Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA
REPRESENTACION JUDICIAL

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: ASISTENCIA LEGAL

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL
Estratégico
Misional
Apoyo X
Evaluacion

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIEDR la defensa y representacion en los
procesos judiciales en los cuales Nacion — Rama Judicial —Consejo
Superior de la Judicatura. 0 fomento de la cultura organizacional a
través de los procesos de on y el cumplimiento, dentro del marco legal
del proceso especifico, con tivos y normas del Sistema de Gestidon de la
Calidad, Medio A Seguridad en el Trabajo de la Rama Judicial.

MARCO N A % er listado Maestro de Documentos Externos y

Normativi

6. ALCANCED CEDIMIENTO:

ON LA QUE SE DA | Conlarecepcion de la notificacion de la
ROCEDIMIENTO: demanda

IA- QUE DA INICIO AL | Divisién de Procesos y Direcciones
Seccionales de Administracion Judicial

TIVIDAD CON LA QUE FINALIZA | Identificacion de Acciones Preventivas,
PROCEDIMIENTO: Correctivas o de Mejora

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL | Division de Procesos y Direcciones
PROCEDIMIENTO: Seccionales de Administracion Judicial
DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE | Unidad de Asistencia Legal - Division de
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial
Unidad de Asistencia Legal

SIGCMA

ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

Procesos y Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Director de Unidad

Director Administrativo

Director Seccional de Administracién Judicial

e Administracion

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Director de Unidad

Directores Seccionales de Administraci

Dependencia

ad de Asistencia Legal
irecciones Seccionales de
Administracion Judicial

Director Administrativo

Division de Procesos

Profesionales universitarios

Division de Procesos y Direcciones
Seccionales de Administracion Judicial

Técnico

Division de Procesos

9. PROVEEDOR

es

Entrada/Insumos

Ublica, Presidencia de la
publicas

Congreso

Normatividad aplicable a la
administracion de justicia

Demandas promovidas contra la Rama
Judicial

des judiciales

Notificacion de la admisién de las
demandas promovidas contrala Rama
Judicial, y de las demas decisiones
judiciales dictadas dentro del proceso

ervidores judiciales generadores del ligitio

Informesy pruebas que sirven de

ELABORO REVISO

Lider del Proceso
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Consejo Superior de la Judicatura
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial
Unidad de Asistencia Legal

Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatu
onsejo Superior de la Judicatura SIGCMA

Reptiblica de Colombia

Proveedores Entrada/Insumos

soporte y fundamento para
de la defensa judicial

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
TIPO DE CONTROL

Diligenciamiento

Tabla de reparto de procesos judiciales reparto de los

ision de los poderes

Tabla de control de poderes

iento y revision de la tabla del pasivo
litigioso, en cumplimiento del
0 de las actividades.

Tabla pasivo contingente litigioso

eta con las Actuaciones de los procesos
iciales

Ejecucion de Actuaciones por A
Judiciales

Registrar y actualizar de manera oportuna en el
Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado eKOGUI, los
apoderados, los datos y actuaciones de los
procesos judiciales.

L PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Recibir por medio de Correo Técnico de la

otificacion de la | correo electronico y/o | electrénico y/o Division Procesos
demandaenla | sistema de sistema de o el responsable
gue la Nacién — | correspondencia correspondencia - | en las Direcciones
Rama Judicial SIGOBiIus, la SIGOBIus Seccionales de
sea parte o notificacion de la Administracion
tercero demanda Judicial

cODIGO
P- AAL-07

ELABORO
Lider del Proceso

REVISO
SIGCMA - CENDOJ

APROBO

Comité Nacional del SIGCMA

VERSION
02

FECHA
23/06/2020

FECHA
23/06/2020

FECHA

29/07/2021
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Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
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2. Registrar la Registrar en la Tabla | Tabla de Reparto
notificacion de de reparto de de Procesos
admision de la procesos judiciales, la | Judiciales
H demanda informacion de la
recibida notificacion de la
demanda
3. Consultar Verificar en el cuadro
proceso de control de Division de
Prejudicial conciliaciones Procesos o el
prejudiciales, el responsable en las

Direcciones
Seccionales de
Administraciéon
Judicial

ndmero consecutivo
asignado a la solicj
de conciliacion,
v informarselo
abogado qu
correspg

Tabla de Reparto | Técnicode la
e estard a cargode | de Procesos Division Procesos
contestacion de la Judiciales
emanday al
abogado que asumira
el proceso en la
primera instancia,
atendiendo los
ceso en la criterios de

era especialidad y carga
nstancia (solo laboral previamente

4. Designar e
abogado q

en los casos que | establecidos (esto
aplique este ultimo si aplica).
tramite).

