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PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS JURIDICOS

POR ACCIONES JUDICIALES Version: 04

1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir y responsables que intervienen en el trdmite para procesos
juridicos por acciones judiciales instauradas por la Universidad o adelantadas en contra de
ésta.

2. ALCANCE

Aplica para los procesos juridicos por acciones judiciales instauradas por la Universidad o
adelantadas en contra de ésta.

Para el caso de las acciones instauradas por la Universidad; esta inicia con la decision de
la pertinencia de la accion judicial.

En lo que tiene que ver con las acciones adelantadas en contra de la Universidad el
procedimiento inicia con el recibido de la notificacion por parte de la entidad.

En ambos casos finaliza con el trdmite de las decisiones judiciales ejecutoriadas.
3. RESPONSABLE

El responsable del adecuado cumplimiento de este procedimiento es el Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

4. GENERALIDADES

Entre los procesos juridicos por acciones judiciales instauradas por la Universidad o
adelantadas en contra de ésta, se incluyen:

a. En contra de la Universidad.

i. Acciones de tutela
ii. Acciones populares y/o de grupo
iii. Acciones administrativas
iv. Acciones civiles y/o laborales
v. Accion Contractual

b. Que emprende la Universidad

i.  Acciones de tutela
ii.  Acciones populares y/o de grupo
iii.  Acciones administrativas
iv.  Acciones civiles y/o laborales
v. Demandas ejecutivas civiles y/o laborales
vi.  Acciones penales
vii.  Accién Contractual
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El Jefe de la Oficina Asesora Juridica asignard un asesor responsable para iniciar o
contestar la accion judicial.

Asignado el caso al asesor juridico se le entregara la documentacién que se requiera para
adelantar o contestar la accion y el poder respectivo, en caso de que sea necesario.

El asesor juridico debera documentarse de la situacion o caso en particular, para asumir la
respectiva defensa juridica de la institucion.

Para cada accion judicial, se debe abrir una carpeta donde se iran legajando los soportes
que surjan en cada etapa del proceso, de manera cronoldgica.

Las comunicaciones oficiales generadas por este procedimiento, se tramitan y administran
siguiendo el Procedimiento GD-PO1 Procedimiento para el Control de Comunicaciones
Oficiales.

5. DESCRIPCION
5.1. ACCIONES JUDICIALES EN CONTRA DE LA UNIVERSIDAD.

Responsable/

Ne. Dependencia Descripcién de la Actividad
Recibir Notificacion:
Recibe la notificacion de la accién judicial (personal o por
correo electronico) y verifica que el contenido esté en
debida forma.
- Nota 1: En el caso que la notificacion sea personal,
Técnico -
01 | Administrativo/Oficina | COMtinua en el Paso 2.
Asesora Juridica Nota 2: En el caso que la notificacibn sea por correo
electrénico, contintia en el Paso 5.
Nota 3: En el caso que la accion judicial sea accion de
tutela, abre la carpeta respectiva y contintia en el Paso 05.
Revision del Acta de Notificacion Personal de la
accion judicial:
02 Jefe/Oficina Asesora Revisa el acta de notificacion personal de la accion
Juridica judicial, asigna el asesor que atendera el proceso, ordena
la elaboracién del poder y solicita los antecedentes
administrativos.
Represef‘t?‘me legal/ Firmar el Acta de Notificacion Personal:
03 | Jefe de Oficina Asesora - —
o Firma el acta de notificacion personal y otorga poder.
Juridica
Técnico Revisar y abrir carpeta
04 Administrativo/Oficina

Asesora Juridica

Revisa y abre la carpeta respectiva.
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Responsable/

Ne. . Descripcion de la Actividad
Dependencia
Técnico Ent_re_qa al_asesor_encargado_de llevar la accion
05 Administrativo/Oficina ludicial: .
Asesora Juridica Hace_eptrega de Ios,dopumentos aI'Asc_eso'r 'JurldICO que
asumird la defensa técnica de la accion judicial.
Elaborar la contestacion _de la accidon judicial o
informe de la accidn tutelar:
06 Asesor Jurl'dico/C_)ficina Elabora la contestac_ién de la accién judicial 0 informe de
Asesora Juridica la accidn tutelar, teniendo en cuenta los términos de ley y
de ser necesario, los asignados por el Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
Revisar y/o Aprobar la contestacion de la accion
- judicial o informe de la accién tutelar:
Jefe/Oficina Asesora - . , L
07 Juridica Cuand_q Io_co_ngdere_ pertinente revisa la contestacion Qe
la accion judicial o informe de accion tutelar, y solicita
ajustes en caso de ser necesario.
Entregar Informe de Gestidn:
Entrega informe de gestién sobre el estado de la accion
judicial, cuando lo considere pertinente o el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica lo solicite.
Nota: Para el caso de las acciones judiciales diferentes a
las acciones de tutela, el Asesor Juridico tiene la
Asesor Juridico / Oficina obligacién_c,ie notific_ar a la Universidad §obre las 'resultas
08 Asesora Juridica. de la acciéon judicial y presentar un informe final por
separado para cada caso a la Oficina Asesora Juridica,
gue incluya las recomendaciones e instrucciones para el
cumplimiento de la decisién judicial.
Los informes que presente el Asesor Juridico se tramitan
y administran siguiendo el Procedimiento GD-PO1
Procedimiento para el control de comunicaciones
oficiales.
Designar _Responsable para el Tramite de las
Decisiones Judiciales:
Designa responsable para realizar los tramites
pertinentes para el cumplimiento de las decisiones.
De las acciones judiciales pueden resultar:
09 Jefe / Oficina Asesora | 1. Decision afavor de la Universidad:

