretensiones  del  DADEP
dentro del proceso

19 | Notificacion citacién audiencia | Dentro de los | Apoderado/a. Consulta procesos

inicial y elaboracién ficha de | cinco (5) dias judiciales dispuesta
conciliacién judicial siguientes a la por la Rama Judicial o
Una vez el Despacho judicial citacion a el que haga sus veces —
sefiale fecha para audiencia | audiencia, sin SIPROJWEB — correo
inicial, el/la  apoderado/a | perjuicio de la electrdnico.
debera elaborar la ficha de fecha de la
conciliaciéon  judicial en el | diligenciay de
SIPROJ WEB para presentar al la fecha de
Comité de Conciliacion del sesion mas
DADEP. proxima del
Por lo expuesto, remitira para Comité de
aprobacién del Jefe de la Conciliacién.
Oficina Juridica o la persona
gue este delegue para tal fin,
el proyecto de ficha de
conciliacién judicial.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

20 | Revisién ficha de conciliacién | Dentro de los | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
judicial dos (2) dias o la persona que
El Jefe de la Oficina Juridica o habiles este delegue.
la persona que este delegue, siguientes de
procederd a revisar la ficha de recibo del
conciliacién judicial proyecto.
presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes, si es el caso.

21 | Remitir ficha de conciliacién | Antes de los (3) | Apoderado/a. Correo electronico.
judicial a la Secretaria Técnica | dias hdbiles a la
del Comité de Conciliacién sesion del
Una vez aprobada la ficha de Comité de
conciliacién judicial por el Jefe Conciliacién.
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
el/la apoderado/a remitird la
ficha de conciliacion a la
secretaria técnica del Comité
de Conciliacion.

22 | Convocar a sesion ordinaria o | Con al menos | Secretaria Técnica | Correo electrénico.
extraordinaria, presencial o | tres(3)diasde | Comité de
virtual del Comité de | anticipacion y/o | Conciliacion.

Conciliacion Realizar citaciéon al | en los términos
Comité de Conciliacién en los | definidos en la
términos previstos en la Ley Ley 2220 de
2220 de 2022, el Decreto 2022, el
Distrital 073 de 2023 vy/o Decreto
normas que lo modifiquen | Distrital 073 de
complementen o adicionen, 2023 y/o
remitiendo el orden del dia | normas que lo
junto con las fichas elaboradas modifiquen
por los abogados de cada caso. | complementen
o adicionen.

23 | Realizar sesién del Comité de Virtual o Apoderado/a, Acta de la sesidén —
Conciliaciéon presencial. Secretaria Técnicay | SIPROJ WEB.
Verificado el quérum para miembros del
sesionar por parte de Ia Comité de
Secretaria Técnica, cada Conciliacion.
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No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

abogado debe exponer el
analisis  juridico 'y las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de
que el Comité, previa
ponderacion de los
argumentos facticos y
juridicos, acoja o desestime las
mismas.

24 | Elaborar acta del Comité de | Dentrodelos | Secretaria Técnica | SIPROJ WEB — correo
Conciliacién y certificacion cinco (5) dias Comité de | electrodnico.

Una vez realizada la sesién | siguientesala | Conciliacion.
ordinaria y/o extraordinaria sesion del
del Comité de Conciliacidn, se Comité de
debe elaborar el acta Conciliacién.
correspondiente y
certificacién para entrega al
apoderado/a en el formato
dispuesto por el SIPROJ WEB
para el efecto.

25 | Asistir a la audiencia inicial Fecha de Apoderado/a. Acta de la audiencia —
Conforme a decision adoptada citacion a SIPROJ WEB.

por el Comité de Conciliacién y audiencia.
la certificacion expedida por la
Secretaria Técnica, el/la
apoderado/a asistirda a la
diligencia programada.

26 | ¢Presenta férmula de
conciliacién?

SlI: Continua a la actividad 27

NO: Continla a la actividad 28.
27 | Verificar la férmula de| Audienciade | Apoderado/a. Acta de la audiencia -
conciliacién judicial y su auto conciliacién. Consulta procesos
de aprobacién o improbacién judiciales dispuesta
El/la  apoderado/a deberd por la Rama Judicial o
verificar que en el acta de el que haga sus veces -
conciliacién quede constancia SIPROJ WEB.

expresa sobre la aceptacion de
la formula, asi como de las
condiciones para el

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial



127-GUIGJ-04
12/02/2024

1

54 de 101

Proceso Gestion Juridica

CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

cumplimiento de la misma, si
es el caso.

Para el efecto, deberd
continuar con las actividades
descritas en el numeral 3 de la
presente guia “3. Trdmite de
pago de sentencia  y/o
conciliacion judicial y
prejudicial 'y estudio de
repeticion” y FIN.

28 | Audiencias de decreto y | Audienciade | Apoderado/a. Consulta procesos
practica de pruebas decretoy judiciales dispuesta
En caso de agotarse las etapas practica de por la Rama Judicial o
establecidas en el articulo 180 pruebas. el que haga sus veces -
de la Ley 1437 de 2011 sin que SIPROJ WEB.

se dé por terminado el proceso
de manera anticipada, y de
verificarse por parte del
Despacho Judicial que se dan
los presupuestos legales para
realizar la audiencia de
pruebas, el/la apoderado/a
deberd preparar la misma
conforme a las pruebas
decretadas por el Despacho.
En dicha audiencia, el juez
recaudara todas las pruebas
oportunamente solicitadas y
decretadas vy las practicara, de
tal suerte que el abogado
deberd estar atento a la
procedencia de interposicién
de recursos con el objetivo de
defender los intereses de esta
entidad.

29 | Elaboracién  alegatos de | Dentrodelos | Apoderado/a. Consulta procesos
conclusién de primera | cinco (5) dias judiciales dispuesta
instancia siguientes a la por la Rama Judicial o
Cuando el Juez Administrativo, | notificacion del el que haga sus veces -
en los términos del articulo auto que corre

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
181 de la Ley 1437 de 2011, | traslado para SIPROJ WEB — correo
considere innecesario llevar a alegatos de electrénico.
cabo la  audiencia de | conclusion de
alegaciones y juzgamiento, el primera
abogado presentara los instancia.
alegatos de conclusién por
escrito dentro del término
legal establecido para ello en
el articulo 181 de la Ley 1437
de 2011.
Por lo anterior, procederd a
proyectar los  respectivos
alegatos para revisiéon y/o
aprobacién del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue para el
efecto.
30 | Revisién proyecto de alegatos | A mas tardaral | Jefe de la Oficina | Correo electrénico.
de conclusion de primera | dia siguiente de | Juridica y/o
instancia la entrega del | persona que este
El Jefe de la Oficina Juridica o proyecto de delegue.
la persona que este delegue alegatos
procederd a la revision vy remitida por
aprobacién de los alegatos de el/la
conclusién de primera | apoderado/a.
instancia elaborados por el/la
apoderado/a
31 | Radicacién alegatos de | Dentrodelos | Apoderado/a. Correo electrénico
conclusiéon de primera | ocho (8) dias adjuntando el
instancia siguientes a la memorial, con
El/la apoderado/a procederd a | notificacion del constancia de recibo
radicar el memorial de los | auto que corrié del Despacho Judicial y
alegatos de conclusién en | traslado para SIPROJ WEB.
defensa de los intereses de la presentar
Entidad, dentro de los alegatos de
términos establecidos en la | conclusiény/o
Ley 1437 de 2011 o la norma | en los términos
que lo sustituya o modifique establecidos en
la Ley 1437 de
2011 0la
norma que lo

Proceso: Gestion Juridica
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RELACIONADOS
modifique o
sustituya.

32 | Asistir a la audiencia de | Audienciade | Apoderado/a. Consulta procesos
alegaciones y juzgamiento alegacionesy judiciales dispuesta
En caso de que el Juez | juzgamiento. por la Rama Judicial o
considere necesario realizar la el que haga sus veces -
audiencia de alegaciones vy SIPROJ WEB - correo
juzgamiento, el/la electrdnico.
apoderado/a deberd asistirala
misma, en la cual, previa
valoracion y estudio de los
elementos probatorios
obrantes en el proceso,
deberd exponer los alegatos
en defensa de los intereses del
DADEP. A su vez, se
escuchardn los alegatos de la
parte demandante, y el Juez
Administrativo informara el
sentido del fallo de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 182
de la Ley 1437 de 2011. El
abogado debe informar a su
superior jerarquico los
resultados de la audiencia.

33 | Sentencia favorable al DADEP En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
Si la sentencia es favorable | establecidos en judiciales dispuesta
para el DADEP, pero recurrida el Codigo de por la Rama Judicial o
por el demandante, una vez | Procedimiento el que haga sus veces —
notificado a esta Entidad la | Administrativo correo electrénico.
admisién del recurso y delo
promovido por la parte Contencioso
demandante, el/la | Administrativo
apoderado/a debera | olanormaque
presentar y tramitar los | lo modifique o
escritos, recursosy ejercera las sustituya.
actuaciones pertinentes en
defensa de los intereses de la
Entidad.

Si la sentencia es favorable al
DADEP y la misma no es

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

apelada el/la apoderado/a
deberd verificar la
incorporacion de todas las
actuaciones surtidas en el
trdmite de la demanda en la
carpeta correspondiente para
gue repose en el archivo de
gestion de la oficina juridica. A
su vez, todas las actuaciones
deberan estar contenidas en el
SIPROJWEB y FIN.

34

Sentencia de primera instancia
desfavorable al DADEP

Una vez notificada la sentencia
de conformidad con las
normas aplicables, el/la
apoderado/a  deberd, con
fundamento en lo decidido por
el correspondiente Despacho
Judicial, analizar la viabilidad y
pertinencia, en atencién a los
intereses de la Entidad, de
recurrir la sentencia a través
de los medios de impugnacion
gue sean procedentes segun el
caso o de solicitar aclaracion
y/o complementacion de la
misma, procediendo a
consultar en todo caso con el
Jefe de la Oficina Juridica o la
personas que este delegue
para el efecto, con quienes se
adoptarad la decision final.