Se registra en la Tabla
de Reparto de
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—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
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Procesos Judiciales
estas dos
asignaciones

5. Entregar la Elaborar el poder a Poder — Sistema
demanda nombre del abogado de

las Direcciones

digitalizada al designado para corresp
abogado contestar la demanda
asignado junto 0 para ejercer la Seccionales de
con el poder representacion judicial e Administracion
Ar
orm

para contestarla | entodas las etapas — Judicial
o para ejercer la | del proceso, a travé

representacion del Sistema de Profesional

en todas las Correspondenci o Universitario de la
etapas del Dependiend electrénico o Division de
proceso, e P Procesos,

Sistema de administrador de
administrador notific correspondencia eKOGUIy

del eKOGUI d @ — SIGOBIUS profesional o
troni
S i
lar

informarlo al por el

para que haga la <e realiza | Sistema Unico de re;pon_sable de las
H asignacion del Gestion e Direcciones
e

respectiva Informaciénde la | Seccionales, que
sistema Actividad Litigiosa | €jerce la

aplicat'e del Estado Administracion de

aslado de la

manda, se informa
ndmero consecutivo
asignado a la solicitud
de conciliacion en el
cuadro control de
conciliaciones
prejudiciales y se
entrega el poder al
abogado asignado.

eKOGUI eKOGUI.

Se informaal
Administrador de
eKOGUI sobre el
poder conferidoy éste
hara el registro del
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s
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traslado de la
demanda en el
aplicativo y lo asigna
al abogado a quien se
le confiere poder para
la contestacion de la
demanda a quien
ejercera la
representacion judicial
en todas las etapas
del proceso.

Nota: El administrad
de eKOGUI, informe
al abogado asigpade
al encargado de 2
tabla de repa

6. Construir
carpeta de

El abogado asignado | Carpeta digital Profesional

ra contestar Aplicativo Universitario de la
expedi manda o para Microsoft Azure Division de
admimi Jercer la Storage Procesos

judi representacion judicial
en todas las etapas
del proceso, debera
agregar la demanday
su notificacion en la
carpeta prejudicial y o g
cambiar el nombre de AdrT"T“S”ac'O“.

la carpeta digital (ID Judicial, que €ejerce
eKOGUI seguido de la defensa judicial
un guion y el nimero
de expediente — 21
digitos), que en

Profesional
universitario o
responsable en la
Direccién
Seccional de
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—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

adelante contendra la
documentacién
prejudicial y judicial
del caso.

NOTA: El abogado
realizara un back-up,
de cada carpeta digital
para su respectivo
control y soporte.

7. Analizar la Estudiar la demanda y Profesional
demanday sus | sus anexos, Universitario de la
anexos, registrar | establecer el monto Lit Divisién de
los datos y total de la cuanti Procesos

calificar el riesgo | proceso judicial ema Unico de Profesional
de pérdida del realizar el Gestion e -
Droceso en el N Informacion de la administrador de
cuadro del Actividad Litigiosa eKOGUI

H pasivo del Estado Profesional
contingente eKOGUI universitario o
litigioso y en el responsable en la
aplicativo de Direccion
eKOGUIL. tambi n el sistema Seccional de

OGUIL. Administracién

Judicial, que ejerce
la defensa judicial.

8. Re@ Realizada la Cuadro Pasivo Profesional
lor de calificacion de riesgo, | Contingente Universitario de la
iSion en el Pasivo Litigioso Division de
le de Contingente Litigioso, Procesos
a proceso con la respectiva _
signado en el cuantia, éste arrojara Prof_esflonal
aplicativo el valor de la Provision administrador de
eKOGUIL. Contable, el cual se ekoGul
registrara en el Profesional
ApliC&tiVO eKOGUIL. universitario o
responsable en la
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Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia
Direccion
9. Atender Descorrer el traslado ofesional
oportunamente | de las solicitudes de Universitario de la
las actuaciones | medidas cautelares, Division de
procesales que | interponer Procesos
se requieran, oportunamente _
previas a la nulidades, Pff’fes"?”?'
contestacion de | excepciones pre pciones universitario o
H la demanda recursos co prévias y/o responsable en la

10. Elaborar y
enviar @fici

des

a efectos
remita
rmaciony
ruebas.

