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LiDER DE PROCESO

Subdirector(a) juridico(a).

1. OBJETIVO

Determinar las acciones que apliquen para los casos en que se inicie el medio de control de repeticién ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo promovida por el Instituto Distrital de las Artes -iIDARTES.

2. ALCANCE

Inicia con la resolucién de pago o cumplimiento de sentencia o conciliacion judicial, continua con la proyeccion, revision y aprobacion de radicacion de la demanda, asi como de la presentacion ante las audiencias y termina con el cumplimiento del fallo y las actividades de archivo.

3. AREAS RESPONSABLES

700 SUBDIRECCION JURIDICA

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

+ ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacién de la voluntad administrativa tendiente a producir efectos juridicos, y debe ser dictado de conformidad con el principio de legalidad.

« ACTA DE CONCILIACION: Documento en el que se registra el desarrollo y resultado de la audiencia de conciliacion, la cual se suscribe por las partes y el conciliador.

+ ACUERDO CONCILIATORIO: Documento en el que se expresa la voluntad de dos o0 mas personas que acuerdan solucionar sus diferencias y controversias con el concurso de un tercero

« AUTO APROBATORIO DE CONCILIACION: Providencia emitida por autoridad judicial que aprueba la conciliacion

« APELACION: Medio de impugnacién por medio del cual se solicita que un superior jerarquico, revise conforme a derecho un acto administrativo, providencia interlocutoria o una sentencia dictada por un funcionario inferior.

» APODERADO: Es la persona que tiene calidad de abogada y que representara y actuara en nombre de la entidad dentro de un proceso judicial.

+ CADUCIDAD: Es el plazo que se tiene para hacer efectivo el derecho mediante el ejercicio de la accién judicial respectiva.

« COMITE DE CONCILIACION Y DANO ANTIJURIDICO: Instancia administrativa que acttia como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.

+ CONCILIACION: Mecanismo alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes resuelven directamente un litigio con la intervencion o colaboracién de un tercero.

» CULPA GRAVE: Se presumira que la conducta del agente del Estado es gravemente culposa cuando el dafio es consecuencia de una infraccion directa a la Constituciéon o a la Ley o de una inexcusable omision o extralimitacion en el ejercicio de las funciones

« DANO ANTIJURIDICO: Es el perjuicio provocado a una persona que no tiene el deber juridico de soportarlo.

» DEMANDA Acto de iniciacion procesal ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo y jurisdiccion ordinaria.

+ DEMANDADO: Sujeto pasivo de la relacién procesal.

« DIRECCION ELECTRONICA: Forma de ubicar a cada persona y computadora en la red, las cuales se clasifican en tres tipos: dominios: relacionadas con los computadores, los emails, relacionados con las personas y las de recursos (por ejemplo, una pagina de la web).

» DOLO: La conducta es dolosa cuando el agente del Estado quiere la realizacion de un hecho ajeno a las finalidades del servicio del Estado y se presuma en los siguientes casos: 1. Que el acto administrativo haya sido declarado nulo por desviacion de poder, indebida motivacién, o falta de motivacion, y por falsa motivacion.
2. Haber sido penal o disciplinariamente responsable a titulo de dolo por los mismos dafios que sirvieron de fundamento para la responsabilidad patrimonial del Estado. 3. Haber expedido la resolucién, el auto o sentencia contrario a derecho en un proceso judicial. 4. Obrar con desviacién de poder

« INDEMNIZACION POR PERJUICIOS: Es la accién que tiene el acreedor o la victima para exigir del deudor o causante del dafio una cantidad de dinero equivalente a la utilidad o beneficio que a aquél le hubiese reportado el cumplimiento efectivo, integro y oportuno de la obligacién o la reparacién del mal causado.

« LLAMAMIENTO EN GARANTIA: Dentro de los procesos de responsabilidad en contra del Estado relativos a controversias contractuales, reparacion directa y nulidad y restablecimiento del derecho, la entidad publica directamente perjudicada o el Ministerio Publico, podran solicitar el llamamiento en garantia del agente
identificado como aquel que desplego la acciéon u omisién causa del dafo respecto del cual se reclama la responsabilidad del Estado, para que en el mismo proceso se decida la responsabilidad de la administracién y la del funcionario. Cabe resaltar que esta facultad no la podra ejercer la entidad publica, si dentro de la
contestacion de la demanda propuso como excepcion la culpa exclusiva de la victima, el hecho de un tercero, el caso fortuito o la fuerza mayor.