En los términos
establecidos en
el Codigo de
Procedimiento
Administrativo
y delo
Contencioso
Administrativo
o la norma que
lo modifique o
sustituya.

Apoderado/a.

Consulta
judiciales

procesos
dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces —
correo electrénico.

35

Elaboracién recurso contra
sentencia de primera instancia
El/la apoderado/a procederd a
proyectar el respectivo
recurso contra la sentencia de
primera instancia para revisién
y/o aprobacion del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona

Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
notificaciéon de
la sentencia de
primera
instancia.

Apoderado/a.

Correo electrénico.
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
que este delegue para el
efecto.

36 | Revisién proyecto recurso de | Un dia a partira | Jefe de la Oficina | Correo electrénico.
apelacién de la sentencia de partir de la Juridica y/o
primera instancia entrega del persona que este
El Jefe de la Oficina Juridica o proyecto del delegue.
la persona que este delegue recurso
procederd a la revision vy remitido por
aprobacién el recurso de el/la
apelacién en contra de la | apoderado/a.
sentencia de primera instancia
elaborado por el/la
apoderado/a.

37 | Radicacién recurso en contra Dentro de los | Apoderado/a. Correo electrénico
de la sentencia de primera ocho (8) dias adjuntando el
instancia siguientes a la memorial, con
El/la apoderado/a procederd a | notificacion de constancia de recibo
radicar el memorial de del | lasentencia de del Despacho Judicial y
recurso presentado en contra primera SIPROJ WEB.
de la sentencia de primera instancia, sin
instancia, en defensa de los | perjuicio de los
intereses de la Entidad, dentro términos
de los términos establecidos | establecidos en
en la Ley 1437 de 2011 o la | laley 1437 de
norma que lo sustituya o 2011 0la
modifique. norma que lo

modifique o
sustituya.

38 | Preparary asistir a la audiencia | En los tiempos | Apoderado/a — Jefe | Consulta procesos
de conciliacion Sila entidad fue de las de la Oficina | judiciales dispuesta

condenada, el/la apoderado/a
elaborara la ficha técnica para
el comité de conciliacién sobre
la procedencia o no de
conciliar, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 192
de la Ley 1437 de 2011,
siguiendo las actividades 21 a
la 24 del

actividades de
los numerales
21 al 24, sin
perjuicio de la
fecha definida
parala
diligencia por el
Despacho
Judicial.

Juridica o la
persona que este
delegue para tal fin
—Secretaria Técnica

Comité de
Conciliacion -
Comité de
Conciliacién.

por la Rama Judicial o
el que haga sus veces —
correo electrénico.

Proceso: Gestion Juridica
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RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

presente proceso contencioso
administrativo.

En el evento de adelantarse y
aprobarse alguna férmula de
conciliacién que ponga fin al
proceso judicial, se continuara
con las actividades descritas
en el numeral 3 de la presente
guia “3. Trdmite de pago de
sentencia  y/o  conciliacion
judicial y prejudicial y estudio
de repeticion”.

39

alegatos  de
segunda

Elaboracidn
conclusion de
instancia
Cuando el Juez Administrativo,
en los términos del numeral 5
del articulo 247 de la Ley 1437
de 2011, proceda a correr
traslado para alegar, el
abogado/a  elaborard los
alegatos de conclusién por
escrito dentro del término
legal establecido en la citada
ley.

Por lo anterior, procederd a
proyectar los  respectivos
alegatos para revisiéon y/o
aprobacién del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue para el
efecto.

Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
notificacion del
auto que corre
traslado para
alegatos de
conclusién de
primera
instancia.

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces -
SIPROJ WEB — correo
electrénico.

40

Revision proyecto de alegatos
de conclusién de segunda
instancia

El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue
procederd a la revision vy
aprobacién de los alegatos de
conclusién de segunda

A mas tardar al
dia siguiente de
la entrega del
proyecto de
alegatos
remitida por
el/la
apoderado/a.

Jefe de la Oficina

Juridica

y/o

persona que este

delegue.

Correo electrénico.
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No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
instancia elaborados por el/la
apoderado/a.

41 Radicacion alegatos de | Dentrodelos | Apoderado/a. Correo electronico
conclusiéon de segunda | ocho (8) dias adjuntando el
instancia siguientes a la memorial, con
El/la apoderado/a procedera a | notificacién del constancia de recibo
radicar el memorial de los | auto que corrid del Despacho Judicial y
alegatos de conclusién en | traslado para SIPROJ WEB.
defensa de los intereses de la presentar
Entidad, dentro de los alegatos de
términos establecidos en la | conclusiény/o
Ley 1437 de 2011 o la norma | en los términos
gue lo sustituya o modifique. establecidos en

la Ley 1437 de
2011 0la
norma que lo
modifique o
sustituya.

42 Sentencia de segunda instancia

éImpone condena?
SI: ContinUa a la actividad 44 y
45
NO: Continua a la actividad 43
43 | Archivar expediente De forma Apoderado/a. SIPROWEB - Carpeta
Incorporar todas las | inmediata, una fisica.
actuaciones surtidas en el | vezsecuente
trdmite de cumplimiento en la | con sentencia
carpeta correspondiente para en firmey
que repose en el archivo de | ejecutoriada.
gestion de la Oficina Juridica
FIN.
44 | Andlisis procedencia recursos | En los términos | Apoderado/a. SIPROWEB — Carpeta
extraordinarios establecidos en fisica.
El/la apoderado/a, en los el Cédigo de
términos  legales, deberd | Procedimiento
analizar la procedencia de los | Administrativo
recursos extraordinarios en las ydelo
eventualidades que estos Contencioso
procedan y cuando sea Administrativo

Proceso: Gestion Juridica
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
necesario para la defensa de | olanorma que
los intereses del DADEP. lo modifique o
Para el efecto, se coordinara y sustituya.
acordara con el Jefe de Ia
Oficina Juridica o la persona
que este delegue la
presentacion o no de estos
recursos.
45 Cumplimiento sentencia de Dentro del Apoderado/a — | Correo electrénico
segunda instancia en firme término areas misionales. adjuntando el
El/la  apoderado/a deberd | establecido por memorial, con
analizar las érdenes impartidas la sentencia constancia de recibo
al DADEP vy gestionara al para su del Despacho Judicial y
interior de la Entidad junto con | cumplimiento o SIPROJ WEB.
las &reas misionales, el los términos
cumplimiento de la sentencia | establecidos en
desfavorable e informard al el Codigo de
Despacho el cumplimiento del | Procedimiento
fallo, junto con los soportes | Administrativo
que asi lo acrediten. y delo
Asi  mismo, tramitarda las Contencioso
actividades del numeral3dela | Administrativo
presente guia “3. Trdmite de | ola norma que
pago de sentencia  y/o | lo modifique o
conciliacion judicial y sustituya.
prejudicial 'y estudio de
repeticion” y FIN.
3.2.2. Procesos civiles ordinarios y procesos ejecutivos
CONTROLES Y/O
No. DESCRIPCION DE LA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD RELACIONADOS
1 | Recepciéon de la demanda y | A mas tardar al | Jefe Oficina Juridica | ORFEO y  correo
reparto dia siguiente de | o la persona que | electrénico de
De acuerdo al reparto | la notificaciéon | este delegue. asignacion.
realizado por ORFEO vy/o | delademanda.
correo electrénico por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
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RELACIONADOS
persona que este delegue para
el efecto, el/la abogado/a
designado recibira la
notificacion de demanda vy
anexos de la misma.
A su vez, el abogado registrara
en la base de datos de control
para el efecto.

2 | Apertura expediente fisicoyen | Dentrodelos | Abogado/a SIPROJ WEB -

SIPROJ WEB dos (2) dias designado/a. expediente fisico.
El/la abogado/a designado habiles
procederd a apertura el | siguientesala
expediente fisico conforme a | notificacién de
las normas archivisticas para el la demanda.
efecto.
Asi mismo procederd a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB e incluird dentro
del referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el
marco del tramite, junto con
los respectivos soportes.

3 | Elaboracién de poder Dentro de los | Abogado/a ORFEO y  correo
Una vez recibe la notificacion dos (2) dias designado/a. electronico.
de la demanda, el/la habiles
abogado/a a cargo deberd | siguientesala
elaborar el respectivo poder | notificacién de
para actuar como apoderado la demanda.
del DADEP en el formato
dispuesto para ello y enviara al
Jefe de la Oficina Juridica para
firma.

4 | Analizar el auto admisoriodela | Dentro de los | Apoderado/a. Recurso de reposicion
demanda y presentar recurso tres (3) dias con constancia de
de reposicidn, si es el caso siguientes a la recibo del Despacho
El/la  apoderado/a deberd | notificacion de Judicial, SIPROJ WEB y
realizar un analisis del auto la demanda. expediente fisico.
admisorio de la demanda con
el fin de establecer si la misma

Proceso: Gestion Juridica
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TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

fue admitida con el lleno de los
requisitos legales.

En caso de que no se haya
dado cumplimiento a los
requisitos establecidos en el
Cdédigo General del Proceso o
las normas que lo modifiquen
0 sustituyan, el/la
apoderado/a deberd
interponer el recurso de
reposicion para que la decisién
sea reconsiderada por el Juez.
Por el contrario, y en el evento
en que no sea pertinente la
presentacion del mencionado
recurso, se procederd a la
actividad No. 7.

éProspera el recurso de
reposicién?

SI: Continua a actividad 6

NO: Continua a la actividad 7.

N/A

Apoderado/a.

Consulta procesos
judiciales dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces.

