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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan radicar y hacer el reparto de las diferentes
piezas procesales o solicitudes de conciliacion extrajudicial allegadas a la Direccion
de Asuntos Juridicos, a través de medio electrénico o fisico, donde la entidad sea
parte interviniente, y hacer entrega a los servidores responsables de los medios de
control en los términos establecidos por la Ley, en aras de contribuir a la oportuna
defensa judicial en favor de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacion de la notificacion de la providencia judicial o solicitud de
conciliacion judicial ante la Fiscalia General de la Nacién por la autoridad
competente o interesado, cuando aplique, y finaliza con el registro del documento
en los sistemas de informacion interna del Proceso Gestidn Juridica, la elaboracion
del poder y reparto a las dependencias o apoderado responsable para ejercer la
defensa de la Entidad.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Actos Procesales: es la unidad de actuacién procedimental cuya suma constituye
el proceso. Tiene lugar ya en el inicio, ya en el desarrollo, o ya en la terminacién del
proceso. Como regla general, los actos procesales se verifican en la circunscripcion,
sede y local del érgano jurisdiccional que ha de intervenir en ellos.

Admision, inadmision y rechazo de la Demanda: el juez admitira la demanda que
retna los requisitos de ley y le dara el tramite que legalmente le corresponda,
aungue el demandante haya indicado una via procesal inadecuada. En la misma
providencia el juez debera integrar el litisconsorcio necesario y ordenarle al
demandado que aporte durante el traslado de la demanda los documentos que
estén en su poder y que hayan sido solicitados por el demandante.

La citacién a la audiencia debera comunicarse a las partes por el medio que el
conciliador considere mas expedito y eficaz, indicando sucintamente el objeto de la
conciliacién e incluyendo la mencion a las consecuencias juridicas de la no
comparecencia.!

Conciliacién: es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos (MASC), de
rango constitucional, en el que un tercero imparcial y especializado, llamado arbitro,
actia como juez en la solucién de una controversia, emite una decision denominada

1 Articulo 90 Codigo General del Proceso: Admision, inadmision y rechazo de la demanda
PARAGRAFO: Las autoridades de policia prestaran toda su colaboracion para hacer efectiva la comunicacion de la citacion a la audiencia de
conciliacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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laudo arbitral que tiene los mismos efectos legales de una sentencia judicial®; se
podran conciliar todas las materias que sean susceptibles de transaccion,
desistimiento y conciliacion, ante los conciliadores de centros de conciliacién, ante
los servidores publicos facultados para conciliar a los que se refiere la Ley 640 de
2001 en su articulo 19 y ante los notarios.?

Conciliacién extrajudicial en materia de lo contencioso administrativo: las
conciliaciones extrajudiciales en materia de lo contencioso administrativo solo
podran ser adelantadas ante los Agentes del Ministerio Publico asignados a esta
jurisdiccion®.

Demanda: escrito en el que la parte actora fija, los hechos, los fundamentos de
derecho y las pretensiones que formula, el cual se presenta ante un juez para
adelantar una o varias acciones y culmina con la sentencia ejecutoriada.®

Ejecutoria: las providencias proferidas en audiencia adquieren ejecutoria una vez
notificadas, cuando no sean impugnadas o no admiten recurso.

No obstante, cuando se pida aclaracion o complementacibn de una
providencia, solo quedara ejecutoriada una vez resuelta la solicitud.

Las que sean proferidas por fuera de audiencia quedan ejecutoriadas tres (3)
dias después de notificadas, cuando carecen de recursos o han vencido los
términos sin haberse interpuesto los recursos que fueren procedentes, o
cuando queda ejecutoriada la providencia que resuelva los interpuestos.®

Notificacién de las Providencias: las providencias se haran saber a las partes y
demas interesados por medio de notificaciones, con las formalidades prescritas en
el codigo.”

