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PROCEDIMIENTO: GESTIÓN JURÍDICA
1. DATOS BÁSICOS

Nombre del Proceso: Gestión Jurídica
Código: OAJ-102-PD-117
Versión: 5

Vigencia: 03/09/2019 

2. OBJETIVO:

Defender los intereses de la Entidad mediante la representación judicial, extrajudicial y administrativa.

3. ALCANCE

Inicia con la Notificación de acción jurídica o hechos que ameriten el inicio de acción judicial, extrajudicial o administrativa y finaliza con el Reporteal Grupo Financiero – Contabilidad, novedades de los procesos judiciales que involucre cuantías
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

a) Este procedimiento inicia con la notificación de demanda, solicitud de conciliación o actuación administrativa o la radicación de una demanda, conciliación u otra actuación administrativa y termina con el cumplimiento de una sentencia, acuerdo conciliatorio o fallo administrativo.

b) El proceso de defensa jurídica debe desarrollarse de manera coordinada y armónica con la colaboración de las diferentes dependencias involucradas en el mismo, teniendo en cuenta la competencia de cada uno y procurando la economía procesal.

c) Se debe acudir oportunamente al Comité de Conciliación y Defensa Judicial de la entidad, para el estudio de las estrategias jurídicas de defensa.

d) El estudio e inicio de las acciones del caso debe ser oportuno cuando se presenten hechos que ameriten la defensa de los intereses de la Entidad.

e) Cumplir con los requerimientos Jurídicos y términos legales en las instancias judiciales, extrajudiciales y administrativas. 

f) La representación judicial y extrajudicial se ejercerá previo otorgamiento de poder por parte del Director(a) de la Entidad.

g) Se deben atender los lineamientos emitidos por instancias administrativas del Estado en materia de defensa jurídica.

5. NORMATIVIDAD
Ver Nomograma Institucional (Proceso Gestión Jurídica)

6. DEFINICIONES 

PROCESO: Actuación administrativa, judicial o prejudicial que busca la obtención de una decisión que resuelva una controversia. 

DEMANDA: Acción mediante la cual se acude ante una autoridad judicial o administrativa con el fin de pretender hacer valer un derecho vulnerado o amenazado.

DEMANDANTE: Es la persona natural o jurídica que en nombre propio o a través de apoderado, instaura una acción judicial o administrativa. En el caso de acción extrajudicial se habla de eventual demandante.

DEMANDADO: Persona natural o jurídica contra quien se instaura la acción judicial o administrativa. En el caso de acción extrajudicial se habla de eventual demandado.

APODERADO: Es el abogado que representa judicialmente a cada una de las partes dentro del proceso.

AUTO ADMISORIO: Documento por el cual el Despacho Judicial, extrajudicial o administrativo de conocimiento señala que la acción interpuesta, cumple con todos los requisitos legales para iniciar la actuación.

CONTESTACIÓN: Es la respuesta que la parte pasiva de la acción judicial, extrajudicial o administrativa da a la actuación instaurada en su contra dentro del termino legal.

FALLO Y/O SENTENCIA: Decisión de autoridad judicial o administrativa que decide o pone fin a una acción.

ACTA DE CONCILIACIÓN: Documento suscrito por eventual demandante y eventual demandado ante autoridad competente donde se llega o no a un acuerdo.

RECURSO: Oportunidad procesal que tienen las partes para que una decisión proferida en su contra sea revocada, aclarada, modificada o corregida.

7. ACTIVIDADES

	#
	Descripción de la Actividad
	Responsable

(Cargo)
	Dependencia
	Dependencia
	Control

(Si Aplica)

	1


	Notificación de acción jurídica o hechos que ameriten el inicio de acción judicial, extrajudicial o administrativa
	Dirección General
	Director(a) General
	
	Comunicación de traslado de demanda judicial, administrativa o de conciliación extrajudicial y/o memorando para iniciar acción de defensa jurídica.

	2
	Estudiar jurídicamente los hechos fundamento de la acción, documentarlos y soportarlos.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	
	

	3
	Proyectar la defensa jurídica de la entidad.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	Vo. Bo., o soporte de devolución del proyecto con observaciones
	Demanda, contestación, formato externo de ficha técnica de Conciliación extrajudicial

	4
	Preparar y presentar ficha técnica al Comité de Conciliación y defensa Judicial de la Entidad
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	Vo. Bo., o soporte de devolución de la ficha técnica con observaciones
	Acta de Comité de Conciliación y Defensa Judicial

	5
	Efectuar seguimiento a las actuaciones administrativas, judiciales y extrajudiciales en las acciones donde la entidad sea parte y presentar los documentos necesarios según la etapa respectiva.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	Soportes de seguimiento por internet o informe
	Seguimiento y acciones vigiladas

	6
	Interponer y sustentar los recursos de ley cuando las circunstancias lo ameriten.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	Vo. Bo., o soporte de devolución del proyecto de recurso con observaciones
	recursos radicados

	7
	En firme la actuación adelantar ante las áreas competentes de la Entidad los trámites para el cumplimiento del fallo.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	Memorando solicitando cumplimiento de fallo
	Acto Administrativo de cumplimiento

	8
	Reportar al Grupo Financiero – Contabilidad, novedades de los procesos judiciales que involucre cuantías
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe Oficina
	
	Correo electrónico y/o memorandos


8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Formato externo de ficha técnica de Conciliación extrajudicial.
9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de Entrada en Vigencia
	Relación de las Secciones Modificadas
	Naturaleza Del Cambio

	1
	17/06/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	19/07/2010
	Anexos
	Eliminación de anexos



	3
	17/03/2011
	1: objetivo, 2: políticas de operación, 5: descripción del procedimiento, 6: anexos.
	Actualización del procedimiento por revisión, e inclusión de un formato.

	4
	31/07/2012
	5 descripción
	Se actualizaron los puntos de control en la descripción del proceso

	5
	03/09/2019
	Todo el documento
	Se actualizó objetivo, alcance, políticas de operación, actividades y se incorporó la accesibilidad del documento.


10. ETAPAS DEL DOCUMENTO

	ETAPAS DEL DOCUMENTO
	NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE
	FECHA

	Elaboración
	Mayra Alejandra Castellanos
	02/09/2019

	Revisión
	Dario Javier Montañez
	02/09/2019

	Aprobación
	Dario Javier Montañez
	03/09/2019
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