Seguimiento al cumplimiento
de la providencia emitida por el
Despacho Judicial

En caso de que el recurso de
reposicion contra el auto
admisorio  prospere, el/la
apoderado/a a cargo del
asunto deberd estar al tanto
del cumplimiento de las
condiciones impuestas por el
Despacho Judicial
correspondiente a la parte
accionante, vya que la
inobservancia de las mismas
puede dar lugar al rechazo de
la demanda.

Si el recurso reposicion se
dirige a  cuestionar la
vinculaciéon del DADEP dentro
del proceso y el mismo

N/A

Apoderado/a.

SIPROJ WEB.

Proceso: Gestion Juridica
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RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

prospera, el proceso debe
archivarse, informando lo
pertinente a la Oficina Juridica
e incluyendo la informacién en
el SIPROJ WEB.

Contabilizacién de los términos
para contestar la demanda,
andlisis del escrito de demanda
y solicitud de antecedentes y/o
apoyo técnico

7.1. A partir del dia siguiente
de la notificacién del auto que
admite la demanda o el que
decide el recurso  de
reposicion  presentado en
contra de la demanda y no
prospera, el/la apoderado/a
deberd empezar a contabilizar
los términos legales para
contestar la demanda.

7.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del
proceso deberd analizar la
demanda a efectos de
determinar la necesidad de
contar con la asistencia técnica
de un darea misional para lo
cual deberd elaborar vy
tramitar el respectivo
memorando y su respuesta.
7.3. Finalmente, procederd a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa y
excepciones a plantear en la
contestacién de la demanda.

De forma
inmediataala
notificaciéon de
la demanda o
del auto que
niega el recurso
de reposicién
contra el auto
admisorio de la

demanda.

Apoderado/a.

ORFEO vy
electrénico.

correo

Elaboracién  proyecto de
contestacién de la demanda
Presentar proyecto final para
aprobacién del Jefe de la

- Dentro de los
seis (6) dias
siguientes a la
notificacion de
la demanda

Apoderado/a.

Correo electrénico.
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demanda

El/la  apoderado/a deberd
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
contestacién de la demanda
con copia al demandante,
exponiendo en detalle todos y
cada uno de los argumentos
facticos 'y juridicos que
soportan las excepciones a las
pretensiones de la parte
actora, dentro de los términos
legales previstos en el Cdodigo
General del Proceso o las
normas que lo modifiquen o
sustituyan. Adicionalmente se
radican memoriales (dictamen
de parte o los llamamientos en
garantia o vinculaciones de
terceros que se hubieran
determinado y demas pruebas

ocho (8) dias
siguientes a la
notificacion de
la demanda
(Proceso
ejecutivo)

- Dentro de los
18 dias
siguientes a la
notificaciéon de
la demanda
(Proceso
ordinario civil)
Lo expuesto, sin
perjuicio de lo
contemplado
en las normas.
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Oficina Juridica o la persona | (Proceso
que este delegue. ejecutivo)
- Dentro de los
quince (15) dias
siguientes a la
notificacion de
la demanda
(Proceso
ordinario civil.
9 Revisién proyecto de | Dentro de los 2 | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
contestacién de la demanda dias después de | o la persona que
El Jefe de la Oficina Juridica o | recibo del | este delegue.
la persona que este delegue | proyecto.
procederd a revisar el
proyecto final de la
contestacién de la demanda
presentada por el abogadoy a
remitir  las  observaciones
correspondientes.
10 | Radicacion contestacidon de la | - Dentro de los | Apoderado/a. Correo electrénico con

constancia de recibo
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

y anexos a que hubiere lugar)
ante la instancia judicial
competente.

11

Contestar la reforma a la
demanda en términos
procesales

En el evento en que la parte
actora decida reformar la
demanda inicial, el/la
apoderado/a a cargo deberd
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
contestacién a lareformade la
demanda, exponiendo en
detalle todos y cada uno de los
argumentos facticos y juridicos
gue soportan las excepciones
a las pretensiones reformadas,
dentro de los términos legales
previstos en el numeral 4 del
articulo 93 del Cdédigo General
del Proceso o las normas que
lo sustituyan y/o modifiquen
En todo caso, el proyecto de
contestaciéon de lareformaala
demanda deberd contar con el
visto bueno del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue, siendo
responsabilidad del
apoderado/a dar
cumplimiento al término de
traslado.

En los términos
establecidos en
el Codigo
General del
Proceso o la
norma que lo
sustituya y/o
modifique.

Apoderado/a.

Correo electrénico vy

SIPROJ WEB.

12

Elaboracion ficha informe
ejecutivo del proceso

El/la  apoderado/a deberd
diligenciar la ficha de informe
ejecutivo del proceso en el
formato dispuesto por el Jefe
de la Oficina Juridica o la

persona que este delegue y

Dentro de los
diez (10) dias
de notificacién
del auto
admisorio de la
demanday
minimo en los
meses de

Apoderado/a.

Drive.
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cargard el documento en el marzo, junio,
drive correspondiente, septiembre y
procediendo a actualizarlo | diciembre del
como minimo en los meses de afio.
marzo, junio, septiembre vy
diciembre del afio.

13 | Verificacién traslado de las | Enlos términos | Demandante. Consulta procesos
excepciones del numeral 1 judiciales dispuesta
El demandante tiene 5 dias | del articulo 101 por la Rama Judicial o
para pronunciarse sobre las del Codigo el que haga sus veces.
excepciones previas. General del

Proceso o las

normas que lo

modifiquen o
sustituyan.

14 | Fijacién audiencia del art 372 | Dentrodelos | Apoderado/a. Consulta procesos
del Codigo General del Proceso | cinco (5) dias judiciales dispuesta
Una vez el Despacho judicial | siguientes ala por la Rama Judicial o
sefiale fecha para audiencia de citacion a el que haga sus veces —
la que trata el articulo 372 del | audiencia, sin SIPROJWEB - correo
Cdédigo General del Proceso, el | perjuicio de la electrénico.
abogado deberd elaborar la fecha de la
ficha de conciliacion judicial en | diligenciay de
el SIPROJ WEB para presentar la fecha de
al Comité de Conciliacién del sesién mas
DADEP. proxima del

Comité de
Conciliacién.

15 | Revision ficha de conciliaciéon | Dentro de los | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
judicial dos (2) dias o la persona que
El Jefe de la Oficina Juridica o habiles este delegue.
la persona que este delegue, | siguientes de
procederd a revisar la ficha de recibo del
conciliacién judicial proyecto.
presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes, si es el caso.
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16 | Remitir ficha de conciliaciéon | Antes de los (3) | Apoderado/a. Correo electronico.
judicial a la Secretaria Técnica | dias habilesala
del Comité de Conciliacion sesion del
Una vez aprobada la ficha de Comité de
conciliacién judicial por el Jefe Conciliacién.
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
el/la apoderado/a remitira la
ficha de conciliacion a la
secretaria técnica del Comité
de Conciliacion.

17 | Convocar a sesidn ordinaria o | Con al menos | Secretaria Técnica | Correo electronico.
extraordinaria, presencial o | tres(3)diasde | Comité de
virtual del Comité de | anticipacidon y/o | Conciliacion.

Conciliacién Realizar citacion al | en los términos
Comité de Conciliacién en los | definidos en la
términos previstos en la Ley Ley 2220 de
2220 de 2022, el Decreto 2022, el
Distrital 073 de 2023 vy/o Decreto
normas que lo modifiquen | Distrital 073 de
complementen o adicionen, 2023 y/o
remitiendo el orden del dia | normas que lo
junto con las fichas elaboradas modifiquen
por los abogados de cada caso. | complementen
o adicionen.

18 | Realizar sesion del Comité de Virtual o Apoderado/a, Acta de la sesidon —
Conciliaciéon presencial. Secretaria Técnicay | SIPROJ WEB.
Verificado el quérum para miembros del
sesionar por parte de la Comité de
Secretaria  Técnica, cada Conciliacion.
abogado debe exponer el
andlisis  juridico 'y las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de
que el Comité, previa
ponderacion de los
argumentos facticos y
juridicos, acoja o desestime las
mismas.
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19 | Elaborar acta del Comité de | Dentrodelos | Secretaria Técnica | SIPROJ WEB — correo
Conciliacion y certificacion cinco (5) dias | Comité de | electrénico.

Una vez realizada la sesién | siguientesala | Conciliacion.
ordinaria y/o extraordinaria sesion del
del Comité de Conciliacidn, se Comité de
debe elaborar el acta Conciliacién.
correspondiente y
certificaciéon para entrega al
apoderado/a en el formato
dispuesto por el SIPROJ WEB
para el efecto.

18 | Asistir a la audiencia del art 372 Fecha de Apoderado/a. Acta de la audiencia —
del Cédigo General del Proceso citacion a SIPROJ WEB.
Conforme a decisiéon adoptada audiencia.
por el Comité de Conciliacién y
la certificacion expedida por la
Secretaria Técnica, el/la
apoderado/a asistirda a la
diligencia programada.

19 | éPresenta férmula de
conciliacién?

SI: Continua a la actividad 20
NO: Continla a la actividad 21.
20 | Verificar la férmula de| Audienciade | Apoderado/a. Acta de la audiencia -
conciliacién judicial y su auto conciliacién. Consulta procesos
de aprobacién o improbacioén judiciales dispuesta
El/la apoderado/a debera por la Rama Judicial o
verificar que en el acta de el que haga sus veces -
conciliacién quede constancia SIPROJ WEB.

expresa sobre la aceptacion de
la férmula, asi como de las
condiciones para el
cumplimiento de la misma, si
es el caso.

Para el efecto, deberd
continuar con las actividades
descritas en el numeral 3 de la
presente guia “3. Trdmite de
pago de sentencia y/o

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial



127-GUIGJ-04

12/02/2024

1

70 de 101
Proceso Gestion Juridica

CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS

conciliacion judicial y
prejudicial 'y estudio de
repeticion” y FIN.