Direccion

auto admiseri ecurso - _
SIGOBIUS Seccional de
Administracion
Judicial, que ejerce
iosa de la la defensa judicial
en
e ser pertinente, Oficio— Profesional
ntro de la semana SIGOBiusy/o Universitario de la
guiente al recibo de | correo electrénico | Division de
la demanda, elaborar | remisorio. Procesos
enviar oficio con .
y Profesional

destino al servidor
judicial o dependencia
gue dio lugar al ligitio,
a efectos de que
remita informaciony
pruebas, que permitan
estructurar una
defensa judicial de la
entidad solida,
efectivay de calidad.

universitario o
responsable en la
Direccion
Seccional de
Administracion
Judicial, que ejerce
la defensa judicial

ELABORO
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Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

De haberse solicitado
informacion en la
etapa prejudicial, asi
se indicara en el
oficio, interrogando si
consideran oportuno
remitir mas soportes
para la contestacion.

RS

11. Elaborar o Elaborar o actualizar rofesional
actualizar y (si no se estudi6 en Universitario de la
presentar ficha | etapa prejudicial) la Division de
de estudio de ficha de estudio de Procesos
viabilidad de viabilidad de _

Profesional

conciliacion ante | conciliacion par
el Comité de someter a
Defensa Judicial | consideracio

universitario o
responsable en la

y Conciliacion Direc_cién
de la DEAJ o de Seccional de
la DESAJ Administracién
H respectivo Judicial, que ejerce

la defensa judicial

al'de Defensa
Judie la DESAJ
orrespondiente,
ando el proceso sea
reparacion directa,

controversias
contractuales y
nulidad y
restablecimiento del
derecho.
Contestar la demanda | Oficiode Profesional
de acuerdo conlas Contestacion de Universitario de la
radicarla politicas, lineas o Demanda — Division de
oportunamente | estrategias de defensa | SIGOBIus Procesos
en el Despacho | de la entidad y se .
asignado procede a su Corre(? _ Prgfespna_l
radicacién en el electrénico universitario o
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—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

correspondiente. | Despacho que remisorio.

responsab
corresponda, en la [ i6

Direc

oportunidad procesal Eag'naJWSb_ I
respectiva, a través de | ~ama-udicial =
Abogados —

correo electrénico, con
copia a: la
contraparte,
Procuraduria y al
administrador de la
tabla control de
reparto (mesade
entrada de la Division
de Procesos DEAJ
Su equivalente en
direcciones
seccionales

URNA

ara asf
llev ntrol de la

13. Actuali i j Sistema Unico de | Profesional
i constancia) de Gestion e Universitario de la
manera oportuna en el | Informaciéonde la | Division de
Sistema Unico de Actividad Litigiosa | Procesos
Gestion e Informaciéon | del Estado ,
Litigiosa del Estado — | eKOGUI Pff’fes'?”?'
ediente eKOGUI, en la tabla universitario o

responsable en la

igital del del pasivo contingente | Tabla Pasivo , >
proceso. litigioso y en el Contingente D|rec_C|on

expediente digital del | Litigioso — Excel Secc_lo_nal d_e’
proceso, las Ad”_"T“S”aC'O”.
actuaciones N Judicial, que ejerce
realizadas durante Carpeta digital la defensa judicial
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—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

toda la etapa de Aplicativo

contestacion de la Microsoft Azure

demanda, incluyendo | Storage.

contestacion, adicion

ylo reformade la

demanda.