Poderes: salvo estipulacion en contrario, el poder para litigar se entiende conferido
para solicitar medidas cautelares extraprocesales, pruebas extraprocesales y
demas actos preparatorios del proceso, adelantar todo el tramite de este, solicitar
medidas cautelares, interponer recursos ordinarios, de casacion y de anulacion y
realizar las actuaciones posteriores que sean consecuencia de la sentencia y se
cumplan en el mismo expediente, y cobrar ejecutivamente las condenas impuestas
en aquella..

2 https:/lwww.centroarbitrajeconciliacion.com/Servicios/Arbitraje-Nacional/Que-es
3 Articulo 19 Ley 640 de 2001: conciliacion

4 Articulo 23 Ley 640 de 2001: conciliacion

5 Ley 1437 de 2011, articulo 162.

6 Articulo 302, Codigo General del Proceso. Ejecutoria

7 Articulo 289 del Cédigo General del proceso: Notificacion de Providencias

8 Articulo 77, Codigo General del Proceso. Facultades del apoderado

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Sentencia: se entendera como sentencia aquellas sobre las cuales deciden las
pretensiones de la demanda, las excepciones de mérito, cualquiera que fuere la
instancia en que se pronuncien, las que deciden el incidente de liquidacion de
perjuicios, y las que resuelven los recursos de casacion y revision.?

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley
1437 de 2011, modificado por la Ley 2080 de 25 de enero de 2021, “Por medio
del cual se reforma el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

e Cadigo General el Proceso, Ley 1564 del 12 de julio de 2012

e Decreto 806 del 4 de junio de 2020, “Por el cual se adoptan medidas para
implementar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las
actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencion a
los usuarios del servicio de justicia, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecologica”.

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1 Clasificar los documentos

Los documentos son clasificados de acuerdo con su naturaleza y
pueden ser: i) solicitudes extrajudiciales; ii) demandas; iii) novedades
extrajudiciales y judiciales (autos u otras providencias); iv) sentencias.

. . Coordinador de la
En el evento que la demanda no cuente con auto admisorio, se realiza

una preasignacion y se le informa al apoderado responsable del medio Con?ue:re?rf oa Correo electrrgn;tooy planilla de
de control. la GZStigny P

Nota. Se asigna al abogado la demanda o solicitud de conciliacion
extrajudicial que llega en fisico o electronicamente a la Direccién de
Asuntos Juridicos, bajo los criterios de hecho generador, tipo de medio
de control y la jurisdiccion.

2 | Radicar las demandas y solicitudes de conciliacién extrajudiciales

en el sistema de informacién del proceso de Gestion Juridica. .
P Servidor de la . . L.
Sistema de informacion del

Clasificados los documentos se incluye, la solicitud de conciliacion o Sfecretarla proceso de Gestién Juridica y
- . > P Comun y Apoyo a :
demanda, en el sistema dispuesto por el proceso de Gestion Juridica y la Gestion planilla

se envia al servidor responsable de la radicacion.

9 Articulo 278, Codigo General del Proceso. Clases de Providencias.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Una vez el servidor responsable de la radicacion ha ingresado la
solicitud de conciliacion o la demanda en el sistema antes referido, lo
enviara al profesional del derecho que asumira la defensa de la entidad
y paralelamente enviara la planilla para la elaboracion del poder al
servidor de la Secretaria Comun y Apoyo a la Gestién designado para
tal fin.

Elaborar los poderes para la representacion judicial

Una vez registrado el reparto en el sistema de informacién del proceso
de Gestion Juridica, se elaborara el poder para el apoderado que
ejercera la representacion juridica ante los despachos judiciales o
Procuraduria, previa la revision de las planillas.

Servidor de
Secretaria
Comun y Apoyo a
la Gestion.

Correo electronico y planillas

Notificar la sentencia enviada por la autoridad competente o
apoderado responsable del medio de control.

Recibida la notificacién de la sentencia por los canales de informacién
dispuestos por la Direccion de Asuntos Juridicos se debe:

1. Si, la notificacibn llega por el correo electrénico
jur.notificacionesjudiciales@fiscalia.gov.co, el administrador del
correo enviara de manera inmediata la notificacion de la sentencia
al correo electrénico del servidor designado por la Coordinacion
de la Secretaria Comun y Apoyo a la Gestion, para la ejecucion
de esta actividad.