21 | Audiencias de decreto y | Audienciade | Apoderado/a. Consulta procesos
practica de pruebas decretoy judiciales dispuesta
En caso de agotarse las etapas practica de por la Rama Judicial o
establecidas en el articulo 372 pruebas. el que haga sus veces -
del Cdédigo General del SIPROJ WEB.

Proceso sin que se dé por
terminado el proceso de
manera anticipada, vy de
verificarse por parte del
Despacho Judicial que se dan
los presupuestos legales para
realizar la audiencia de
pruebas, el/la apoderado/a
deberd preparar la misma
conforme a las pruebas
decretadas por el Despacho.
En dicha audiencia, el juez
recaudarad todas las pruebas
oportunamente solicitadas y
decretadas vy las practicara, de
tal suerte que el abogado
deberd estar atento a Ia
procedencia de interposicion
de recursos con el objetivo de
defender los intereses de esta
entidad.

22 | Asistir a la audiencia de | Audienciade | Apoderado/a. Consulta procesos
instruccidn y juzgamiento instruccion y judiciales dispuesta
El/la  apoderado/a deberd | juzgamiento. por la Rama Judicial o
asistir a la audiencia de el que haga sus veces -
instruccion y juzgamiento, en SIPROJ WEB — correo
la cual, previa valoracion vy electrénico.

estudio de los elementos
probatorios obrantes en el
proceso, deberd exponer los
alegatos en defensa de los
intereses del DADEP. A su vez,
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se escucharan los alegatos de
la parte demandante, y el Juez
anunciara el sentido del fallo o
proferird sentencia en forma
oral de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 373 del Cdédigo
General del Proceso. El
abogado debe informar a su
superior jerdrquico los
resultados de la audiencia.

23 Sentencia favorable al DADEP En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
Si la sentencia es favorable | establecidos en judiciales dispuesta
para el DADEP, pero recurrida el Codigo por la Rama Judicial o
por el demandante, una vez General del el que haga sus veces —
notificado a esta Entidad la Proceso o la correo electrénico.
admisién del recurso | norma que lo
promovido por la parte modifique o
demandante, el/la sustituya.
apoderado/a deberd

presentar y tramitar los
escritos, recursosy ejercerd las
actuaciones pertinentes en
defensa de los intereses de la
Entidad.

Si la sentencia es favorable al
DADEP y la misma no es
apelada, el/la apoderado/a
deberd verificar la
incorporacion de todas las
actuaciones surtidas en el
tramite de la demanda en la
carpeta correspondiente para
gue repose en el archivo de
gestion de la oficina juridica. A
su vez, todas las actuaciones
deberan estar contenidas en el
SIPROJWEB y FIN.
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24 | Sentencia de primera instancia | En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
desfavorable al DADEP establecidos en judiciales dispuesta
Una vez notificada la sentencia el Codigo por la Rama Judicial o
de conformidad con |las General del el que haga sus veces —
normas  aplicables, el/la Proceso o la correo electrénico.

apoderado/a  deberd, con norma que lo
fundamento en lo decidido por modifique o
el correspondiente Despacho sustituya.
Judicial, analizar la viabilidad y
pertinencia, en atencién a los
intereses de la Entidad, de
recurrir la sentencia a través
de los medios de impugnacion
gue sean procedentes segun el
caso o de solicitar aclaracion
y/o complementacién de la
misma, procediendo a
consultar en todo caso con el
Jefe de la Oficina Juridica o la
personas que este delegue
para el efecto, con quienes se
adoptarad la decision final.

Si la notificacién del fallo se
efectia en audiencia, el
recurso se deberd
interponer en forma verbal
inmediatamente después de
pronunciada la sentencia.

25 | Elaboracién recurso contra | Al dia siguiente | Apoderado/a. Correo electrénico.
sentencia de primera instancia | de la
En el evento en que a | notificacién de
sentencia de primera instancia | la  notificaciéon
sea dictada fuera de audiencia, | de la sentencia
el/la apoderado/a procedera a | de primera
proyectar el respectivo | instancia.
recurso contra la sentencia de
primera instancia para revisién
y/o aprobacion del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue para el
efecto.
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26 | Revisién proyecto recurso de | Al dia de la | Jefe de la Oficina | Correo electrdnico.
apelacién de la sentencia de | entrega del | Juridica y/o
primera instancia proyecto del | persona que este
El Jefe de la Oficina Juridica o | recurso delegue.
la persona que este delegue | remitido por
procederd a la revision vy | el/la
aprobacién el recurso de | apoderado/a.
apelacién en contra de la
sentencia de primera instancia
elaborado por el/la
apoderado/a.

27 | Radicacién recurso en contra | Dentro de los | Apoderado/a. Correo electrénico
de la sentencia de primera | tres (3) dias adjuntando el
instancia siguientes a la memorial, con
El/la apoderado/a procederd a | notificacién de constancia de recibo
radicar el memorial de del | la sentencia de del Despacho Judicial y
recurso presentado en contra | primera SIPROJ WEB.
de la sentencia de primera | instancia,  sin
instancia, en defensa de los | perjuicio de los
intereses de la Entidad, dentro | términos
de los términos establecidos | establecidos en
en el articulo 322 del Cddigo | el Codigo
General del Proceso o la | General del
norma que lo sustituya o | Proceso o |la
modifique. norma que lo

modifique o
sustituya.

28 | Audiencia de sustentacién y | En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
fallo de segunda instancia establecidos en judiciales dispuesta
Cuando el Juez, en los | el Cadigo por la Rama Judicial o
términos del numeral 5 del | General del el que haga sus veces -
articulo 327 del Cddigo | Proceso o la SIPROJ WEB — correo
General del Proceso, proceda | norma que lo electrénico.

a correr traslado para alegar, | modifique o)
el abogado/a sustentard de | sustituya.
manera oral los alegatos de

conclusién del DADEP.

29 | Sentencia de segunda instancia
élmpone condena?
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SlI: ContinUa a la actividad 31y
32
NO: Continua a la actividad 30.

30 | Archivar expediente De forma | Apoderado/a. SIPROWEB - Carpeta
Incorporar todas las | inmediata, una fisica.
actuaciones surtidas en el | vez se cuente
trdmite de cumplimiento en la | con  sentencia
carpeta correspondiente para | en  firme vy
que repose en el archivo de | ejecutoriada.
gestion de la Oficina Juridica y
FIN

31 | Andlisis procedencia recursos | En los términos | Apoderado/a. SIPROWEB - Carpeta
extraordinarios establecidos en fisica.

El/la apoderado/a, en los | el Codigo
términos  legales, deberd | General del
analizar la procedencia de los | Proceso o la
recursos extraordinarios en las | norma que lo
eventualidades que estos | modifique o
procedan y cuando sea | sustituya.
necesario para la defensa de

los intereses del DADEP.

Para el efecto, se coordinard y

acordara con el Jefe de Ia

Oficina Juridica o la persona

que este delegue la

presentacion o no de estos

recursos.

32 | Cumplimiento sentencia de | Dentro del | Apoderado/a Correo electrénico
segunda instancia en firme término areas misionales. adjuntando el
El/la apoderado/a deberd | establecido por memorial, con
analizar las érdenes impartidas | la sentencia constancia de recibo
al DADEP vy gestionara al | para su del Despacho Judicial y
interior de la Entidad junto con | cumplimiento o SIPROJ WEB.
las &reas misionales, el | los términos
cumplimiento de la sentencia | establecidos en
desfavorable e informard al | el Cadigo
Despacho el cumplimiento del | General del
fallo, junto con los soportes | Proceso o la
que asi lo acrediten. norma que lo
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Asi  mismo, tramitard las
actividades del numeral 3 dela
presente guia “3. Trdmite de
pago de sentencia  y/o
conciliacion judicial y
prejudicial 'y estudio de
repeticion” y FIN.

modifique o}
sustituya.

3.2.3.

Procesos ordinarios laborales

No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Recepciéon de la demanda y
reparto

De acuerdo al reparto
realizado por ORFEO vy/o
correo electrénico por el lefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue para
el efecto, el abogado
designado recibe la
notificacion de demanda vy
anexos de la misma.

A su vez, el abogado Ia
registrara en la base de datos
de control para el efecto.

A mas tardar al
dia siguiente de
la notificacion
de la demanda.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

ORFEO y correo
electrénico de
asignacion.

Elaboracidn de poder

Una vez recibe la notificacion
de la demanda, el abogado a
cargo debe proceder a
elaborar el respectivo poder
para actuar como apoderado
del DADEP en el formato
dispuesto para ello y enviara al
Jefe de la Oficina Juridica para
su aprobacién y firma.

1 dia después
dela
notificacion de
la demanda.

Abogado
designado.

ORFEO v
electrdnico.

correo
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3 | Apertura expediente fisicoy en | 2 dias después | Apoderado/a. SIPROJ WEB y
SIPROJ WEB dela expediente fisico.

El/la apoderado/a designado | notificacién de
procederd a apertura el la demanda.
expediente fisico conforme a
las normas archivisticas para el
efecto.

Asi mismo procederd a crear
y/o a aceptar el proceso en
SIPROJ WEB e incluird dentro
del referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el
marco del trdmite, junto con
los respectivos soportes.

4 Analizar el auto admisoriodela | Dentro de los 3 | Apoderado/a. Correo electrdnico con
demanda y presentar recurso | dias siguientes constancia de recibo
de reposicion, si es el caso a la notificacion del Despacho Judicial y
Se debe realizar un analisis del | de la demanda. SIPROJ WEB.

auto admisorio de la demanda
con el fin de establecer si la
misma fue admitida con el
lleno de los requisitos legales.
En caso de que no se haya
dado cumplimiento a los
requisitos establecidos en el
Cdédigo Procesal del Trabajo y
de la Seguridad Social, el/la
apoderado/a deberd
interponer el recurso de
reposicion para que la decisién
sea reconsiderada por el Juez.
Por el contrario, y en el evento
en que no sea pertinente la
presentacion del mencionado
recurso, se procederd a la
actividad No. 7.