14. Elaborar poder | Dentro de la semana | Poder - Sist
en el que se siguiente a la
confieraal radicacion de la ivision de
abogado que contestacion de la Procesos
asumira el demanda o de la _
proceso en contestacion de su Prqfespna!
primera reforma, el aboga : Uplygf5|tar|o de la
instancia, del grupo de Poderes - Division de
actualizacion del | contestacion ivo de Excel P_rocesos que
proceso en el elaborar el eerce _Ia »
aplicativo Agggljtlramon de
eKOGUly Sistema Unico de ¢ '
reporte al Gestién e Técnico de la
administrador Informaciénde la | Divisién Procesos
del eKOGUI Actividad Litigiosa
H (solo en los rep del Estado

casos que 'udic_:ial; accion que se | skOGUI
aplique gst alizara a traves del
tramite stema de
Correspondencia, y Correo
reportarlo al Electronico
administrador del
eKOGUI, quien
verificara que el
proceso se encuentre
actualizado en el
aplicativo y, de ser
asi, inmediatamente
har& la asignacion
informando al
abogado de 1ra.
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instancia que el
proceso le fue
cargado para que este
proceda a firmar el
poder, vy,
seguidamente, se
reportara a la
encargada del control
de poderes, para que
registre el poder en la
tabla de control y le dé
el visto bueno para la

firmadel
representante judi
de la entidad.

Una vez sus

7

de
aximo al dia

uiente de haber

cibido el poder.

De no estar
actualizado el proceso
en eKOGUI, el
administrador
encargado devolvera
el poder al abogado
para que proceda a
hacer la actualizacion
correspondiente. Lo
cual debe hacer
dentro de los 2 dias
siguientes y reportar

Q
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s

Reptiblica de Colombia

nuevamente el poder
al administrador del
eKOGUI para realizar
la asignacion
correspondiente.

NOTA: El abogado del

grupo de

contestaciones debe

hacer el tramite aqui

descrito solo una vez
esté vencido el
término de reformad
la demanda vy, si la
hubo, una vez

contestada ésta.

15. Entregar el arpeta digital Profesional

proceso judicial - Cuadro Pasi Universitario de la
digital, retirarlo Cua Iro Fasivo Division de
del informe del ‘c.)n'tlngente Procesos
pasivo Litigioso
(_:c_)n_tingente Formato entrega Te_’:c_n_ico de la
litigioso y ual: _ de poder y/o Division Procesos
reportar el licativo Microsoft expediente

ure Storage, como o

mbién la Aplicativo

actualizacion del Microsoft Azure

aplicativo eKOGUI, lo | Storage
cual se registrara en el
formato de entrega de
poder y/o expediente,
soportes que
guedaran registrados
en los correos
electrénicos de cada

uno de los
apoderados.
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El abogado que
entrega debera
agregar a la carpeta
digital del proceso el
Formato de Entrega
de Poder y/o
Expediente, asi como
entregar en calidad de
préstamo el formato
de Entrega de Poder

y/o Expediente al
administrador del
control de poderes,
para que éste regi

su visto bueno
constancia

C

r :
almente, procedera
etirar el proceso de

su Cuadro de Pasivo
Contingente Litigioso

cibir el Verificar (el apoderado | Carpeta digital Profesional
judicial | de la primera Aplicativo Universitario de la
gistrarlo en instancia) que el Microsoft Azure Division de

abla del proceso esté Storage Procesos
asivo actualizado en ,
Contingente eKOGUI, como Cua‘%'fo Pasivo
Litigioso (solo en | también en el cuadro C_c_>n_t|ngente
los casos que control de poderes Liagioso
aplique este para recibir la carpeta | sistema Unico de
digital con los Gestién e
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tramite). documentos Informacion de la
necesarios, y lo recibe | Actividad Litigiosa
para adelantar las del Estado

gestiones dentro del eKOGUI
proceso. Asi, también
debera registrarlo en
su cuadro de pasivo
contingente litigioso.

17. Registro auto La autoridad judicial rofesional

gue resuelve notifica por estado, Universitario de la
medidas por medio electrénico, Division de
cautelares, el auto que decide la: Procesos
excepciones medidas cautelare

previas y/o auto que resuel " Técnicode la
decreta pruebas | excepciones y/o . r_naC|or_1.d(_e la Division Procesos
y corre traslado | decreta prueh lvidad Litigiosa
para alegatos de del Estado Asistente
conclusioén para eKOGUI administrativo de la
dictar Sentencia Division Procesos.
anticipada por Carpeta digital
escrito; y, Aplicativo Profesional
eventualme ) Microsoft Azure universitario o
H realizar la . L r responsable en la
actuacig tema apllcat‘lv'o de |51 age- Dirgccién
proces OGUly subira el Memorial - Seccional de
re ocumento a la Sistemade | Administracién
carpeta digital del correspondencia | jydicial, que ejerce
expediente. — SIGOBIUS, la defensa judicial
Cuando el auto radicado
contenga decisiones
contrarias a los
intereses de la
entidad, se analizara
juridicamente para
interponer los
recursos de
reposicion, apelacion
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial
Unidad de Asistencia Legal

SIGCMA

o0 suplica, segln
corresponda.