Juridica / Asesor Juridico

a. Sies de Unica instancia, se archiva la carpeta del
caso y se envia constancia de la decision final, a
la carpeta respectiva del funcionario, pensionado,
ex trabajador, contratista o estudiante.

b. Si es en primera instancia y hay apelacién por
parte del accionante, se pueden dar las siguientes
situaciones:
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Ne.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

i. Decisién Confirmatoria: se archiva la carpeta
del caso y se envia constancia de la decision,
a la carpeta respectiva del funcionario,
pensionado, ex trabajador, contratista o
estudiante.

ii. Decision Revocatoria o Modificatoria: Notificar
a quien interese el fallo proferido, para que
realice las gestiones pertinentes a fin de dar
cumplimiento de la decision. Se archiva la
carpeta del caso y se envia constancia de la
decision, a la carpeta respectiva del
funcionario, pensionado, ex trabajador,
contratista o estudiante.

2. Decision en contra de la Universidad:
a. Sies de Unica instancia: Notificar a quien interese

el fallo proferido, para que realice las gestiones
pertinentes a fin de dar cumplimiento del mismo.
Se archiva la carpeta del caso y se envia
constancia de la decision, a la carpeta respectiva
del funcionario, pensionado, ex trabajador,
contratista o estudiante.

Si es en primera instancia: De considerarlo
necesario, debera ser apelado, se pueden
presentar las siguientes situaciones:

i. Decision Confirmatoria: Notificar a quien
interese el fallo proferido, para que realice las
gestiones pertinentes a fin de dar
cumplimiento del mismo. Se archiva la carpeta
del caso y se envia constancia de la decision,
a la carpeta del funcionario, pensionado, ex
trabajador, contratista o estudiante.

ii. Decision Revocatoria o Modificatoria: Se
archiva la carpeta del caso y se envia
constancia de la decision, a la carpeta del
funcionario, pensionado, ex trabajador,
contratista o estudiante.

Nota: El responsable del cumplimiento del fallo proferido,
debe remitir a la Oficina Asesora Juridica el soporte del
cumplimiento del mismo, para archivarlo en la carpeta de
la accion judicial respectiva.
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5.2. ACCIONES JUDICIALES QUE EMPRENDE LA UNIVERSIDAD

NO

Responsable/
Dependencia

Descripcién de la Actividad

01

Representante
Legal/Rectoria/ Oficina
Asesora Juridica

Decidir Pertinenciade la Accién Judicial:

Decide la pertinencia de la accion judicial que va a
emprender la Universidad, ordenando al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica adelantar las acciones
correspondientes.

02

Jefe/Oficina Asesora
Juridica

Asignar _asesor_juridico al proceso o0 accion
judicial:

Asigna el Asesor Juridico que llevara la accion
judicial, entregandole la informacion relacionada con
el caso en concreto y el poder para que éste adelante
las acciones preliminares pertinentes.

03

Asesor Juridico/Oficina
Asesora Juridica

Elaborar Proyecto de Demanda:
Elabora el proyecto de accién, demanda y/o denuncia
y lo presenta con sus anexos al Jefe de la Oficina
Asesora Juridica para su revision.

Nota: El Asesor Juridico es el encargado de recopilar
y entregar a la Oficina Asesora Juridica la carpeta de
la accion judicial con todos los soportes
documentales del caso.

04

Jefe/Oficina Asesora
Juridica

Revisar Proyecto de Demanda:

Revisa el proyecto de accién, demanda y/o denuncia
y solicita ajustes en caso de ser necesario. Una vez
lo considere, da el visto bueno y lo devuelve al Asesor
Juridico para su presentacion.

05

Asesor Juridico/Oficina
Asesora Juridica

Radicar Demanda o0 Accion Judicial:
Radica en la dependencia judicial que corresponda la
accion judicial.

06

Asesor Juridico/Oficina
Asesora Juridica

Realizar Seguimiento ala Accion Judicial:
Realiza seguimiento a la accién judicial, para
mantener informada a la Oficina Asesora Juridica
sobre el estado del proceso.

07

Asesor Juridico/Oficina
Asesora Juridica

Entregar Informes de Gestidn:

Entrega informe de gestion sobre el estado de la
accion judicial, cuando lo considere pertinente o el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica lo solicite.