5 | éProspera el recurso de N/A Apoderado/a. Consulta procesos
reposiciéon? judiciales dispuesta
SI: Continua a actividad 6 por la Rama Judicial o
NO: Continua a la actividad 7 el que haga sus veces.
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TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Seguimiento al cumplimiento
de la providencia emitida por el
Despacho Judicial

En caso de que el recurso de
reposicion contra el auto
admisorio  prospere, el/la
apoderado/a a cargo del
asunto deberd estar al tanto
del cumplimiento de las
condiciones impuestas por el
Despacho Judicial
correspondiente a la parte
accionante, vya que la
inobservancia de las mismas
puede dar lugar al rechazo de
la demanda.

Si el recurso reposicion se
dirige a  cuestionar la
vinculacion del DADEP dentro
del proceso y el mismo
prospera, el proceso debe
archivarse, informando o
pertinente a la Oficina Juridica
e incluyendo la informacion en
el SIPROJ WEB y FIN.

N/A

Apoderado/a.

SIPROJ WEB.

Contabilizacion de los términos
para contestar la demanda,
analisis del escrito de demanda
y solicitud de antecedentes y/o
apoyo técnico

7.1. A partir del dia siguiente
de la notificacién del auto que
admite la demanda o el que
decide el recurso  de
reposicion  presentado en
contra de la demanda y no
prospera, el abogado
designado deberd empezar a
contabilizar los términos

De forma
inmediataala
notificacion de
la demanda o
del auto que
niega el recurso
de reposicién
contra el auto
admisorio de la

demanda.

Apoderado/a.

ORFEO y correo
electrdnico.
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TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
RELACIONADOS

Y/O

legales para contestar |la
demanda.

7.2. Adicionalmente el
profesional a cargo del
proceso deberd analizar la
demanda a efectos de
determinar la necesidad de
contar con la asistencia técnica
de un darea misional para lo
cual deberd elaborar vy
tramitar el respectivo
memorando y su respuesta.
7.3. Finalmente, procederd a
efectuar un estudio preliminar
de argumentos de defensa y
excepciones a plantear en la
contestacién de la demanda.

Elaboracién  proyecto  de
contestacién de la demanda
Presentar proyecto final para
aprobacién del Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
gue este delegue.

-Dentrodelos 6
dias siguientes a
la notificacion
de la demanda.

Apoderado/a.

Correo electronico.

Revision proyecto de
contestacién de la demanda

El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue
procederd a revisar el
proyecto final de la
contestacién de la demanda
presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes.

Dentro de los 2
dias después de
recibo del
proyecto.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

Correo electronico.

10

Radicacion contestacion de la
demanda

El/la  apoderado/a deberd
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
contestacién de la demanda

- Dentro de los 8
dias siguientes a
la notificacién
de la demanda.

Apoderado/a.

Correo electrénico con
constancia de recibo
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.
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CONTROLES Y/O
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con copia al demandante,
exponiendo en detalle todos y
cada uno de los argumentos
facticos 'y juridicos que
soportan las excepciones a las
pretensiones de la parte
actora, dentro de los términos
legales previstos en el Codigo
Procesal del Trabajo y de la
Seguridad Social y/o las
normas que lo modifiquen o
sustituyan. Adicionalmente se
radicaran memoriales
(dictamen de parte o los
llamamientos en garantia o
vinculaciones de terceros que
se hubieran determinado vy
demds pruebas y anexos a que
hubiere lugar) ante la instancia
judicial competente.

11

Contestar la reforma a la
demanda en términos
procesales

En el evento en que la parte
actora decida reformar la
demanda inicial, el/la
apoderado/a a cargo debera
presentar ante el Despacho
Judicial correspondiente la
contestacién a lareformade la
demanda, exponiendo en
detalle todos y cada uno de los
argumentos facticos y juridicos
gue soportan las excepciones
a las pretensiones reformadas,
dentro de los términos legales
previstos en el Cddigo Procesal
del Trabajo y de la Seguridad
Social.

En los términos
establecidos en
el Codigo
Procesal del
Trabajoydela
Seguridad
Social o en la
norma que lo
sustituya o
modifique.

Apoderado/a.

Correo electrénico con
constancia de recibo
del Despacho Judicial y
SIPROJ WEB.
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12 | Elaboraciéon ficha informe | Dentrodelos | Apoderado/a. Drive.
ejecutivo del proceso diez (10) dias
El/la  apoderado/a deberd | de notificacién
diligenciar la ficha de informe del auto
ejecutivo del proceso en el | admisorio de la
formato dispuesto por el Jefe demanday
de la Oficina Juridica o la | minimoen los
persona que este delegue vy meses de
cargard el documento en el marzo, junio,
drive correspondiente, | septiembrey
procediendo a actualizarlo | diciembre del
como minimo en los meses de afo.
marzo, junio, septiembre vy
diciembre del afio.

13 | Fijacién audiencia de | Dentrodelos | Apoderado/a. Consulta procesos
conciliaciéon,  decision  de | cinco (5) dias judiciales dispuesta
excepciones previas, | siguientes ala por la Rama Judicial o
saneamiento y fijacion del citacién a el que haga sus veces —
litigio audiencia, sin SIPROJWEB — correo
Un vez el Despacho judicial | perjuicio dela electroénico.
sefiale fecha para audiencia de fecha de la
la que trata el articulo 77 del | diligenciay de
Cdédigo Procesal del Trabajo y la fecha de
de la Seguridad Social y/o la sesién mas
norma que lo sustituya o proxima del
modifique, el abogado deberd Comité de
elaborar la ficha de Conciliacién.
conciliacién  judicial en el
SIPROJ WEB para presentar al
Comité de Conciliacion del
DADEP.

14 | Revision ficha de conciliacidon | Dentro delos | Jefe Oficina Juridica | Correo electrénico.
judicial dos (2) dias o la persona que
El Jefe de la Oficina Juridica o habiles este delegue.
la persona que este delegue, siguientes de
procedera a revisar la ficha de recibo del
conciliacién judicial proyecto.
presentada por el/la
apoderado/a y a remitir las
observaciones
correspondientes, si es el caso
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15 | Remitir ficha de conciliaciéon | Antes de los (3) | Apoderado/a. Correo electronico.
judicial a la Secretaria Técnica | dias habilesala
del Comité de Conciliacion sesion del
Una vez aprobada la ficha de Comité de
conciliacién judicial por el Jefe Conciliacién.
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue,
el/la apoderado/a remitira la
ficha de conciliacion a la
secretaria técnica del Comité
de Conciliacion.

16 | Convocar a sesidn ordinaria o | Con al menos | Secretaria Técnica | Correo electronico.
extraordinaria, presencial o | tres(3)diasde | Comité de
virtual del Comité de | anticipacidon y/o | Conciliacion.

Conciliacién Realizar citacion al | en los términos
Comité de Conciliacién en los | definidos en la
términos previstos en la Ley Ley 2220 de
2220 de 2022, el Decreto 2022, el
Distrital 073 de 2023 vy/o Decreto
normas que lo modifiquen | Distrital 073 de
complementen o adicionen, 2023 y/o
remitiendo el orden del dia | normas que lo
junto con las fichas elaboradas modifiquen
por los abogados de cada caso. | complementen
o adicionen.

17 | Realizar sesion del Comité de Virtual o Apoderado/a, Acta de la sesidon —
Conciliaciéon presencial. Secretaria Técnicay | SIPROJ WEB.
Verificado el quérum para miembros del
sesionar por parte de la Comité de
Secretaria  Técnica, cada Conciliacion.
abogado debe exponer el
andlisis  juridico 'y las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de
que el Comité, previa
ponderacion de los
argumentos facticos y
juridicos, acoja o desestime las
mismas.
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18 | Elaborar acta del Comité de | Dentrodelos | Secretaria Técnica | SIPROJ WEB — correo
Conciliacion y certificacion cinco (5) dias | Comité de | electrénico.

Una vez realizada la sesién | siguientesala | Conciliacion.
ordinaria y/o extraordinaria sesion del
del Comité de Conciliacidn, se Comité de
debe elaborar el acta Conciliacién.
correspondiente y
certificaciéon para entrega al
apoderado/a en el formato
dispuesto por el SIPROJ WEB
para el efecto.

19 | Asistir a la audiencia del art 77 Fecha de Apoderado/a. Acta de la audiencia —
del Cédigo Procesal del Trabajo citacion a SIPROJ WEB.

y de la Seguridad Social audiencia.
Conforme a decisién adoptada
por el Comité de Conciliacién y
la certificacion expedida por la
Secretaria  Técnica, el/la
apoderado/a asistirda a la
diligencia programada.

20 | éPresenta formula de
conciliacion?

SI: Continua a la actividad 21
NO: ContinUa a la actividad 22.

21 | Verificar la férmula de| Audienciade | Apoderado/a. Acta de la audiencia -
conciliacién judicial y su auto conciliacién. Consulta procesos
de aprobacién o improbacioén judiciales dispuesta
El/la  apoderado/a deberd por la Rama Judicial o
verificar que en el acta de el que haga sus veces -
conciliacién quede constancia SIPROJ WEB.

expresa sobre la aceptacion de
la formula, asi como de las
condiciones para el
cumplimiento de la misma, si
es el caso.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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juzgamiento

En caso de agotarse las etapas
establecidas en el articulo 77
del Cédigo Procesal del
Trabajo y de la Seguridad
Social sin que se dé por
terminado el proceso de
manera anticipada, vy de
verificarse por parte del
Despacho Judicial que se dan
los presupuestos legales para
realizar la audiencia de
pruebas, el/la apoderado/a
deberd preparar la misma
conforme a las pruebas
decretadas por el Despacho.
En dicha audiencia, el juez
recaudara todas las pruebas
oportunamente solicitadas y
decretadas vy las practicara, de
tal suerte que el abogado
deberd estar atento a la
procedencia de interposicién
de recursos con el objetivo de
defender los intereses de esta
entidad.