En caso de que se
haya ordenado por
parte de la autoridad
judicial el traslado
para alegatos de
conclusion, previa
sentencia anticipada,
pasar a la actividad
del numeral 21.

Llevar el control
del procesoy
asistir a la
audiencia inicial,
cuando no se
trate de
procesos con
sentencia
anticipada,
como aten
oportu
las actu
pro
sere

18.

Llevar el contro
actuaciones
proceso a tra

udicial, y,
uando no se trate de
cesos con
ntencia anticipada,
asistir a la audiencia
inicial de manera
presencial o virtual
(comolo requiera el
despacho judicial),
presentar la decision
del Comité de
Defensa Judicial y
Conciliacion de la
DEAJ o la DESAJ,
segun corresponda;
asi como ejercer las

&1
Carpeta digital

oY

audiencia | Profesional
Universitario de la
o Division de
AP“Cat'VO Procesos
Microsoft Azure
Storage Profesional
Memorial - universitario o
Sistema de responsable en la
correspondencia | Direccion
— SIGOBIUS, Seccional de
radicado Administracién

Judicial, que ejerce

Sistema Unico de | |5 defensa judicial

Gestion e
Informacién de la
Actividad Litigiosa
del Estado
eKOGUI
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&
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actuaciones que se
requieran para la
defensa judicial de la
entidad, en la
oportunidad procesal
respectiva.

Incluir el acta de la
audiencia inicial en la
carpeta digital del
expediente

Registrar la actuacion

en eKOGUI
19. Terminar el En caso de que ta dé audiencia | Profesional
proceso en caso | audiencia inici i | y/loauto Universitario de la
de acuerdo termine el pr aprobatorio Division de
conciliatorio digitalizado. Procesos.
entre las partes _ -
del proceso. Slste.rpa Unico de Profesional
Gestion e universitario o
. |nfo_rr_namor_1_d_e la responsable en la
Actividad Litigiosa Direccién
d [ del Estado -
iguientes a su eKOGUI. Secglqnal d?,
cutoria, el abogado Administracion
cargado del Carpeta digital Judicial, que ejerce
proceso debe realizar | Aplicativo la defensa judicial
el reporte al Grupode | Microsoft Azure
Sentencias mediante | Storage.
el formulario
respectivo Formulario
(Memorando electrénico grupo
DEAJALM20-770 de de sentencias —
23 de julio de 2020), y | Memorando
hacer el registro DEAJALM20-770
correspondiente en
eKOGUI; asimismo,
debera registrar la
informacion en el
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Pasivo Contingente
Litigioso y archivar la
mencionada
documentacion en la
carpeta digital del
proceso.

También, debera
proceder a la
terminacion del
proceso en eKOGUI,
suprimirlo de la tabla
de pasivo contingen
litigioso y pasarlo
tabla de proces
terminados

20. Recaudar Memorial — Profesional
pruebas y asistir Sistema de Universitario de la
a la audienci caso; do asi lo correspondencia | Division de
de prueba aya ordenado la — SIGOBIUS Procesos

toridad judicial y se | radicado

yan decretadoa | )\ . e audienci Prr:ii/fef Ignﬁl
favor de la entidad, y dc a ebau encia | univers ablo 0 |
asistir a la audiencia d'e .?;ﬁeagz rgfggg%i €enla
de practica de gitallzada. SI iln ld
pruebas ordenadas Carpeta digital ecclonal de
A Administracion
por los despachos de | Aplicativo - .
manera virtual o ) Judicial, que ejerce
Microsoft Azure la defensa iudicial
presencial. Storage ade J

La copia digital o fisica | Sistema Unico de
del actade la Gestion e

audiencia de pruebas, | Informacion de la
debe ser archivada en | Actividad Litigiosa

del Estado
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s

Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial

Unidad de Asistencia Legal

SIGCMA

la carpeta del
expediente digital.

Registrar la actuacion
en eKOGUI.

eKOGUI

21.