2. Si, la natificacion de la sentencia llega por el correo electrénico del
apoderado responsable del medio de control, el abogado debera
enviar copia de la notificacion de la sentencia al correo electrénico
del servidor dispuesto por la Secretaria Comun y Apoyo a la Gestion
para la recepcién de las sentencias notificadas por estrados.

Servidor de
Secretaria
Comun y Apoyo a
la Gestion

Correo electrénico

Notificar las sentencias en favor o en contra de la Entidad.

Recibida la sentencia por correo electronico, se consolidaran y
comunicaran las sentencias radicadas por las diferentes autoridades
judiciales, asi:

1. Notificar al apoderado responsable del medio de control de la
sentencia proferida por la autoridad judicial.

2. Comunicar las sentencias de segunda instancia al correo
electronico del servidor dispuesto por la Unidad de Defensa
Juridicial - seccién de pago de sentencias y acuerdos
conciliatorios.

3. Comunicar por correo electrénico al Contador de la
Direccién de Asuntos Juridicos, las sentencias de primera
instancia para gue sean incorporadas en el informe mensual
contable.

4. Comunicar las sentencias por correo electrénico al servidor
dispuesto por la Unidad de Defensa Judicial - Grupo e-
KOGUI.

Servidor
Secretaria
Comun y Apoyo a
la Gestion

Correo electrénico

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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6. PUNTOS DE CONTROL
No. DE LA ACTIVIDAD ¢ QUE EVENTO CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
2 Radicar las demandas L . . L
- La radicacién en el sistema de informacion
y solicitudes de d ) ‘-
A el proceso de Gestién Juridica, la .
conciliacion Sistema de

extrajudiciales en el
sistema de informacién
del proceso de Gestién
Juridica.

notificacion y el reparto de los medios de
control a los abogados para que todas las
demandas puedan ser asignadas y llevar la
trazabilidad de los procesos judiciales en
contra de la entidad

Servidor de secretaria Comun y
Apoyo a la Gestion

informacion del
proceso de Gestion
Juridica y planilla

3. Elaborar los poderes
para la representacién
judicial

Evitar la duplicidad de poderes para que dos
profesionales del derecho no tengan
simultdneamente el mismo medio de control y
poder maximizar el potencial humano con
que cuenta la entidad

Servidor de secretaria Comin y
Apoyo a la Gestiéon

Correo electrénico y
planillas de reparto

4. Notificar la sentencia
enviada por la autoridad
competente o}
apoderado responsable
del medio de control.

La notificacién de la sentencia enviada por
parte de
jur.notificacionesjudiciales @fiscalia.gov.co o
del apoderado del medio de control de la
Unidad de Defensa Judicial al servidor de la
Secretaria Comun y apoyo a la Gestion
encargado de consolidaran y comunicaran las
sentencias

El administrador del correo
jur.notificacionesjudiciales@fiscal
ia.gov.co o el Abogado
responsable del proceso

Correo electrénico

5. Notificar las
sentencias en favor o
en contra de la
Entidad.

La natificacion de la sentencia, enviada por el
servidor de la Secretaria Comun y Apoyo a la
Gestion encargado de consolidar y comunicar
las sentencias a: i) al apoderado del medio de
control, ii) el contador, iii) el servidor de la
Seccion de pago de sentencias y acuerdos
conciliatorios, y iv) a la Unidad de Defensa
Judicial - Grupo e-KOGUI.

