PROCEDIMIENTO

s Cédigo: PR-120
_DEBOGOTADC. | PROCESOS JUDICIALES Version:01
Instituto para s Economia Sacial Fecha25/09/2017
1. OBJETIVO

Coordinar la representacion judicial del Instituto ante las distintas instancias
administrativas y judiciales en aras de defender los intereses del Instituto para la
Economia Social.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a los procesos judiciales que sean notificados al Instituto Para
la Economia Social - IPES y para aquellos que sean interpuestos por la entidad, acatando los
términos legales y observando los procedimientos internos dictados por la Alcaldia Mayor de
Bogota y por la Entidad.

3. RESPONSABLES

» El/la Directora del Instituto Para la Economia Social y el/la Subdirector Juridico
y de Contratacion delegaran la representacion judicial para dar tramite a los
procesos judiciales.

» El apoderado y/o abogado a cargo representara judicialmente a la Entidad y se
encargard de realizar las etapas de gestion juridica principal de este
procedimiento.

> Areas misionales: a cargo del suministro de las pruebas y cumplimiento de los
fallos.

> Auxiliares administrativos de la Subdireccion 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.

> Abogado o funcionario que tenga a cargo el SIPROJ: Realiza la radicacién de
los procesos judiciales en el sistema.

> ElI Comité de Conciliacién y defensa judiciales el encargado de celebrar los
Comités de Conciliacién en los cuales se decidird sobre la viabilidad o no de
conciliar los asuntos.

4. CONDICIONES GENERALES

-La defensa judicial comprende la ejecucion 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 coordinacién del (la) Subdirector(a) del area quien
fijara los lineamientos para una defensa integral.
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-El (la) abogado(a) que recibe el reparto de procesos notificados al Instituto, debe
constatar efectivamente que éste sea parte dentro del mismo, y una vez constatado,
proceder a dar respuesta a los fundamentos de hecho y derecho que el accionante
expone, sustentandose en las pruebas que pretenda hacer valer. Para ello debe vigilar
cuidadosamente los términos y disposiciones que la ley otorga para tal efecto.

-El (la) apoderado (a) debera analizar la legitimacion por activa o pasiva en relacion al
Instituto.

-A fin de ejercer en debida forma la defensa judicial, las areas técnicas deberan remitir
la informacion requerida por la Subdireccion Juridica y de Contratacion en los términos
fijados en la solicitud, ya que la omisién en la entrega de la misma genera en el
desarrollo del proceso judicial, un indicio grave en contra de la entidad y podra generar
las sanciones disciplinarias correspondientes.

-Asistir a todas las audiencias y diligencias que el juez programe, defendiendo los
intereses del Instituto.

-Interponer los recursos de ley ante aquellas decisiones desfavorables al Instituto, que
segun las consideraciones respectivas deban entablarse acorde con las politicas de
defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico, previstas en el reglamento de
Conciliacion y Defensa Judicial, las que determine el Comité y la Subdireccion
Juridica y de Contratacion.

-Radicar o presentar los alegatos de conclusion, en la etapa procesal correspondiente.

-En el evento en que el Comité decida no iniciar demanda de repeticion, la decisiéon
debera comunicarse a la respectiva Procuraduria por parte de su secretario técnico.

-El (Ia) apoderado (a) remitira a la Subdirecciéon Juridica y de Contratacion 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.

-Es responsabilidad del apoderado(a) de la Subdireccion Juridica y de Contratacion,
realizar periddicamente la validacion y actualizacion de la informacion de los procesos
a su cargo en el aplicativo SIPROJ, no s6lo como herramienta para el seguimiento
litigioso de las actuaciones procesales sino para determinar el éxito cuantitativo y
cualitativo de la gestion juridica.