Adicionalmente deberd
exponer los alegatos en
defensa de los intereses del
DADEP. A su vez, se
escucharan los alegatos de la

tramite y
juzgamiento.
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Para el efecto, deberd
continuar con las actividades
descritas en el numeral 3 de la
presente guia “3. Trdmite de
pago de sentencia  y/o
conciliacion judicial y
prejudicial 'y estudio de
repeticion” y FIN.
22 | Audiencia de tramite y | Audienciade | Apoderado/a. Consulta procesos

judiciales dispuesta
por la Rama Judicial o
el que haga sus veces —
Acta de la audiencia -
SIPROJ WEB.
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para el DADEP, pero recurrida
por el demandante, una vez
notificado a esta Entidad la

admisién del recurso
promovido por la parte
demandante, el/la
apoderado/a deberd

presentar y tramitar los
escritos, recursosy ejercerd las
actuaciones pertinentes en
defensa de los intereses de la
Entidad.

Si la sentencia es favorable al

DADEP y la misma no es
apelada, el/la apoderado/a
deberd verificar la

incorporacion de todas las
actuaciones surtidas en el
tramite de la demanda en la
carpeta correspondiente para
gue repose en el archivo de
gestion de la oficina juridica. A
su vez, todas las actuaciones
deberan estar contenidas en el
SIPROJWEB y FIN.

el codigo
Procesal del
Trabajoyla
Seguridad
Social o la
norma que lo
modifique o
sustituya.

por la Rama Judicial o
el que haga sus veces —
correo electrénico.
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No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
parte demandante, y el Juez
proferird sentencia en forma
oral de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 80 del Cddigo
Procesal del Trabajo vy la
Seguridad Social. El abogado
debe informar a su superior
jerarquico los resultados de la
audiencia.
23 | Sentencia favorable al DADEP En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
Si la sentencia es favorable | establecidos en judiciales dispuesta
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No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
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normas  aplicables, el/la Trabajoyla el que haga sus veces —
apoderado/a  deberd, con Seguridad correo electronico.
fundamento en lo decidido por Social o la
el correspondiente Despacho | norma que lo
Judicial, analizar la viabilidad y modifique o
pertinencia, en atencién a los sustituya.
intereses de la Entidad, de
recurrir la sentencia a través
de los medios de impugnacion
gue sean procedentes segun el
caso o de solicitar aclaracion
y/o complementacién de la
misma, procediendo a
consultar en todo caso con el
Jefe de la Oficina Juridica o la
personas que este delegue
para el efecto, con quienes se
adoptarad la decision final.
Si la notificacién del fallo se
efectia en audiencia, el
recurso se debera
interponer en forma verbal
inmediatamente después de
pronunciada la sentencia.

25 | Audiencia de tramite y fallo en | En los términos | Apoderado/a. Consulta procesos
segunda instancia. establecidos en judiciales dispuesta
Cuando el Juez, en los el Codigo por la Rama Judicial o
términos del articulo 82 del Procesal del el que haga sus veces —
Cdédigo Procesal del Trabajo y Trabajoyla Acta de la audiencia -
la Seguridad Social o la norma Seguridad SIPROJ WEB.
gue lo modifique o sustituya, Social o la
proceda a correr traslado para | norma que lo
alegar, el abogado/a modifique o
sustentara de manera oral los sustituya.
alegatos de conclusion del
DADEP.

26 | Sentencia de segunda instancia
élmpone condena?

SI: ContinUa a la actividad 28 y
29
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NO: Continua a la actividad 27

27 | Archivar expediente De forma Apoderado/a. SIPROWEB - Carpeta
Incorporar todas las | inmediata, una fisica.
actuaciones surtidas en el | vezsecuente
trdmite de cumplimiento en la | con sentencia
carpeta correspondiente para en firmey
que repose en el archivo de | ejecutoriada.
gestién de la Oficina Juridica
FIN.

28 | Analisis procedencia recursos | En los términos | Apoderado/a. SIPROWEB — Carpeta
extraordinarios establecidos en fisica.

El/la apoderado/a, en los el Cédigo
términos  legales, deberd Procesal del
analizar la procedencia de los Trabajoyla
recursos extraordinarios en las Seguridad
eventualidades que estos Social o la
procedan y cuando sea | normagquelo
necesario para la defensa de modifique o
los intereses del DADEP. sustituya.
Para el efecto, se coordinara y

acordara con el Jefe de Ia

Oficina Juridica o la persona

que este delegue la

presentacion o no de estos

recursos.

29 | Cumplimiento sentencia de Dentro del Apoderado/a Correo electrénico
segunda instancia en firme término areas misionales. adjuntando el
El/la  apoderado/a deberd | establecido por memorial, con
analizar las érdenes impartidas la sentencia constancia de recibo
al DADEP vy gestionara al para su del Despacho Judicial y
interior de la Entidad junto con | cumplimiento o SIPROJ WEB.
las &reas misionales, el los términos
cumplimiento de la sentencia | establecidos en
desfavorable e informard al el Codigo
Despacho el cumplimiento del Procesal del
fallo, junto con los soportes Trabajoy la
que asi lo acrediten. Seguridad
Asi  mismo, tramitard las Social o la
actividades del numeral3dela | normaquelo
presente guia “3. Trdmite de

Proceso: Gestion Juridica
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sentencia  y/o
judicial y
estudio de

pago de
conciliacion
prejudicial 'y
repeticion” y FIN.

modifique o
sustituya.

3.2.4.

Procesos penales

No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

CONTROLES Y/O
REGISTROS
RELACIONADOS

Recepcidn de la comunicacién
De acuerdo al reparto
realizado por ORFEO vy/o
correo electrénico por el jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue para
el efecto, el abogado
designado recibe la
comunicacién que pone de
presente los hechos
juridicamente relevantes que
comportan un delito.

A su vez, el abogado la registra
en la base de datos de control
para el efecto.

A mas tardar al
dia siguiente de
la notificacion
de la demanda.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

ORFEO y correo
electronico de
asignacion.

Estudiar y analizar los hechos
para determinar la viabilidad de
la accion penal.

El /la abogado/designado.

Dentro de los 3
dias habiles
siguientes al
recibo.

Abogado/a.

Presentar documento de
viabilizacion

El/la abogado/a designado
elaborara y presentara al jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue, el
documento de viabilizacién
con el analisis juridico de
pertinencia de iniciar o no las
acciones judiciales.

Dentro de los 5
dias habiles
siguientes al
estudio del
asunto.

Abogado/a.

Correo electrénico.

Inicio de acciones judiciales
El/la abogado/a designado
elaborara la denuncia y poder,

Abogado/a.

ORFEO y correo

electrdénico de
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RELACIONADOS
previa recopilacion de radicacién de poder y
informacién e insumos que denuncia.
serviran ~ como  elementos
materiales probatorios.

6 | Radicacion denuncia Dentro de los 2 | Apoderado/a. Constancia de recibo
El/la abogado/a radicard en | dias habiles por parte de la fiscalia
Oficina de Reparto la denuncia | siguientes a la general de la Nacion.
respectiva de conformidad con | aprobacién de
la estrategia juridica. la denuncia y

firma del poder.

7 | Apertura expediente fisico y en | Dentro de los 3 | Apoderado/a. Expediente fisico —

SIPROJ WEB dias habiles SIPROJWEB.
El/la abogado/a creard el | siguientes a la
proceso en el sistema de | notificacion del
informacién de la entidad y del | numero de
Distrito SIPROJ WEB, | noticia criminal.
provisionando los recursos

econémicos correspondientes
a cada proceso de
conformidad con la Resolucién
104 de 2018 proferida por la
Secretaria Juridica.

8 | Solicitar informacion del caso | Dentro de los 8 | Apoderado/a. Correo o}
si la denuncia no fue puesta | dias habiles presencialmente al
por el DADEP, para evaluar si | siguientes al Despacho donde se
se puede constituir como | otorgamiento adelante el proceso.
victima. del poder.

9 | Solicitar a la secretaria técnica | Dentro de los 5 | Apoderado/a. correo electrénico o
convocary adelantar el Comité | dias habiles reporte  dirigido  al
de Conciliacién de | siguientes al comité de conciliacion.
conformidad con los Decretos | recibo de la
Distritales 838 y 839 de 2018, | solicitud.
la Resolucién 197 de 2019
proferida por el DADEP, el
Decreto Nacional 1069 de
2015 y Decreto Nacional 1167
de 2016.
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10 | Asistir a la audiencia de | En la fecha | Apoderado/a. Acta de Conciliacién
conciliacion e informar la | fijada para la con acuerdo 0
posicion del DADEP mediante | audiencia. constancia de
certificacién del comité de Conciliacién sin
conciliacion. acuerdo.

11 | Verificar si hubo acuerdo | El mismo dia de | Apoderado/a. Acta de Conciliacién
conciliatorio entre las partes. la audiencia. con acuerdo.

12 | Actualizar las novedades del | El mismo dia de | Apoderado/a. SIPROJ -  carpetas
proceso en los sistemas de | la audiencia. compartidas y carpetas
informacion de conformidad fisicas.
con la resolucion 104 de 2018
proferida por la Secretaria
Juridica Distrital.

13 | Verificar el cumplimiento del | EIl dia de la | Apoderado/a.
acuerdo conciliatorio entre las | audiencia.
partes o pacto de
cumplimiento.

14 | Verificar la posibilidad de | Dentro de los | Apoderado/a.
presentar acciones de | 15 dias
restablecimiento del derecho | siguientes de
para proteger los intereses del | contar con
DADEP de forma temprana y | todos los
presentarlos en los términos | elementos
del Cddigo de Procedimiento | necesarios.