Elaborar y
radicar o
presentar en
audiencia o por
escrito, los
alegatos de
conclusién de
primera
instancia,
oportunamente,
segun
corresponda

Q

Sustentar de manera
oral los alegatos de
conclusién conforme a
las politicas, lineas o
estrategias de defensa
de la entidad, en caso
de requerir la
autoridad judicial los
alegatos de
conclusién en
audiencia d

a dicial corra
el tra por escrito
e los alegatos, en
ta de audiencia de
egaciones y
juzgamiento o0 auto
que decida proferir
sentencia anticipada
(actividad numeral
17), proyectar y
radicar por medio
electrénico los
alegatos en la
oportunidad procesal
respectiva, segun
corresponda,
copiando el mensaje

Acta de audiencia
de alegacio
juzgamiento
digitali

Acta de audiencia
n carpeta digital
Aplicativo
Microsoft Azure
Storage

Sistema Unico de
Gestion e
Informacién de la
Actividad Litigiosa
del Estado
eKOGUL.

Correo
electronico
institucional.

rsitario de la

Profesional
universitario o
responsable en la
Direccion
Seccional de
Administracion
Judicial, que ejerce
la defensa judicial
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electrénico a todas las
partes del proceso.

Incluir el memorial
digitalizado en la
carpeta digital del
expediente
Registrar la actuacion
en eKOGUI
22. Registro de El abogado asignado Profesional
Notificacion realiza el registro de la Universitario de la
electrénica notificacion electroni Division de
Sentencia de de la sentencia de . Procesos
primera primera instanci ., Unico de
instancia o sistema aplicaii lon € Profesional
notificacion eKOGUIL. Infqrr_namon_dg la universitario o
electrénica de Actividad Litigiosa responsable en la
sentencia del Estado Direccion
anticipada de eKOGUI Seccional de
primera Sentencia en Administracion
instancia. carpeta digital Judicial, que ejerce
ar'y actualizar | Aplicativo la defensa judicial
provision contable Microsoft Azure
el informe del Storage
asivo contingente
litigioso y en el Info_rme del
eKOGUI. pasivo
contingente
litigioso
. Leer y analizar El abogado asignado | Memorial - Profesional
la sentencia de | analiza el sentido del Sistema de Universitario de la
primera fallo. Si hay lugar a correspondencia | Division de
instancia o correccién, adicion o — SIGOBIUS - Procesos
sentencia aclaracion, se solicita
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anticipada de por medio electrénico, | radicado. Profesiona

primera con copia a todas las Correo universitari

instancia, para partes del proceso. electronico

determinar la . S

iy Dependiendo del institucional.
actuacion .
| sentido del fallo:

procesa Recurso en

respectiva. e Sies desfavorable | carpeta digi al,que ejerce
para la entidad, Aplicativ ensa judicial
interponer recurso | Micro

de apelacion por
escrito
oportunamente de
conformidad a la
politicas, line
estrategias d
defensa

Informe del
pasivo
contingente
litigioso

Incluir el memorial y
constancia de
radicacion en la
carpeta digital del

expediente y
registrar la
actuacion en el
aplicativo eKOGUI.

e Sielfalloes
favorable para la
entidad y la
providencia que
pone fin al proceso
gueda en firme, y
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contiene una
obligacién a favor
de la entidad, como
la condena en
costas, el
apoderado del
proceso debe
solicitar la
constancia de la
ejecutoria que
presta mérito
ejecutivo por medio

electrénico a la
autoridad judici
enviarla a la
division

a

inacion del
en
eKOGUI, suprimirlo

de la tabla de
pasivo contingente
litigioso y pasarlo a
la tabla de
procesos

terminados del
cuadro de procesos
Judiciales.

La sentencia favorable
o desfavorable para la
entidad, se incluira en
el archivo digital del

expediente.
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24. Elaborar ficha Elaborar ficha de Ficha Técnicade
de estudio de estudio de viabilidad estudio de
viabilidad de de conciliacion, si la conciliacién
conciliacion, si la | sentencia es
sentencia es condenatoria y la
condenatoria y entidad apelo, para
fue apelada por | presentar ante el

la entidad; vy, Comité Nacional de
presentarla ante | Defensa Judicial y ireccion
el Comité de Conciliacién de la Seccional de
Defensa Judicial | DEAJ o ante el Comité Administracion
H y Conciliacién Seccional de Defen Judicial, que ejerce

de la DEAJ o Judicial y Concilia la defensa judicial
DESAJ de la DESAJ
correspondiente. | correspondieg
Esto Gnicamente | Uni
si el caso es
susceptible de

conciliacion.