-En el caso que el proceso lo requiera se contrataran servicios profesionales externos.
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5. DEFINICIONES
e Contestacion: Escrito mediante el cual la contraparte al demandante expone sus

razones de hecho y/o derecho a fin de desestimar las pretensiones del
accionante.

e Demanda: Escrito mediante el cual se solicita al juez la declaracion y
reconocimiento de una serie de pretensiones determinadas.

¢ |PES: Instituto para la Economia Social.

¢ Notificacion: Medio a través del cual el juez o entidad administrativa da a conocer
sus decisiones.

e MASC: Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

e Representacion Judicial: Son las acciones y tramites que desarrolla el
representante judicial del Instituto, sea el delegado del(a) Director(a) o el (la)
apoderado(a) facultado(a) para ello, en aras de salvaguardar los intereses y
derechos propios del Instituto, ante las distintas instancias judiciales y/o
administrativas que asi lo requieran.

e Sentencia o Fallo Judicial: Declaracion del juez o autoridad competente con la
cual decide de fondo el proceso. Contiene una parte motiva y otra resolutiva.

e SIPROJ: Sistema de Informacién de Procesos Judiciales.

e SJC: Subdireccion Juridica y de Contratacion.

e TRD: Tablas de Retencion Documental.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TODAS LAS AUXILIAR ADMNISTRATIVO | SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE
DEPENDENCIAS

DE LA SJC

CONTRATACION

FUNCIONARIO

ENCARGADO DEL SIPROJ

ABOGADO ASIGNADO SJC

COMITE DE CONCILIACION
Y DEFENSA JUDICIAL

2

v

1. IDENTIFICAR
NECESIDAD DE
ENTABLAR ACCION

v

2. RECIBIR

3. DESIGNACION DE

NOTIFICACION DE:
AUTO ADMISORIO

\ 4

APODERADO.

7. ¢ CUMPLE
CON
REQUISITOS?

NO
SI

A 4

4. RADICACION EN
SISTEMA

v

5. ANALISIS DE LA
PROVIDENCIA

|

6. PROYECTAR

v

MEMORIAL (DE
CONTESTACION O
DEMANDA)

8. RADICACION DE
MEMORIAL

8.1. CELEBRAR
COMITE DE

(CONTESTACION O
DEMANDA)

v

9. HACER
SEGUIMIENTO A LOS
PROCESOS.

CONCILIACION
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TODAS LAS TECNICO, AUXILIAR SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE FUNCIONARIO ABOGADO ASIGNADO SJC | COMITE DE CONCILIACION
DEPENDENCIAS ADMNISTRATIVO O CONTRATACION ENCARGADO DEL SIPROJ Y DEFENSA JUDICIAL
SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA SJC

10. ATENDER
AUDIENCIAS Y
DILIGENCIAS

11. ¢ SENTENCIA
DE PRIMERA
INSTANCIA
FAVORABLE?

NO Sl
12. ENTABLAR 9. HACER
RECURSOS DE SEGUIMIENT
LEY le]
! !
13. ATENDER
CONCILIACION

JUDICIAL

14.;,SENTENCIA
DE PRIMERA
INSTANCIA
FAVORABLE?
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TODAS LAS
DEPENDENCIAS

TECNICO, AUXILIAR
ADMNISTRATIVO O
SECRETARIA EJECUTIVA DE
LASJIC

SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y
DE CONTRATACION

FUNCIONARIO
ENCARGADO DEL
SIPROJ

ABOGADO ASIGNADO SJC

COMITE DE
CONCILIACION Y
DEFENSA JUDICIAL

3. DESIGNACION DE

APODERADO

3. DESIGNACION DE
APODERADO

(o]

' v

15. ATENDER

RECURSOS
EXTRAORDINARIOS,
CONTRA
SENTENCIAS
JUDICIALES/TUTELA
S POR VIA DE
HECHO

SENTENCIA

14.1. REVISAR

ABSOLUTORIA

v

16. INICIAR TRAMITE
DE CUMPLIMIENTO
DE SENTENCIA
CONDENATORIA Y
DE MASC

17.;PROCED

E ACCION DE
REPETICION?