Penal.

15 | Si no hubo acuerdo | Al dia siguiente | Apoderado/a.
conciliatorio, continuar con el | a la
impulso de la indagacion en la | improbacién
Fiscalia asignada. del acuerdo.

16 - . . En la fecha | Apoderado/a. Escrito de acusacion,
Asistir a la diligencia de | . |

., . ., indicada por el acta de traslado de
Formulacién de imputacion o | . ) g
Traslado  del  Escrito  de juzgado. escrito dfe acusaciéon o

- . constancia de
Acusacion (segun sea el caso) -
que inicia el proceso penal. formulaq{on de
imputacion.

17 | Verificar que los elementos | En los términos | Apoderado/a.
materiales probatorios con los | del cddigo de
que imputa la Fiscalia sean | procedimiento
suficientes para llevar | penal.
adelante el proceso
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18 | Hacer seguimiento a las | En los términos | Apoderado/a Correo o}
decisiones de la autoridad | del cddigo de presencialmente.
competente obteniendo la | procedimiento
constancia y  actuaciones | penal.
adelantadas, dentro de los
expedientes y sistemas de
informacion

19 Actualizar las novedades del Apena.ss.etenga Apoderado/a. S/II?ROWEB — Carpeta

. conocimiento fisica.
proceso en los sistemas de de I
informacion. . L
informacion.

20 | Asistir a la audiencia | En los términos | Apoderado/a. SIPROJ — constancia de
concentrada o de formulacién | del cédigo de asistencia a la
de acusacion + preparatoria | procedimiento diligencia.

(segln sea el caso) y verificar | penal.
qgue los EMP solicitados sean

los  descubiertos en la
imputacion, asi como verificar

las observaciones o
modificaciones que haya sobre

esta.

21 | Actualizar las novedades del | Apenassetenga | Apoderado/a. SIPROWEB — Carpeta
proceso en los sistemas de | conocimiento fisica - carpeta
informacién de conformidad | de la compartida.
con la resolucién 104 de 2018 | informacién.
proferida por la Secretaria
Juridica Distrital.

22 | Asistir a la audiencia de juicio | En los términos | Apoderado/a. SIPROJ — constancia de
oral, verificando la correcta | del cddigo de asistencia a la
practica de las pruebas, y | procedimiento diligencia.
presentando los respectivos | penal.
alegatos de conclusion.

23 | Intervenir en el traslado del | En los términos | Apoderado/a.
articulo 447 sobre las | del cdédigo de
circunstancias de la pena | procedimiento
conforme a la estrategia | penal.
juridica preestablecida.

24 | Verificar la necesidad de | En los términos | Apoderado/a.
impugnar el fallo cuando | del cddigo de
ocurra en contravia de los
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intereses  del DADEP vy | procedimiento
presentarlo en los términos | penal.
legales establecidos.
25 | Actualizar las novedades del | Apenassetenga | Apoderado/a. SIPROWEB - Carpeta
proceso en los sistemas de | la informacidn fisica.
informacién de conformidad | pertinente.
con la resolucién 104 de 2018
proferida por la Secretaria
Juridica Distrital.
26 | Adelantar los tramites Apoderado/a.
correspondientes para dar
cumplimiento al fallo judicial
en coordinacién con las
dependencias estratégicas,
misionales o de apoyo del
DADEP.
27 | Informar mediante oficio al Apoderado/a. Oficio de reporte.
despacho judicial sobre el
cumplimiento del fallo judicial.
28 . En los términos | Apoderado/a.
Hacer seguimiento a las L
iy . del cdédigo de
decisiones de la autoridad o
. procedimiento
competente a la decisién
. penal. En los
sobre la orden de archivo de | _,
. .. _ | términos del
conformidad con la Resolucién L
. codigo de
104 de 2018 proferida por la rocedimiento
Secretaria Juridica Distrital. P
penal.
4. Tramite cumplimiento y pago de costas, agencias en derecho, sentencia y/o

conciliacion judicial o prejudicial y estudio de repeticion

conciliatorio o en firme la
sentencia condenatoria  al
DADEP, el/la apoderado/a

siguientes a la
notificacion del
auto que

CONTROLES Y/O
No. DESCRIPCION DE LA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD RELACIONADQS
1 Elaborar memorando Memorando Apoderado/a. ORFEO — Acta sesién
1.1. Una vez aprobado por | dentro de los comité de conciliacion
parte del Juez el acuerdo | cinco (5) dias —SIPROJ WEB.
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deberd analizar las
condiciones del acuerdo o el
fallo y elaborar memorando
dirigido al area misional que
corresponda para dar
cumplimiento a lo establecido
en el acuerdo conciliatorio o la
orden judicial si se trata de
obligaciones de hacer

1.2. Para tramitar los pagos de
costas, agencias en derechos
sentencias  judiciales  y/o
conciliaciones, el/la
apoderado/a deberd elaborar
el acto administrativo que
ordena el cumplimiento de la
orden judicial y su respectivo
pago para firma del Ordenador
del Gasto y en firme vy
ejecutoriada la misma,
mediante memorando
procederd a solicitar a la
Subdireccion  de  Gestidn
Corporativa el desembolso,
allegando los soportes
documentales para el efecto.

1.3. Asi mismo, el/la
apoderado/a deberd informar
al Comité de Conciliacién en la
sesibn mas  proxima  a
realizarse, la gestion que se
estd realizando a efectos de
proceder con los pagos por
concepto de conciliacion y/o
sentencia condenatoria.

En todo caso, es
responsabilidad del abogado
que el pago se efectué en los
tiempos de la  férmula
conciliatoria o de ley para el
caso de las sentencias

apruebe la
conciliacién o de
la notificacion

del fallo
definitivo y el
informe al
Comité de

Conciliacién, en
la sesion mas
proxima a
realizarse.

Proceso: Gestion Juridica
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informar y solicitar de forma
inmediata a la Secretaria del
Comité de Conciliaciéon la
publicacién del acta de
conciliacion, allegando el auto
aprobatorio proferido por el
Juez en la pagina web del
DADEP.

2.2. A su vez, la Secretaria del

Comité de Conciliacién
procederd a gestionar la
publicaciéon  del  acuerdo

conciliatorio ante la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones

2.3. Asi mismo, el/la
apoderado/a debera elaborar
el oficio para firma del Jefe de
la Oficina Juridica, remitiendo
en medio magnético o virtual
el acta de conciliacion a la
Direccion Distrital de Politica
Juridica de la Secretaria
Juridica Distrital, a efecto de

12/02/2024
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CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
judiciales y adelantar todas las
actuaciones respectivas para
que se impulse dicho tramite
en oportunidad, incluyendo
los analisis de la accién de
repeticion.
2 | Publicacién de las | Dentro de los | Apoderado/a - | Pagina web del DADEP
conciliaciones aprobadas en la | tres (3) dias | Secretaria del | — ORFEO.
pagina web del DADEP y en el | siguientes a la | Comité de
Sistema de | notificacién del | Conciliacion -
Informacién "Régimen Legal de | auto de | Oficina Asesora de
Bogotd" o el que haga sus veces | aprobacién del | Comunicaciones.
acuerdo
2.1. El/la apoderado/a debera | conciliatorio.

Proceso: Gestion Juridica
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RESPONSABLE

CONTROLES
REGISTROS
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Y/O

que se incorporen
debidamente tematizadas al
Sistema de
Informacién "Régimen  Legal
de Bogotd"

Comunicar el
conciliaciéon
judicial

La Subdireccién de Gestién
Corporativa comunicard a la
Secretaria Técnica del Comité
de Conciliacion y al Jefe de la
Oficina  Juridica el pago
efectuado por concepto de
conciliaciones o sentencias
judiciales, a través de
memorando junto con los
respectivos soportes.

pago de |la
y/o sentencia

Adicionalmente, procederd a
incluir dentro del SIPROJ-WEB
- médulo “Pago de Sentencias”
el pago realizado.

Dentro del
término
estipulado en la
formula
conciliatoria.

Subdireccion de
Gestion
Corporativa.

ORFEO.

Generar alerta de vencimiento
del término del estudio de
repeticion

La Secretaria del Comité de
Conciliacién deberd generar
tanto las alertas del
vencimiento del término para
llevar el estudio de repeticion
del caso ante el Comité
Conciliacién y de presentacion
de la accion de repeticidn, si
asi se decide por dicha
instancia.

Al dia siguiente
habil de la
comunicacién
del pago
efectuado por el
DADEP, enviada
por la
Subdirecciéon de
Gestion
Corporativa.

Secretaria Comité
de Conciliacion -
Jefe Oficina Juridica
— Apoderado/a.

Correo electronico.

Proceso: Gestion Juridica
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CONTROLES
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Y/O

Elaborar la ficha sobre |la
procedencia o no de la accién
de repeticién

El/la apoderado/a que tramito
la conciliacion o ejerciéd la
defensa judicial del proceso
gue culmind con la sentencia
condenatoria o la persona que
designe el Jefe de la Oficina
Juridica en caso de
imposibilidad del primero,
deberd  elaborar  estudio
juridico para presentar ante el
Comité de Conciliacién en el
formato dispuesto por el
SIPROJ WEB, de forma que se
determine la procedencia o no
de iniciar accion de repeticion
en los términos definidos en la
Ley 678 de 2001, modificadas
por el capituloVilde la Ley
2195 de 2022 y la Ley 2220 de
2022 o las normas que lo
modifiquen o sustituyan.

Dentro de los
dos meses
siguientes al
pago de la
conciliacion.

Apoderado/a o}
abogado
designado.

Ficha de repeticion del
SIPROJ WEB — Correo

electrénico.