Servidor de la Secretaria Comun
y Apoyo a la Gestién encargado
de consolidaran y comunicaran
las sentencias

Correo electrénico

7. ASPECTOS GENERALES

a. Demanda en el marco de Estado de Emergencia Econdmica, Social y
Ecolégica a causa del Coronavirus COVID-19

En el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica a causa del
Coronavirus COVID-19 se entendera como demanda aquella en la cual indicara el
canal digital donde deben ser notificadas las partes, sus representantes y
apoderados, los testigos, peritos y cualquier tercero que deba ser citado al proceso,
so pena de su inadmisién. Asimismo, contendra los anexos en medio electrdnico,
los cuales corresponderan a los enunciados y enumerados en la demanda. Las
demandas se presentaran en forma de mensaje de datos, lo mismo que todos sus
anexos, a las direcciones de correo electronico que el Consejo Superior de la
Judicatura disponga para efectos del reparto, cuando haya lugar a este.®

Toda demanda debera dirigirse a quien sea competente y contendra:

10 Articulo 6. Decreto Legislativo 806 de 2020: Demanda

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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1. La designacion de las partes y de sus representantes.

2. Lo que se pretenda, expresado con precision y claridad. Las varias pretensiones
se formularan por separado, con observancia de lo dispuesto en este mismo Coédigo
para la acumulacién de pretensiones.

3. Los hechos y omisiones que sirvan de fundamento a las pretensiones,
debidamente determinados, clasificados y numerados.

4. Los fundamentos de derecho de las pretensiones. Cuando se trate de la
impugnacioén de un acto administrativo deberan indicarse las normas violadas y
explicarse el concepto de su violacion.

5. La peticién de las pruebas que el demandante pretende hacer valer. En todo caso,
este deberd aportar todas las documentales que se encuentren en su poder.

6. La estimacion razonada de la cuantia, cuando sea necesaria para determinar la
competencia.

7. El lugar y direccion donde las partes y el apoderado de quien demanda recibiran
las notificaciones personales. Para tal efecto, deberan indicar también su canal
digital.

8. El demandante, al presentar la demanda, simultdneamente deberd enviar por
medio electronico copia de ella 'y de sus anexos a los demandados, salvo cuando
se soliciten medidas cautelares previas o se desconozca el lugar donde recibira
notificaciones el demandado. Del mismo modo debera proceder el demandante
cuando al inadmitirse la demanda presente el escrito de subsanacion. El secretario
velara por el cumplimiento de este deber, sin cuya acreditacion se inadmitira la
demanda. De no conocerse el canal digital de la parte demandada, se acreditara
con la demanda el envio fisico de la misma con sus anexos.

En caso de que el demandante haya remitido copia de la demanda con todos sus
anexos al demandado, al admitirse la demanda, la notificacién personal se limitara
al envio del auto admisorio al demandado?®*.

b. Poderes especiales

En el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica a causa del
Coronavirus COVID-19, se entendera como poder especial aquel conferido para
cualquier actuacion judicial, mediante mensaje de datos, sin firma manuscrita o
digital, con la sola antefirma, se presumiran auténticos y no requeriran de ninguna
presentacion personal o reconocimiento. En el poder se indicara expresamente la
direccién de correo electronico del apoderado que debera coincidir con la inscrita
en el Registro Nacional de Abogados. Los poderes otorgados por personas inscritas

11 Articulo 162. Ley 1437 de 2011: Contenido de la Demanda

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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en el registro mercantil deberan ser remitidos desde la direccion de correo
electrénico inscrita para recibir notificaciones judiciales. ©?

8. REVISION Y APROBACION

Revis6: Carolina Salazar Llanos. Coordinadora Secretaria Comun
Gabriela Ramos Navarro, Asesora Proceso Gestion Juridica

Aprobé: Lider del Proceso Gestion Juridica, Carlos Alberto Saboya Gonzalez

9. ANEXOS

12 Articulo 5. Decreto 806 de 2020: Poderes.
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ANEXO 1. FLUJOGRAMA

Inicio
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Radicar las demandas y solicitudes
de conciliacién extrajudiciales en el
sistema de informaci6n del proceso
de Gestion Juridica.

Elaborar los poderes para la
representacion judicial

!

Notificar la sentencia enviada por
la autoridad competente o
apoderado responsable del medio
de control

l

Notificar las sentencias en favor o
en contra de la Entidad.

Fin
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