!

Sl NO

v

18. ARCHIVAR

FIN
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Punto Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccién
control de hora)
Las dependencias de la Entidad identificaran | TODAS LAS DEPENDENCIAS DE Tmin:2h
el caso en el que se vulnere un derecho LA ENTIDAD '
nggg;ISLC§SE fundamental a la Entidad para iniciar el Tmax:8h
1 ENTABLAR ACCION tramite con prontitud. Estaran encargadas de EXPEDIENTE/ SIAFI ]
remitir a la Subdireccién Juridica y se Tprom:5h
Contratacion todas las pruebas -
correspondientes para sustentar la demanda. TOTAL 7.6 h
Tmin:2h
Tmax:8h
RECIBIR NOTIFICACION DE: Se recibiran los autos admisorios y TECNICO, AUXILIAR DE LA
2. AUTO ADMISORIO solicitudes del despacho. SUBDIRECCION JURIDICA EXPEDIENTE/ SIAFI Tprom:5h
TOTAL 7.6 h
Tmin:2h
Designar y conferir poder al abogado quien ) Tmax:8h
3 DESIGNAR representara los intereses del Instituto. SUBDIRECTOR (A) JURIDICO (A) PODER/SIPROJ ’
APODERADO Y DE CONTRATACION Tprom:5h
TOTAL 7.6 h
Tmin:1h
&
4 | RADICAR EN SISTEMA | S€ creay radica el proceso en el sistema, se |  FUNCIONARIO ENCARGADO DE SIPROJ/BASE DATOS EN EXCEL / Tmax:5h
abre expediente fisico SIPROJ EXPEDIENTE Tprom:3h
TOTAL 3.21H
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Punto Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccién
control de hora)
Revisar traslado de la tutela, efectuar la ABSI(\?@E(FD{;?EF'{:EDS{(?ONAL i Dentro de los
< solicitud de las pruebas a aportar a las areas MEMORANDO A AREA TECNICA términos
5 ﬁgg&:éﬁﬁé& misionales, para lo cual tendra en cuenta los SUBEISF'{DEECCZ:CIZ'?(;II\%AJ?J%H%IIECk\AY DE FO-069 / establecidos en la
términos establecidos por el juez, enlaley y P EXPEDIENTE JUDICIAL/ SIPROJ normatividad
o CONTRATACION .
en la normatividad de tutelas. vigente
Una vez recibida la informacion por el area ABOGADO PROFESIONAL Dentro de los
PROYECTAR MEMORIAL técnica y analizados los antecedentes, se UNIVERSITARIO Y/O P términos
6 (DE CONTESTACION O elabora la contestacion de la tutela o la ESPECIALIZADO/ ExP(ég:\IIETNETSET.'JASIID?C':\IIJI_U/-II—SEIII_DAEQOJ/ establecidos en la
DEMANDA) demanda, segun el caso. SUBDIRECTOR (A) JURIDICO (A) normatividad
Y DE CONTRATACION vigente
Acto seguido, el abogado pondra el proyecto Detnétr:]cligislos
REVISAR CONTESTACION de respuesta a consideracion del Subdirector SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE ;
7 P ] establecidos en la
(a) Juridico (a) si es del caso, para su CONTRATACION 10:
N ) normatividad
revision, visto bueno y/o firma. .
vigente
En el evento en que se den los
requisitos de ley para conciliacion ] ~ Dentro de los
CELEBRAR COMITE judicial dentro de audiencia inicial, de | MIEMBROS ’DEL COMITE DE &, SIPROJ/COMITE DE terml_nos
7.1. DE CONCILIACION acuerdo a la ley y reglamento del | CONCLIACION/SECRETARIO CONCILIACION establecidos en