+ MEDIOS DE CONTROL: Por medio de los cuales, los administrados acuden a la jurisdiccién contencioso administrativa, para someter ante ella, los actos, hechos, omisiones u operaciones de la administracion, que consideren vulneran la legalidad del orden juridico

« NOTIFICACION ELECTRONICA: Modalidad de notificacién que puede ser utilizada por las autoridades, consistente en el envio del acto correspondiente usando el medio electrénico que autorice el interesado.

+ NOTIFICACION PERSONAL: Modalidad de notificacion consistente en poner en conocimiento de un acto directamente al interesado o a su apoderado

« NOTIFICACION EN ESTRADOS: Forma de notificacion de las decisiones que se adopten en audiencia plblica.

« NOTIFICACION POR ESTADO: Forma de notificacién de los autos que no deba hacerse personalmente, la cual se cumplira por medio de anotacion en estados que seran elaborados por el secretario. La insercion en el estado se hara pasado un dia de la fecha del auto.

« NOTIFICACION POR AVISO: Forma de notificacién que procede cuando no se puede hacer la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacién, consistente en un aviso enviado a la direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente, acompariado de copia integra del acto
administrativo.

« PATRIMONIO PUBLICO: la totalidad de bienes, derechos y obligaciones de los que el Estado es propietario, que sirven para el cumplimiento de sus atribuciones conforme a la legislacion.

+ PRETENSIONES: manifestacion de voluntad ante autoridad administrativa, judicial o arbitral para hacer valer un derecho o solicitando el cumplimiento de una obligacion

+ PODER ESPECIAL: Documento otorgado por el/la Representante Legal y/o Jefe de la Subdireccion Juridica con presentacion personal a un abogado/a con el fin de que actie como apoderado en un proceso judicial, extrajudicial o administrativo

« POLITICA DE PREVENCION DE DANO ANTIJURIDICO: Consiste en las directrices fijadas para el uso consciente y sistematico de los recursos a cargo de la entidad a través de mandatos y sobre prioridades de gasto relacionadas con la reduccién de eventos de dafio antijuridico

+ RECURSO: Medio de defensa del que se dispone para solicitar la modificacion de un acto o providencia expedido por una entidad.

« RECURSO DE REPOSICION: Medio de defensa por el cual se solicita al mismo funcionario que expidié la decision que la aclare, modifique, adicione o revoque.

« RECURSO DE APELACION: Medio de defensa por el cual se solicita al inmediato superior administrativo o funcional de quien profirié el acto, para que la aclare, modifique, adicione o revoque.

+ RECURSO DE QUEJA: Medio de defensa facultativo, el cual procede ante el superior del funcionario que dicté la decision, cuando se rechace el recurso de apelacién.

+ REPETICION: Medio de control que debe promover el Estado cuando haya sido condenado a reparar dafios como consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, para recuperar de su peculio el valor pagado

« REVOCACION: Actuacion de la administracion iniciada de oficio o a peticién de parte, consistente en revocar sus propios actos bien sea por parte del mismo funcionario que lo expidié o por su inmediato superior, en los casos previstos en la ley

» SIPROJWERB: Sistema de Informacion de Procesos Judiciales del Distrito Capital.

+ SENTENCIA: Tipo de providencia en la cual el juez, tribunal o corte decide sobre las pretensiones de la demanda, excepciones de mérito y demas aspectos respecto de los cuales proceda su pronunciamiento de fondo. Una sentencia se profiere en Unica, primera y segunda instancia, segun corresponda; al igual que en los
recursos de casacion y de revision

« TERMINO: Constituyen en general el momento o la oportunidad que la ley, o el juez, a falta de sefialamiento legal, establecen para la ejecucién de las etapas o actividades que deben cumplirse dentro del proceso por aquél, las partes, los terceros intervinientes y los auxiliares de la justicia
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5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

» Todos los medios de control, acciones de cumplimiento y procesos judiciales en general deberan ser notificados o recibidos a través de la Subdireccion Juridica o la dependencia que haga sus veces, por conducto del correo electrénico notificacionesjudiciales@idartes.gov.co.
» Una vez realizada la notificacién de un proceso judicial a la entidad, el apoderado a cargo del proceso debera llevar a cabo el respectivo registro en el SIPROJ WEB desde el inicio hasta la terminacion del mismo acorde con la normativa que lo rija.
» Cumplir con todos los requisitos y términos procesales que establezca la normatividad aplicable.
» Las actuaciones que se deban realizar en el tramite extrajudicial y/o proceso judicial se haran mediante poder debidamente otorgado para ejercer la representacion segin corresponda de la Entidad.

