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1. OBJETIVO:

Coordinar la representacion judicial del Instituto, ante la instancia administrativa
competente en aras de defender los intereses del Instituto para la Economia Social a
través del tramite de querellas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a las querellas policivas en las que el Instituto Para la
Economia Social — IPES haga parte, acatando los términos legales y observando los
procedimientos internos dictados por la Entidad y por la normatividad vigente.

3. RESPONSABLES

» Ellla Directora del Instituto Para la Economia Social y el/la Subdirector Juridico
y de Contratacion delegaran la representacion judicial para dar tramite a las
querellas policivas.

» El apoderado y/o abogado a cargo representara judicialmente a la Entidad.

> Areas misionales: a cargo del suministro de las pruebas y de la apertura de la
actuacién administrativa.

> Auxiliares administrativos de la Subdireccién Juridica y de Contratacion y de la
Subdireccion Administrativa (Correspondencia): Realizan la radicacion de los
asuntos en el sistema interno de la Entidad, y asignarlo en la Subdireccion.

4. DEFINICIONES

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en
una junta o reunion.

Informe: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho, etc.

Inspecciones de Policia: Estan al servicio de la Comunidad, para fortalecer la
convivencia pacifica, a través de la solucién de conflictos, que surgen entre los
ciudadanos, y que afectan la tranquilidad, seguridad, salubridad y moralidad, publicas.

IPES: Instituto para la Economia Social
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Mecanismo Alternativo de Solucion de Conflictos (MASC): Diferentes posibilidades
que tienen las personas para resolver conflictos sin atender a la justicia ordinaria. La
resolucion de los conflictos puede ser gestionada entre las mismas partes o con la
ayuda de un tercero imparcial. Se caracterizan por su celeridad y su voluntariedad.

Querella: Acusacién ante la justicia en la que una persona le imputa a alguien la
comisién de un delito o una conducta impropia, constituyéndose como parte en el
procedimiento.

Querellado: persona natural o juridica contra quien se presenta la querella.
Querellante: persona natural o juridica que presenta la querella.

TRD: Tablas de Retencién Documental.

5. CONDICIONES GENERALES

-La defensa judicial comprende la ejecucién de las acciones necesarias para preservar
los intereses de la entidad, debiendo cada uno de los abogados que representan a la
misma, prestar todo su conocimiento, experticia y diligencia para el logro del éxito
procesal correspondiente, bajo la coordinacion del (la) Subdirector(a) del area
competente quien fijara los lineamientos para una defensa integral.

-El (la) abogado(a) de la Subdireccién Juridica y de Contratacion que recibe el
reparto evalla las solicitudes de querellas efectuadas por las areas misionales, previo
el lleno de los requisitos.

-A fin de ejercer en debida forma la defensa judicial, las areas técnicas deberan remitir
la informacion requerida por la Subdireccién Juridica y de Contratacion en los términos
fijados en la solicitud, ya que la omisibn en la entrega de la misma genera
imposibilidad de adelantar el tramite respectivo, lo que deviene en contra de la entidad
y podra generar las sanciones disciplinarias correspondientes.

-Una vez completados los requisitos, el (la) apoderado (a) procede a la elaboracién de
la querella y su radicacién ante la alcaldia local correspondiente, para que surta el
tramite respectivo.

- El (la) apoderado (a) debe asistir a las diligencias programadas dentro del tramite
tales como la conciliacién, la diligencia de inspeccion ocular en el lugar de los hechos,
asi como presentar recursos de ley.

- El (la) apoderado (a) remitird a la Subdireccion Juridica y de Contratacién copia

sellada y firmada de los documentos que presente ante los despachos judiciales a fin
de que hagan parte del expediente fisico de acuerdo a las TRD.