Comité de Conciliacion y Defensa (A) TECNICO (A) la normatividad
Judicial, se remite a procedimiento de vigente
Conciliaciones.
Desplazarse  con  periodicidad  al PROFESIONAL
HACER despacho Judicial, revisar los libros, UNIVERSITARIO Y/O NO
8 | SEGUIMIENTO A LOS | estados, fijaciones, edictos, consulta ESPECIALIZADO DE LA
P S " = DETERMINADO
PROCESOS electrénica y atender los requerimientos | SUBDIRECCION JURIDICA Y
y las decisiones que tome el juez o DE CONTRATACION SIPROJ/
FO-071
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Punto Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Hora o fraccién
control de hora)
magistrado dentro del tramite respectivo. PAGINA WEB DE LA RAMA
Subir las piezas principales del proceso JUDICIAL
en el sistema.
Asistir y efectuar la defensa en las
audiencias  programadas por las PROFESIONAL Dentro de los
ATENDER respectivas instancias judiciales UNIVERSITARIO Y/O PROVIDENCIAS EN términos
9 AUDIENCIAS Y mediante la presentacion de recursos, ESPECIALIZADO DE LA EXPEDIENTE JUDICIAL / establecidos en
DILIGENCIAS pruebas alegatos y demas mecanismos | sUBDIRECCION JURIDICA Y SIPROJ la normatividad
procesales previstos en las normas DE CONTRATACION vigente
vigentes.
Una vez notificada la sentencia de
primera instancia evaluar la
procedencia de los recursos de ley, lo
. SENTENCIA DE cual constara por escrito, remitir copia
¢ del fallo a la dependencia competente PROFESIONAL Dentro de los
PRIMERA INSTANCIA . FALLO DE PRIMERA términos
UNIVERSITARIO Y/O »
10 FAVORABLE? a efectos de obtener concepto técnico | 20 =t e LA &r INSTANCIA EN EXPEDIENTE | establecidos en
de ser necesario, 0 monitorear el p - P
dainst 2 d SUBDIRECCION JURIDICA Y JUDICIAL/SIPROJ la normatividad
proceso en segunda instancia, de . vigente
DE CONTRATACION g
acuerdo con el sentido del fallo. co clo
Subir el fallo en el sistema.
En el evento que la sentencia resulte
desfavorable para el |Instituto se
ENTABLAR LOS procedera a analizar la procedencia de PROFESIONAL RECURSO DE APELACION EN Detre]trt‘r]cfliggslos
11 | RECURSOS DE LEy | 108 recursos dispuestos en la ley, previo UNIVERSITARIO Y/O EXPEDIENTE JUDICIAL establecidos en
andlisis legal y jurisprudencial, de| ESPECIALIZADO DE LA » ISIPROJ I normatividad
acuerdo con las directrices impartidas | SUBDIRECCION JURIDICA'Y ] vigente
para ello. El registro de la apelacién o DE CONTRATACION 9
de la no apelacion constara por escrito.
ATENDER Atender conciliacion si la sentencia es AUDIENCIA MEDIO Dentro de los
CONCILIACION PROFESIONAL Srmi
12 desfavorable, 'y de acuerdo al MAGNETICO Y/O FISICO EN términos
JUDICIAL procedimiento  establecido en el UNIVERSITARIO Y/O EXPEDIENTE establecidos en
reglamento de Conciliacién y Defensa| ESPECIALIZADO DE LA la normatividad
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No.

Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Punto
de
control

Responsable

Registro

Tiempo

(Hora o fraccion
de hora)

Judicial 'y el de
Conciliacion.

En caso de proseguir el proceso por no
obtener conciliacién, contintia el proceso
de acuerdo con las etapas previstas en

la ley hasta obtener fallo definitivo.

procedimiento

SUBDIRECCION JURIDICA Y
DE CONTRATACION

JUDICIAL/SIPROJ

vigente

¢SENTENCIA DE
SEGUNDA INSTANCIA
FAVORABLE?

Si la sentencia es desfavorable, ir al

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O

AUDIENCIA MEDIO
MAGNETICO Y/O FISICO EN

Dentro de los
términos

JUDICIALES/TUTELAS
POR VIA DE HECHO
CONTRA SENTENCIA
JUDICIAL

ordinarios, extraordinarios o acciones de
tutela contra sentencia judicial.

ESPECIALIZADO DE LA
SUBDIRECCION JURIDICA Y
DE CONTRATACION

SENTENCIA JUDICIAL EN
EXPEDIENTE JUDICIAL/
SIPROJ

13 paso 14. ESPECIALIZADO DE LA EXPEDIENTE JUDICIAL establecidos en
SUBDIRECCION JURIDICAY | /SIPROJ la normatividad
DE CONTRATACION &,, vigente
Tmin:4h
Si la sentencia es favorable al Instituto y PROFESIONAL _
REVISAR SENTENCIA | se encuentra debidamente ejecutoriada, UNIVERSITARIO Y/O SENTENCIA DE SEGUNDA Tmax:8h
13.1 ABSOLUTORIA se archiva el proceso d(_e acuerdo a ESPECIALIZADO DE LA INSTANCIA EN EXPEDIENTE Tprom:4 h
TRD y se da por terminado en el SUBDlRECC|ON JURiD|CA Y JUDICIAL /SIPROJ
SIPROJ. (paso 18) DE CONTRATACION
TOTAL 8h
ATENDER
RECURSOS
EXTRAORDINARIOS, . . . RECURSO EXTRAORDINARIO
CONTE | e s ot e | onenemenouo | S OTHITODETUTEAROR | b e
’ )
14 SENTENCIAS entablara o atendera los recursos VIA DE HECHO CONTRA establecidos en

la normatividad
vigente

INICIAR TRAMITE DE
CUMPLIMIENTO DE

Si no hay lugar a atender recursos, el
apoderado remite al instante la

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O

CUMPLIMIENTO DE FALLO
EXPEDIENTE JUDICIAL/

Dentro de los
términos

SENTENCIA sentencia desfavorable y ejecutoriada :
o CONDENATORIA'Y | junto con los antecedente); y/g) se recibe | _ ESPECIALIZADO DE LA FORMATO 069/ /SIAFY establecidos en
DE MASC la  orden  judical  ejecutoriada | SUBDIRECCION JURIDICA Y SIPROJ la normatutvudad
. vigente
desfavorable proveniente del juez DE CONTRATACION 9
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Punto Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de I Registro (Hora o fraccién
contro de hora)
competente.
Tmin:2h
Tmax:8h
El expediente se reparte a abogado . .
16 EQEESE-R?E para analisis d:re etici()ng SUBDIRECTOR(A) JURIDICO COMUNICACION Tprom:5h
P P ' (A) Y DE CONTRATACION OFICIAL/SIAFI
TOTAL 8 h
Si procede, iniciar proceso en paso 2.
) El abogado efectua an_éllisis, §o|i_cita PROFESIONAL Dentro de los
¢PROCEDE ACCION documento_g, elabqrg ficha técnica, UNIVERSITARIO Y/O ) termmos
17 DE REPETICION? programacion Comité de acuerdo al ESPECIALIZADO DE LA FICHA TECNICA/SIPROJ establecidos en
Reglamento. SUBDIRECCION JURipICA v la normatlwdad
DE CONTRATACION vigente
Si no procede, sigue a paso 18.
PROFESIONAL Dentro de los
ARCHIVAR O . términos
Se archiva el proceso de acuerdo a UNIVERSITARIO Y/O EXPEDIENTE .
18 ENTABLAR DEMANDA TRD. ESPEC|AL|ZADO DI,E LA JUDICIAL/SIPROJ estableudp_s en
SUBDIRECCION JURIDICA Y la normatividad
DE CONTRATACION vigente
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 25/09/2017
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