« Las actuaciones procesales deberan ser incluidas y registradas en el Sistema de Informacion de Procesos Judiciales SIPROJ WEB con el respectivo cargue de documento por el apoderado/a, en orden cronolégico.
« El expediente del proceso debe contener como minimo las actuaciones adelantadas dentro del trdmite extrajudicial y/o proceso judicial, solicitud de conciliacién, demanda (poder y anexos), auto de admisién, auto de citacién a Audiencia de conciliacién, contestaciéon de la demanda, solicitud de antecedentes, actas de
audiencias, pruebas, alegatos, sentencias, recursos y demas memoriales, incluyendo el tramite de cumplimiento de la sentencia (Resoluciones, érdenes de pago, memorandos, ficha de repeticion, certificacién de decision del Comité de Conciliacion y dafio antijuridico), el cual sera consolidado de forma electrénico y/o en fisico
y los demas documentos fisicos o electrénicos que se generen segun el procedimiento respectivo.
« El responsable del expediente electrénico y/o fisico, sera el funcionario y/o contratista asignado para la representacién judicial, no obstante, se debera compartir un archivo espejo con el auxiliar administrativo que se asigne por el/la Jefe de la Subdireccién Juridica o la dependencia que haga sus veces.
« El control y manejo del correo institucional para notificaciones electrénicas de la Entidad estara a cargo del servidor publico y/o contratista designado por el/la jefe de la Subdireccion Juridica o la dependencia que haga sus veces.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor

Que insumos requiero del proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del procedimiento

Para quien va dirigido el servicio o producto

o TODAS LAS AREAS

resolucién de pago o cumplimiento de sentencia o conciliacién judicial.

MEDIO DE CONTROL DE REPETICION

Fallo judicial o auto aprobatorio de conciliacién extrajudicial por el juez
competente

o TODAS LAS AREAS

Mejora Continua
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Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




Codigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

GESTION JURIDICA
ALCALDIA MAYOR MEDIO DE CONTROL DE REPETICION Version: 2
DE BOGOTAD.C
N'Y DEPORTE
al de las Artes
700 SUBDIRECCION JURIDICA Camilé de Conciliacian Despacha judicial
.,
vy
h J
\
] =LA RGN [E B0 ]
A
h 4
"y
SEIGENAE EL EXPERIEM asizn mediante coren 2lesirmnes
A
h 4
- "y
‘ J afi- 1 | |
8 A
h 4
- "y
‘ LELABDHAR FICHA TECMNIA =ich irz
8 A
2 PR 1A= El [ L actails
r
-
.

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711
Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\



GESTION JURIDICA

Cédigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

MEDIO DE CONTROL DE REPETICION

Version: 2

PHA 700 SUBDIRECCION JURIDICA

Camilé de Conciliacian

Despacha judicial

Salidas

P ELABOEAR FODER Baka ATENDER LA DE Ak

-

‘ 1 HROYECTAR DERARS

a1
h 4
i b
10, CRWIAR DE AR AL RERAMNA0
. -

Focler atnrEdn

s eriin ge demarda

fdemarda

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C

CULTURA RE! EPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION JURIDICA

Codigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

MEDIO DE CONTROL DE REPETICION

Version: 2

Camilé de Conciliacian

Despacha judicial

Salidas

PHA 700 SUBDIRECCION JURIDICA
) w
11, Salica=t DERAMNDA AN I HESCHC A
) b J
L2 IMCDRPORAR EL PROCESC EM EL S15TEMA
IO I
) b
1 SHUESAMNAR L [ERA j
) b
14 REVISAR LA ARMISICA DE LA DEMANDA
) b
10 VERIFICAE L ELIACIDN QO Lo SLIE LS I
¥
\\_v_,-’

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION JURIDICA

Cédigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RE Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

MEDIO DE CONTROL DE REPETICION

Version: 2

PHA 700 SUBDIRECCION JURIDICA

Camilé de Conciliacian

Despacha judicial

Salidas

FOANISTIF A LSS ALIDIE RDIAS

15 FRESENTAR &LEGATOS DE CORMCLUSICY
h 4
HECERPTIGHAR FALLC DE 2RIME S8 RS TARCTA

+INAPECCinn Y oe dinencia de

ESINMININE PartE|es, ascies oe

clEranion, Compiementatian u ohjssan

Eacriln e alerjanes

Fallz de pamesa InS1ancia

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C
CULTURA RECI N'Y DEPORTE
Instituto al de las Artes