ad.

caso de emitirse Correo Profesional
cisién de conciliar, electronico Universitario de la

por parte del Comité institucional. Division de
Nacional de Defensa ) Procesos
Judicial y Conciliacion | Memorial -
de la DEAJ o del Sistema de ) Profesional
Comité Seccional de correspondencia universitario o
Defensa Judicial y - S_IGOBIUS - responsable en la
Conciliacion de la radicado. Direccion
DESAJ Acta de audiencia | Seccional de
correspondiente, de y/o auto Administracion
acuerdo al numeral aprobatorio en Judicial, que ejerce
anterior, solicitar ala | carpeta digital la defensa judicial
autoridad judicial, Aplicativo

CcODIGO ELABORO REVISO APROBO

P- AAL-07 Lider del Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional del SIGCMA

VERSION FECHA FECHA FECHA

02 23/06/2020 23/06/2020 29/07/2021

Pagina 23 de 31



Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA
Reptiblica de Colombia

programacion de Microsoft Azure
audiencia de Storage
conciliacion.

Sistema Unico de
Gestion e
Informacioén de la
Actividad Litigiosa
del Estado
eKOG

Programada la
audiencia, asistir a la
audiencia de
conciliacion y
presentar la decision
del Comité Nacional
de Defensa Judicial y
Conciliacién de la
DEAJ o del Comité
Seccional de Def
Judicial y Conci

audiencia

d

ylo robatorio
e conciliacion.
egistrar la actuacion

en el Aplicativo

eKOGUI

En caso de existir
acuerdo conciliatorio
entre las partes,
seguir tramite del
numeral 19, en lo que
corresponde al auto

aprobatorio.
26. Hacer En la segunda Memorial - Profesional
seguimiento al instancia, verificar la Sistema de Universitario de la
CcODIGO ELABORO REVISO APROBO
P- AAL-07 Lider del Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional del SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA
02 23/06/2020 23/06/2020 29/07/2021

Pagina 24 de 31



Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
—_— Unidad de Asistencia Legal SIGCMA

Reptiblica de Colombia

recurso de admision del recurso: | correspondencia | Division de

apelacion, en : — SIGOBIUS Proc

caso de haber Si es denegada la

sido interpuesto apelacion interpuesta

oencasodeno | PV la entidad, Carpeta en la

lograrse el
acuerdo
conciliatorio
conforme alos
numerales
anteriores.

27.

interponer recurso de
reposicion para acudir
en queja, en
oportunidad. E
incorporar en la
carpeta electronica o
fisica del expediente

Si es admitido el
recurso, hacer
seguimiento al
para alegar

y participar
n su contradiccion.

documental
electrénica
fisica de
expedi

inistracion
udicial, que ejerce
la defensa judicial

otras partes /
sentar
alegatos de
conclusién

partir del auto de
otificacion del auto
gue concede la
apelacién y hasta la
ejecutoria del que la
admite en segunda
instancia, presentar
pronunciamiento en
relacion con el recurso
o los recursos de
apelacion formulados
por las demas partes
intervinientes.

Correo
electronico
institucional.

Memorial -
Sistema de
correspondencia
— SIGOBIUS -
radicado.

Acta de audiencia
y/o Memorial en
carpeta digital
Aplicativo
Microsoft Azure

Profesional
Universitario de la
Division de
Procesos
Profesional
universitario o
responsable en la
Direccién
Seccional de
Administracién
Judicial, que ejerce
la defensa judicial
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En caso que fuere
necesario practicar
pruebas en segunda
instancia, proyectary
radicar o presentar en
audiencia (virtual o
presencial) o por
escrito, segun
corresponda, alegatos
de conclusion de
segunda instancia,
oportunamente.

Tomar el acta digit
de audiencia, si
hubo, e incor
ésta, el me

egistrar la actuacion
el Aplicativo
OGUIL.