Revisién ficha de accién de
repeticion

El Jefe de la Oficina Juridica o
la persona que este delegue,
procedera a revisar la ficha de
repeticion presentada por
el/la apoderado y remitir las
observaciones
correspondientes.

Dentro de los
cinco (5) dias
habiles
siguientes  de
recibo del
proyecto.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

Correo electronico.

Remitir ficha de conciliacidn a
la Secretaria Técnica del
Comité de Conciliacién

Una vez aprobada la ficha de
repeticion por el Jefe de la
Oficina Juridica o la persona
que este delegue, el abogado
remitird a su vez la ficha ala

Antes de los (3)
dias habiles a la
sesion del
Comité de
Conciliacién.

Apoderado/a.

Correo electrénico.

Proceso: Gestion Juridica

Procedimiento: Defensa Judicial


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4164
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=119961#C.7

127-GUIGJ-04

12/02/2024
1
96 de 101
Proceso Gestion Juridica
CONTROLES Y/O
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
secretaria técnica del Comité
de Conciliacion.
Este término no debe superar
los tres (3) meses contados a
partir de la fecha de pago de la
conciliacion  y/o  sentencia
condenatoria por la Entidad.

8 | Convocar a sesidn ordinaria o | Con al menos | Secretaria Técnica | Correo electrénico.
extraordinaria, presencial o | tres (3) dias de | Comité de
virtual del Comité de | anticipacién y/o | Conciliacién.

Conciliacion en los términos
La Secretaria del Comité de | definidos en la
Conciliacién deberd realizar la | Ley 2220 de
citacion al  Comité  de | 2022, el Decreto
Conciliacién en los términos | Distrital 073 de
previstos en la Ley 2220 de | 2023, el
2022, el Decreto Distrital 073 | Acuerdo No.
de 2023, el Acuerdo No. 001 | 001 de 2023 y/o
de 2023 y/o normas que lo | normas que lo
modifiquen complementen o | modifiquen
adicionen, remitiendo el orden | complementen
del dia junto con las fichas | o adicionen.
elaboradas por los abogados

de cada caso.

9 Realizar sesion del Comité de | Virtual o | Apoderado/a, Acta de la sesion —
Conciliacién presencial. Secretaria Técnicay | SIPROJ WEB.
Verificado el quérum para miembros del
sesionar por parte de |la Comité de
Secretaria  Técnica, cada Conciliacion.

abogado debera exponer el
andlisis  juridico vy las
recomendaciones frente al
caso asignado, a efectos de

que el Comité, previa
ponderacion de los
argumentos facticos y

juridicos, acoja o desestime las
mismas.
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10

Elaborar acta del Comité de
Conciliacidn y certificacion

Una vez realizada la sesién
ordinaria y/o extraordinaria
del Comité de Conciliacion, la
secretaria técnica del Comité
de Conciliacién debera
elaborar el acta
correspondiente y
certificacién para entrega al
apoderado/a en el formato
dispuesto por el SIPROJ WEB
para el efecto.

Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
sesion del
Comité de
Conciliacion.

Secretaria
Comité
Conciliacion.

Técnica

de

SIPROJ WEB — correo
electrénico.

11

éEl Comité de Conciliacién
determind procedente iniciar la
accion de repeticion?

NO: Continuar a la actividad 12
SI: Continuar a la actividad 12 y
siguientes

12

Elaborar y remitir informes a
las autoridades competentes
La Secretaria del Comité de
Conciliacién deberad informar
al Coordinador de los agentes
del Ministerio Publico antes
del vencimiento del término
de caducidad de la accion,
sobre las correspondientes
decisiones anexando copia de
la providencia condenatoria,
de la prueba de su pago y
sefialando el fundamento de |a
decision, independiente si se
decidid instaurar o no la accion
de repeticion y FIN.

Dentro de los
cinco (5) dias
siguientes a la
celebracién de
la sesion del
Comité de
Conciliacion

Secretaria
Comité
Conciliacién

Técnica

de

ORFEO

13

Elaborar la demanda

En caso de que el Comité de
Conciliacién determine
procedente iniciar la accién de
repeticion, el abogado a cargo

Dentro del mes
siguiente a la

sesion del
Comité de
Conciliacion.

Apoderado/a.

Correo electrénico.

Proceso: Gestion Juridica
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deberd elaborar la demanda
de repeticién ante el juez
competente dentro del mes
siguiente a la sesidon en la cual
se adoptd la decision a cargo
del comité y en los términos
fijados para el efecto en la Ley
1437 de 2011.

En todo caso remitird el
proyecto de demanda para
revision y aprobacion al Jefe de
la Oficina Juridica o la persona
que este delegue dentro del
mes siguiente a la sesion del
Comité de Conciliacién.

14 | Revisidony aprobacién proyecto | Ocho (8) dias | Jefe de la Oficina | Correo electrénico.
de demanda hdbiles después | Juridica o persona
El Jefe de la Oficina Juridica o | de entregado el | que este designe.
la persona que este designe | proyecto de
para tal fin revisard y aprobara | demanda  por
el proyecto de demanda de | el/la apoderada.
repeticion.

15 | Radicaciéon de la demanda, | Dentro de los | Apoderado/a. Constancia de
poder y anexos dos (2) meses radicacion vy reparto
El apoderado procederd a | siguientes a la del juzgado -
radicar ante el Despacho | sesién del expediente fisico -
Judicial competencia la | Comité de SIPROJ WEB - acta
respectiva demanda, junto el | Conciliacién. comité de
poder y anexos, ateniendo a conciliacion.

los requisitos de ley. Asi
mismo, procederd a crear el
respectivo expediente fisico y
a registrarlo en el SIPROJ WEB,
incluyendo todas las
actuaciones e informar a los
miembros del Comité la
radicacién y admision de la
demanda vy FIN.

Proceso: Gestion Juridica Procedimiento: Defensa Judicial
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Recepciéon del memorando
y/u oficio

De acuerdo al reparto
realizado por ORFEO vy/o
correo electrénico por el Jefe
de la Oficina Juridica o la
persona que este delegue
para el efecto, el abogado
designado recibe la
comunicaciéon interna y/o
externa.

A mas tardar al
dia siguiente del
recibo de Ia
comunicacién
interna o]
externa.

Jefe Oficina Juridica
o la persona que
este delegue.

ORFEO vy
electronico
asignacion.

correo

de

Analizar la procedencia 0 no
de iniciar acciones
constitucionales y/o
solicitudes y/o demandas

El abogado  designado
procederd a analizar |la
comunicacién  interna vy
externa e informard al Jefe
Juridico o la persona que este
delegue, las conclusiones del
asunto, procediendo para el
caso a solicitar una reunion
para abordar el asunto en
caso de requerirse por la
complejidad del tema o
elaborar la respectiva
comunicacién de respuesta
para revision y aprobacién
del Jefe de la Oficina Juridica
o su delegado para el efecto.

Dentro de los
ocho (8) dias
habiles siguientes
al recibo de la
comunicacion.

Abogado/a.

Correo electrénico.

éProceden el inicio de
acciones judiciales?
NO: Continuar
actividad 4

SI: Continuar con la actividad
5.

con la
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4 Comunicacién interna o | Dentro de los | Abogado/a — Jefe | Correo electronico —
externa de respuesta diez (10) dias | Oficina Juridica. ORFEO.
El abogado/a remitird para | habiles siguientes
revisiény aprobacion del Jefe | al recibo de Ia
de la Oficina Juridica o la | comunicacion.
persona que este delegue
para tal fin, la comunicacién
de respuesta a la solicitud
interna y/o externa,
exponiendo el fundamento
juridicoy las conclusiones del
caso y FIN.

5 Comunicacién interna o | Dentro de los | Abogado/a — Jefe | Correo electréonico —
externa de respuesta diez (10) dias | Oficina Juridica. ORFEO.
El abogado/a remitird para | habiles siguientes
revision y aprobacion del Jefe | al recibo de la
de la Oficina Juridica o la | comunicacion.
persona que este delegue
para tal fin, la comunicacion
de respuesta a la solicitud
interna y/o externa,
exponiendo el fundamento
juridicoy las conclusiones del
caso y solicitara la
informacion 0
documentacién adicional
para iniciar las acciones
judiciales a que haya lugar.

6 Elaboracion demanda, | Dentro de los | Abogado/a. ORFEO - correo
radicacion y seguimiento | diez (10) dias electrdnico -
proceso judicial habiles siguientes Constancia de
El abogado/a remitird para | al recibo de la radicacion y reparto
revision y aprobacion del Jefe | informacion o del juzgado -
de la Oficina Juridica o la | documentacion expediente fisico -
persona que este delegue | requerida SIPROJ WEB.
para tal fin, el proyecto de | previamente, de
demanda, segun los | lo contrario
requisitos de ley. dentro de los (10)

dias habiles
siguientes a la
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remision de la
comunicacion
informando  las
acciones a
tramitar.
7 | Apertura expediente fisico y | Dentro de los dos | Abogado/a SIPROJ WEB y
en SIPROJ WEB (2) dias habiles | designado/a, quien | expediente fisico.
El abogado  designado | siguientes a la | actuara como
procederd a apertura el | radicacion de la | apoderado/a.
expediente fisico conforme a | respectiva
las normas archivisticas para | demanda.
el efecto.
Asi mismo procedera a crear
y/o a aceptar el proceso,
segun el caso, en el SIPROJ
WEB e incluird dentro del
referido sistema todas las
actuaciones surtidas en el
marco del tramite, junto con
los respectivos soportes.
Elabord: Magda Bolena Rojas Ballesteros — Abogada contratista Oficina Juridica
Revisd: Julian Fernando Gonzalez — Abogado contratista Oficina Juridica
Billy Andric Torres Cortés - Abogado contratista Oficina Juridica
Aprobd: Carlos Alfonso Quintero Mena — Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Cadigo de archivo:
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION
1 12/02/2024 Creacion del documento
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