GESTION JURIDICA

Codigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

MEDIO DE CONTROL DE REPETICION

Version: 2

PHVA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Camilé de Conciliacian Despacha judicial Salidas
K.
- ™
‘ F1 PROYLECTAR REDLES0 DL APELACICN SCrAn de Apslacian
. rp
-
h 4
¥ "y
‘ AR B O E AL i icid e rach
" A
¥
s
MM EL EXPERIENTE AL SLIFERIGH o expadidn
L
h J
s
HECERPCIGN DEL EX=1 | o expadidn
L
h 4
¥ "y
M F SEMTAR EARCRITD ; Eacriln e alerjanes
" A
¥
\\_v_,-’

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION JURIDICA

Codigo: GJU-PD-40

Fecha: 30/07/2026

ALCALDIA MAYOR MEDIO DE CONTROL DE REPETICION Version: 2
DE BOGOTAD.C
CULTURA REC N'Y DEPORTE
Instituto al de las Artes
PHVA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Camilé de Conciliacian Despacha judicial Salidas
W
- kY
‘ B STEMDER =ALLD DE SEGURDA IESTARTA Fallo de sequndz insan
. A
h 4
- B
S OUM : F i BT S K} BTS2 0de 5 (53] icid
‘ k| I cumalimern del fala
. A
h 4
- B
‘ % EINALIZAR PROCESE EN SIPRD) R
1 [[e e |
. A
h 4
- B
‘ REMITE EL EXF 4 F JECLTC S a0
. A
h 4
- B
‘ i ARCHNGHE ok e dosimers
. A
h 4
r"'- T
| |
-
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P RECIBIR LA RESOLUCION DE PAGO 700 SUBDIRECCION JURIDICA Subdirector Juridico 1 dia Acta de recibido
El Subdirector Juridico recibe la resolucion de pago o cumplimiento de sentencia, Acta que de cuenta de la conciliacion judicial y auto
aprobatorio de conciliacién extrajudicial
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2 P ASIGNAR EL EXPEDIENTE 700 SUBDIRECCION JURIDICA Subdirector Juridico 1 dia Asignacion mediante correo electrénico
El Subdirector Juridico asigna el expediente al profesional encargado de realizar el andlisis respectivo.
3 H REVISAR EL EXPEDIENTE 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 45 dias
El abogado asignado revisar el expediente y solicitar pruebas pertinentes para creacion de la ficha técnica.
4 H ELABORAR FICHA TECNICA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 5 dias Ficha técnica
El abogado asignado elabora ficha técnica
5 H PRESENTAR EN EL COMITE DE CONCILIACION Comité de Conciliacion Secretario Técnico Comité 1 dia Acta de Comité
Presentar en el comité de conciliaciéon y dafio antijuridico la ficha técnica y la posiciéon del apoderado de la entidad a los miembros del
comité de conciliacién y dafio antijuridico para tomar la decision
6 \ ¢SE DEBE INTERPONER MEDIO DE CONTROL REPETICION? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 3 dias
SI: Continda con la actividad No. 7
NO: Se dirige a la actividad No. 30
Si: Continua en la actividad 7 No: Continua en la actividad 30
7 H ELABORAR PODER PARA ATENDER LA DEMANDA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Poder otorgado
El Abogado asignado elaborar el poder correspondiente para la firma del/la directora/a General del IDARTES mediante el cual se otorgan
las facultades correspondientes al apoderado para atender el proceso judicial, previa revision del Subdirector Juridico.
8 H PROYECTAR DEMANDA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 5 dias escrito de demanda
El Abogado asignado proyecta la demanda, en la cual se hace el pronunciamiento por parte de la entidad, la cual debera contener los
argumentos de hecho y derecho, asi como las pruebas que se haran valer dentro del proceso.
Documento que pasara a revision del Subdirector Juridico.
9 \ REVISAR DEMANDA PARA RADICAR 700 SUBDIRECCION JURIDICA Subdirector Juridico 5 dias demanda
Revisar demanda para radicar por parte del Subdirector Juridico
Si: Continua en la actividad 10 No: Se devuelve a la actividad 8
10 H ENVIAR DEMANDA AL DEMANDADO 700 SUBDIRECCION JURIDICA Personal asignado 1 dia Correo electrénico o constancia de envié
Enviar demanda al demandado, se enviara una copia de la demanda junto con las pruebas, al demandado mediante correo electrénico o
en fisico teniendo en cuenta lo establecido por la ley.
11 H RADICAR DEMANDA ANTE EL DESPACHO JUDICIAL 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Constancia de radicacién
El Abogado asignado radica la demanda ante el despacho judicial competente.
Nota: La radicacion se podra hacer mediante la pagina electrénica que haya sido autorizada por la rama judicial
12 H INCORPORAR EL PROCESO EN EL SISTEMA DE INFORMACION 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Pantallazo de creacién
El Abogado asignado incorpora el proceso en el sistema de informacién SIPROJ , se incluyen los datos correspondientes al proceso
judicial dentro de dicho sistema para su actualizacién.
13 H SUBSANAR LA DEMANDA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 3 dias Escrito de subsanacién y la Constancia de envio
El Abogado asignado subsana la demanda, Se hara el respectivo tramite para subsanar la demanda que quedara consignado en un escrito
que serd enviado nuevamente al Accionado y al despacho judicial mediante correo electrénico o en fisico, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
14 H REVISAR LA ADMISION DE LA DEMANDA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Auto de admisién, estados del despacho, correo
El Abogado asignado revisa la admision de la demanda por el despacho judicial electrénico
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Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
15 \ VERIFICAR LA FIJACION DE LA AUDIENCIA INICIAL 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Auto que fija fecha de audiencia