Storage

Sistema Unico de
Gestién e
Informacién de la
Actividad Litigiosa
del Estado

s
S

Seguir tramite del Profesional
numeral 22 Universitario de la
Division de
Procesos
segunda
instancia Profesional

universitario o
responsable en la

Direccion
Seccional de
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29. Remitir al Grupo | Dentro de los cinco (5) | Sistema Unico de
de Sentencias dias siguientes a su Gestion e
de la DEAJ, ejecutoria, con la Informacion de la
copia del fallo copia digital de los Actividad Litigiosa
condenatorio fallos condenatorios, del Estad
ejecutoriado de | el abogado encargado | eKOG ) o
primera o del proceso debe i
segunda realizar el registro en F re_spon_s,able en la
instancia o del el formulario de : D|rec_0|on
acuerdo de pago | reporte al Grupo de ) al Secc_lo_nal d_e’
Sentencias Ap 0 Administracion
(Memorando jcrosoft Azure Judicial, que ejerce
DEAJALM2 ge. la defensa judicial
3 Formulario
electrénico grupo
de sentencias —
Memorando
_ DEAJALM20-770
m
docu aciénen la
rpeta digital del
ceso.
Registrar la actuacion
en el Aplicativo
eKOGUIL.

r El apoderado que Correo Profesional
lizacion del finaliza el proceso electronico Universitario de la
cesoy envia correo al institucional Division de

erificar en administrador del Procesos
eKOGUI eKOGUI, quien Sistema Unico de _
verifica que el proceso | Gestion e Prpfespngl
se encuentre Informacién de la | Universitario o
finalizado en el Actividad Litigiosa re_spon_s'able enla
sistema. del Estado Direccion
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eKOGUI

Seccional

jerce la
Administracion de
eKOGUI

todas y cada
una de las
etapas del
proceso

i como también

&;orporw todas las

31. Vigilar y ejercer | Mantener vigilancia Profesional
control de los control de cada Universitario de la
procesos e movimiento de | osoft Azure Division de
incorporar procesos q Procesos
piezas
procesales al Tabla Pasivo
expediente en Contingente Profesional

Litigioso — Excel

Sistema Unico de
Gestién e

Informacién de la
Actividad Litigiosa

Administracion
Judicial, que ejerce

universitario o
responsable en la
Direccién
Seccional de

la defensa judicial

informes

con los datos que
soliciten el Director
Ejecutivo, el Consejo
Superior de la
Judicatura, la Agencia
Nacional de Defensa

piezas procesales del Estado
respectivas en la eKOGUI
carpeta digital del
expediente
borar Elaborar los informes | Informe Director

Administrativo

Division Procesos
y profesionales
universitarios de la
Divisiéon Procesos.

Director Seccional

cODIGO
P- AAL-07

ELABORO

Lider del Proceso

REVISO
SIGCMA - CENDOJ

APROBO
Comité Nacional del

SIGCMA

VERSION
02

FECHA
23/06/2020

FECHA
23/06/2020

FECHA
29/07/2021
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Juridica del Estado y de Admini
los organismos de Judici
control internos y
externos.
33. Verificar las Verificar todo el Segui
actividades del procedimiento en las activid dministrativo de
procedimiento actividades en las que la Division de
sea necesario Procesos
Profesional
Universitario de la
Division de
Procesos
Vv Profesional
Universitario de la
Division de
Procesos que
ejerce la

Administracion de
eKOGUI

Técnicode la

Division de
Procesos
De acuerdo con el Acciones de Director
procedimiento de Gestion y Planes | Administrativo de
acciones preventivas, | de Mejoramiento | la Division de
correctivasy de Procesos
oportunidades de _
mejora, de las salidas Prqfespna!
no conformes: se U.nlyc_a’rsnarlo dela
establecen las Division de
acciones que permitan Procesos
eliminar las causas de Profesional
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las no conformidades
y aprovechar las
oportunidades de
mejora.

Director Seccional
de Administracion
Judicial

Profesional
Universitario o
responsable de la
Direccién
Seccional de
Administraciéon
Judicial

entacion judicial sea realizada solamente por un abogado
para las Direcciones Seccionales de Administracion
4, 14, 15 y 16, salvo que puedan conformar los
umerales.

Nota: Para el caso que
en todas las etapas
Judicial se omite
grupos de quet

1 %atos, Guias, Instructivos, Planes)
0 e Entrega de Poder y/o Expediente
u

adro procesos judiciales activos - Tabla Pasivo Contingente Litigioso — Tabla
cesos terminados
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13. Control de Registros:

Ver tabla de retencion documental validada por el Comité Nacional del SIG
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