-En el caso que el proceso lo requiera se contrataran servicios profesionales externos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCIONES MISIONALES AUXILIAR ADMINISTRATIVO O SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE ABOGADO ASIGNADO SJC
SECRETARIO/A ADMINISTRATIVO CONTRATACION
SJC
4 ; CUMPLE
1. RADICA LA SOLICITUD 2. RADICACION EN BASE CON LOS
A LA SUBDIRECCION
: DE DATOS 3. ASIGNA REQUISITOS?
JURIDICA MEDIANTE > — | PROFESIONAL ’
MEMORANDO
P NO
o v
3]
5. SE ELABORA Y RADICA LA
QUERELLA
A
6. SEGUIMIENTO A LAS
QUERELLAS
7. ASISTIR A LAS AUDIENCIAS
Y DILIGENCIAS
8. ANALISIS DE DECISION
A
9. INTERPONER LOS
RECURSOS
A
y
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Punto L,
No. | Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccion
control de hora)
Tmin:2h
RADICAR LA La Subdireccién Técnica competente SUBDIRECCION Tmax:8h
‘ SOLICITUD A LA remite a la Subdireccion Juridica y de MISIONAL .
SUBDIRECCION Contratacion la solicitud de inicio de .
. Tprom:5h
1 JURIDICA querella previa remision de los MEMORANDO/EXPEDIENTE/SIAFI p
MEDIANTE documentos pertinentes para iniciar la
MEMORANDO querella.
TOTAL 8h
TECNICO, AUXILIAR Tmin-1h
ADMNISTRATIVO O min:
RADIIDCEAI;{AI%F’\(I)SASE Se crea y se radica en la herramienta SECRETARIA . Tmax:5h
tecnoldgica asignada para ello. Se abre EJECUTIVADE LA .
2 carpeta fisica. SUBDIRECCION A | — BASE DE DATOS SJC/ SIAFI Tprom:3h
ADMINISTRATIVA
TOTAL 8h
Tmin:2h
El (la) Subdirector (a) Judicial y de Tmax:8h
Contratacion asignara al abogado la SUBDIRECTOR (A)
3 S’%S:%TTAURD solicitud. JURIDICO (A) Y DE PODER/SIPROJ Tprom:5h
CONTRATACION
TOTAL 8 h
 CUMPLE CON Los | Elabogado analiza la documentacion y
¢ realiza las solicitudes a las areas PROFESIONAL Dentro de los
REQUISITOS? i " . UNIVERSITARIO Y/O MEMORANDO A AREA términos
4 misionales con la finalidad de recopilar .
. > ESPECIALIZADO/ TECNICA/SIAFI establecidos en
informacidn y/o pruebas relevantes para SUBDIRECTOR (A .
la creacion de la estrategia de defensa (A) la normatividad
FO-071
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Tiempo
Punto .,
No. | Nombre de la actividad Descripcién de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccion
control de hora)
judicial. JURIDICO (A) Y DE vigente
CONTRATACION
Si la solicitud no cumple con los
requisitos, se devuelve al paso 1. Sisi
cumple, sigue al paso 5.
PROFESIONAL
Una vez recibida la respuesta por el UNIVERSITARIO Y/O Dentro de los
ELABORAR Y area técnica y revisados los soportes de ESPECIALIZADO/ términos
5 RADICAR LA la solicitud, elaborar la querella a fin de SUBDIRECTOR (A) ESCRITO DE QUERELLA EN establecidos en
. - , EXPEDIENTE JUDICIAL L
QUERELLA ser radicada ante la autoridad JURIDICO (A) Y DE la normatividad
administrativa competente. CONTRATACION vigente
Desplazarse con periodicidad a la sede PROFESIONAL
HACER de la autoridad competente, revisar los | yN|IVERSITARIO Y/O
6 SEGUIMIENTO A I|bros,I est’?ldos1 fijaciones, dedlct<|)s, ESPECIALIZADO DE DETEIQII\;)lNADO
LAS QUERELLAs |Consulta eectronica -y atender  1os | A SUBDIRECCION ESCRITO DE QUERELLA EN
requerimientos y las decisiones que JURIDICA Y DE
tome ésta dentro del tramite respectivo. CONTRATACION EXPEDIENTE JUDICIAL
Asistir y efectu_e}r la _ defensa en las PROFESIONAL
audiencias y diligencias programadas Dentro de los
ATENDER por las  respectivas instancias | UNIVERSITARIO Y/O términos
7 AUDIENCIAS Y | administrativas mediante la presentacién | ESPECIALIZADO DE MEMORIALES/ BASE DE DATOS | establecidos en
DILIGENCIAS de recursos, pruebas, y demas| LA SUBDIRECCION la normatividad
mecanismos procesales previstos en las JURIDICA Y DE vigente
normas vigentes. CONTRATACION
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Tiempo
Punto Rz
No. | Nombre de la actividad Descripcién de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccion
control de hora)
Una vez notificada la sentencia de
primera instancia evaluar la
procedencia de los recursos de ley, lo PROFESIONAL
, i L . Dentro de los
cual constara por escrito, remitir copia UNIVERSITARIO Y/O fab
8 ANALISIS DE del fallo a la dependencia competente, | ESpEGIALIZADO DE FALLO DE PRIMERA ectapomns
DECISION a efectos de obtener concepto técnico LA SUBDIRECCION @’ INSTANCIA/BASE DE DATOS la normatividad
de ser necesario, 0 monitorear el JURIDICA Y DE vigente
proceso en segunda instancia, de CONTRATACION
acuerdo con el sentido del fallo.
En el evento que la sentencia resulte
desfavorable para el |Instituto se PROFESIONAL Dentro de los
ENTABLAR LOS fggﬁggﬁ:@og é"lga'l'é"f‘;to'g é’r:(’lgegenc'f‘e \‘/jlg UNIVERSITARIO Y/O RECURSO DE APELACION/BASE términos
9 | RECURSOS DE LEY P Y, P ESPECIALIZADO DE DE DATOS establecidos en

andlisis legal y jurisprudencial, de
acuerdo con las directrices impartidas
para ello. El registro de la apelaciéon o
de la no apelacion constaré por escrito.

LA SUBDIRECCION
JURIDICA'Y DE
CONTRATACION

la normatividad
vigente

En caso de proseguir el trdmite contintia

PROFESIONAL

Dentro de los

11

CUMPLIMIENTO DE
FALLO DEFINITIVO

haya lugar a fin de cumplir con la
ejecucion de las decisiones tomadas

UNIVERSITARIO  Y/O
ESPECIALIZADO DE
LA SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE

QE(E;’L\IJRED,T\ el proceso de acuerdo con las etapas | UNIVERSITARIO Y/O . FALLO DE SEGUNDA términos
10 INSTANGIA previstas en la ley hasta obtener fallo | ESPECIALIZADO DE @, INSTANCIA/BASE DE DATOS | establecidos en
definitivo LA SUBDIRECCION la normatividad
: JURIDICA Y DE — vigente
CONTRATACION
. . PROFESIONAL Dentro de los
ATENDER Atender, monitorear las acciones a que términos

FALLO DEFINITIVO/BASE DE
DATOS

establecidos en
la normatividad
vigente y en el
fallo definitivo
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Tiempo
Punto qa
No. | Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccion
control de hora)

CONTRATACION

ARCHIVAR
12 DOCUMENTOS

Se archiva el proceso de acuerdo a TRD

PROFESIONAL

UNIVERSITARIO  Y/O
ESPECIALIZADO DE
LA SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE
CONTRATACION
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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