El Abogado asignado verifica los diferentes canales de comunicacion para efectuar seguimiento a las notificaciones.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
16 H ASISTIR A LAS AUDIENCIAS 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Acta de audiencia
El Abogado asignado ssiste a la audiencia en la hora fijada por el despacho judicial, teniendo en cuenta que se adelantaran los siguientes
aspectos:
- Saneamiento del proceso
- Decisién de las excepciones previas
- Fijacion del litigio.
- Conciliacién
- Medidas Cautelares (Cuando ha hecho hubiere lugar)
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
17 \ SE TERMINA EL PROCESO? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia
¢(DENTRO DE LA AUDIENCIA SE DETERMINO SITUACION QUE TERMINARA CON EL PROCESO?
Si: Continda con la actividad No. 31
No: Se dirige a la actividad No. 19
Si: Continua en la actividad 30 No: Continua en la actividad 18
18 H INTERVERNIR AUDIENCIA DE PRUEBAS 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Actas de inspeccion y de diligencia de Testimonios,
El Abogado asignado interviene en las diligencias correspondientes decretadas dentro del proceso y en caso de ser necesario, solicitar el peritajes, escritos de aclaracién, complementacién u
apoyo respectivo a las areas correspondientes para las solicitudes de aclaraciéon, complementacién u objeciones que se requieran objecion
presentar.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
19 H PRESENTAR ALEGATOS DE CONCLUSION 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Escrito de alegatos
El Abogado asignado presenta alegatos de conclusién con los argumentos a favor de la posicién de la entidad con base en el recaudo de
pruebas existente y que desvirtdan las pretensiones de la parte demandante en la audiencia de juzgamiento
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
20 H RECEPCIONAR FALLO DE PRIMERA INSTANCIA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Fallo de primera instancia
El Abogado asignado recepciona el fallo por parte del juzgado, en la misma audiencia o posterior a ella el cual sera notificado a las partes
en la misma.
En determinados casos segun se disponga por el despacho el fallo judicial se realizara de manera posterior y sera notificado por el
Despacho dentro de los términos legales.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
21 H PROYECTAR RECURSO DE APELACION 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 2 dias Escrito de Apelacién
El Abogado asignado proyecta y presenta el escrito de recurso de apelacion al Subdirector Juridico, para que una instancia superior revise
la decision del Juez de primera instancia cuando sea contraria a la entidad.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial
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22 H RADICAR RECURSO DE APELACION 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Constancia de radicacién
El Abogado asignado radica recurso de apelacién ante el despacho judicial.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
23 H REMITIR EL EXPEDIENTE AL SUPERIOR Despacho judicial Personal Despacho Judicial 1 dia Auto expedido
Remitir el expediente al superior: El despacho judicial de primera instancia mediante auto se dispondra remitir el expediente al superior
24 H RECEPCION DEL EXPEDIENTE Despacho judicial Personal Despacho Judicial 1 dia Auto expedido
Recepcion del expediente por el despacho de segunda instancia
Recibido el expediente por el superior, este decidira sobre su admision si encuentra reunidos los requisitos.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
25 H PRESENTAR ESCRITO DE ALEGATOS 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 2 dias Escrito de alegatos
El Abogado asignado presenta escrito de alegatos mediante el cual el apoderado de la entidad reitera al Juez en Segunda Instancia sus
pretensiones respecto del fallo apelado y argumenta su posicién teniendo en consideracién las pruebas que obren en el expediente.
26 H ATENDER FALLO DE SEGUNDA INSTANCIA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Fallo de segunda instancia
El Abogado asignado debe estar atento a la notificacion respectiva que el despacho efectuara por edicto y se debera solicitar la constancia
de ejecutoria respectiva.
Nota: periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la rama judicial.
27 H CUMPLIR EL FALLO EN SEGUNDA INSTANCIA 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 2 dias Documentos en que se dé constancia del
el Abogado asignado realiza las actividades que se requiera para dar cumplimiento al fallo judicial en los términos dispuestos por el mismo cumplimiento del fallo
28 H FINALIZAR PROCESO EN SIPROJ 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Pantallazo de verificacién de terminacion
El Abogado asignado finaliza dentro del Sistema de Informacién de Procesos Judiciales el procedimiento judicial
29 H REMITIR EL EXPEDIENTE Y FALLO EJECUTORIADO 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 2 dias
El Abogado asignado remite el fallo ejecutoriado con las indicaciones pertinentes para que se haga efectivo el cumplimiento del mismo
segln se proceda y acorde con el procedimiento interno para el cobro de las mismas.
30 H ARCHIVAR 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Archivo de documentos
El Abogado asignado efectla las actividades establecidas para el archivo de los documentos.
9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

5. PRESENTAR EN EL COMITE DE CONCILIACION: Presentar en el
comité de conciliacién y dafio antijuridico la ficha técnica y la posicién del
apoderado de la entidad a los miembros del comité de conciliacién y
dafo antijuridico para tomar la decisién

Acta de Comité

CALIDAD: EI profesional asignado adelantara las acciones
correspondientes en la elaboracién de la ficha técnica

Si se presenta ajuste, el profesional debe ajustar la ficha técnica de
acuerdo con los lineamientos normativos

El registro del ajuste se realiza mediante correo electrénico.

8. PROYECTAR DEMANDA: El Abogado asignado proyecta la
demanda, en la cual se hace el pronunciamiento por parte de la entidad,
la cual debera contener los argumentos de hecho y derecho, asi como
las pruebas que se haran valer dentro del proceso. Documento que
pasard a revision del Subdirector Juridico.

escrito de demanda

CALIDAD: EI profesional asignado adelantara las acciones
correspondientes en la elaboracion de la demanda

Si se presenta ajuste, el Subdirector Juridico requiere los ajustes de la
demanda mediante correo electrénico.

El registro del ajuste se realiza mediante correo electrénico.

21. PROYECTAR RECURSO DE APELACION: El Abogado asignado
proyecta y presenta el escrito de recurso de apelacién al Subdirector
Juridico, para que una instancia superior revise la decisién del Juez de
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Escrito de Apelacién

CALIDAD: EI Subdirector Juridico verifica que el recurso de apelacién
cuente con los insumos necesarios para sustentar ante una instancia
superior revise la decisién del Juez de primera instancia cuando sea

Si se presenta ajuste, el Subdirector Juridico requiere los ajustes del
recurso de apelacién mediante correo electrénico.

El registro del ajuste se realiza mediante correo electrénico.
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primera instancia cuando sea contraria a la entidad. Nota: contraria a la entidad.
periédicamente se debe verificar la pagina de consulta de procesos de la
rama judicial

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

11. NORMATIVA ASOCIADA

La normatividad aplicable al procedimiento se encuentra relacionada en el Normograma publicado por el IDARTES en los siguientes enlaces: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa y https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa/normativa-aplicable

12. RECURSOS

« Sistemas de informacion vigentes

13. ANEXOS

No. NOMBRE DEL ANEXO

" Sin informacion.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2023-12-18 Establecer el procedimiento para iniciar el medio de control de repeticion en la entidad
2 2026-07-30 Se fortalecié el alcance, definiciones, responsables y actividades del procedimiento de acuerdo al andlisis de aplicabilidad actual del mismo y a lo estipulado en el Acuerdo No. 008 de 2025 frente a la actualizacién de funciones de la

Subdireccion Juridica, se requiere la actualizacion del procedimiento en mencién dentro del Proceso de Gestién Juridica.

15. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-07-27 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG
REVISO 2026-07-27 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG
REVISO 2026-07-27 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG
APROBO 2026-07-28 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-07-30 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE

MARIA FERNANDA MADIEDO SANCHEZ
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