Nota: Para el caso de las acciones judiciales
diferentes a las acciones de tutela, el Asesor Juridico
tiene la obligacion de notificar a la Universidad sobre
las resultas de la accion judicial y presentar un
informe final y por separado para cada caso a la
Oficina Asesora Juridica, que incluya las
recomendaciones e instrucciones para el
cumplimiento de la decision judicial.
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Responsable/

N° . Descripcién de la Actividad
Dependencia

Los informes que presente el Asesor Juridico se
tramitan y administran siguiendo el Procedimiento
GD-P01 Procedimiento para el Control de
Comunicaciones Oficiales.
Designar __Responsables para Tramitar _las
Decisiones Judiciales:
Designa responsable para realizar los trdmites
pertinentes para el cumplimiento de las decisiones.
De las acciones judiciales puede resultar:
1. Decision a favor de la Universidad:

a. Si es de Unica instancia, se archiva la carpeta
del caso y se envia constancia de la decision
final, a la carpeta respectiva del funcionario,
pensionado, ex trabajador, contratista o
estudiante.

b. Si es en primera instancia y hay apelacién por
parte del accionado, se pueden dar las
siguientes situaciones:

08 Jefe/Oficina Asesora i. Decisibn Confirmatoria: se archiva la

Juridica

carpeta del caso y se envia constancia de la
decisibn, a la carpeta respectiva del
funcionario, pensionado, ex trabajador,
contratista o estudiante.

ii. Decision Revocatoria o Modificatoria:
Notificar a quien interese el fallo proferido,
para que realice las gestiones pertinentes a
fin de dar cumplimiento de la decisién. Se
archiva la carpeta del caso y se envia
constancia de la decisién, a la carpeta
respectiva del funcionario, pensionado, ex
trabajador, contratista o estudiante.

2. Decision en contra de la Universidad:

a. Si es de UOnica instancia: Notificar a quien
interese el fallo proferido, para que realice las
gestiones pertinentes a fin de dar cumplimiento
de la decision. Se archiva la carpeta del caso y
se envia constancia de la decision, a la carpeta
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NO

Responsable/
Dependencia

Descripcién de la Actividad

respectiva del funcionario, pensionado, ex
trabajador, contratista o estudiante.

. Si es en primera instancia: De considerarlo

necesario, deberd ser apelado, se pueden
presentar las siguientes situaciones:

Decision Confirmatoria: Notificar a quien
interese el fallo proferido, para que realice
las gestiones pertinentes a fin de dar
cumplimiento del mismo. Se archiva la
carpeta del caso y se envia constancia de la
decision, a la carpeta del funcionario,
pensionado, ex trabajador, contratista o
estudiante.

Decision Revocatoria o modificatoria: se
archiva la carpeta del caso y se envia
constancia de la decision, a la carpeta del
funcionario, pensionado, ex trabajador,
contratista o estudiante.

6. MARCO LEGAL

Tipo de Entidad que N° Fecha de Descripcion
Norma Emite Identificacion | Expedicion P
Constitucion Asamblea Art. 23 Defecho de Peticion.
Politica de Nacional N/A 20/07/1991 | ATt 86 Accion de T“te'al'. .
Colombia Constituyente Art 87 Acc!on de Cumplimiento.
) Art 88 Acciones Populares.
Ley Congreso de 57 15/04/1887 | Cédigo Civil
la Republica
Ley Congreso de 599 24/07/2000 | Cédigo Penal
la Republica
Decreto PreS|der]C|g de 2663 05/08/1950 | Codigo Sustantivo del Trabajo
la Republica
Conareso de Cadigo de Procedimiento
Ley greso 1437 10/01/2011 | Administrativo y de lo Contencioso
la Republica L .
Administrativo
Conareso de Por medio de la cual se expide el
Ley greso 1564 12/07/2012 | Cédigo General del Proceso y se
la Republica . . L
dictan otras disposiciones.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Sentencias proferidas por la Honorable

Jurisprudencias y Doctrinas en general.

Corte Constitucional, Consejo de Estado,
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8. REGISTROS:

Procedimiento para el Control de Registros

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES.

e Almacenamiento L, Disposicion
dlerrid fezeten (Archivo de gestion) PRREEEEE Recuperacion (Accion
. . (clasificacion para cumplido el
cielge Nombre Lugar y Medio Tiempo ge Respon_sable € consulta) tiempo de
Formato Retencidn Archivarlo L
retencion)
Archivo Oficina Técnico e NUmero de
. Notificacién de o Administrativo/ Radicacion. Archivo
No Aplica | . Asesora 5 afios -
a accioén Juridical Fisico Oficina Asesora e Nombre del Central
Juridica Proceso.
Contestacion o | Archivo Oficina Asesor Juridico / ¢ ’F;l;g?:aigigrf Archivo
No Aplica Informe del Asesora 5 afios Oficina Asesora « Nombre d .I Central
Proceso Juridica/ Fisico Juridica ombre de
Proceso.
. - Técnico
Archivo Oficina e :
No Aplica Inéoerg’;i% ge Asesora 5 afios éﬁggiﬁg’;é * Ng?;l;reigel Archivo central
Juridica/ Fisico C o )
Juridica
Documentacio Archivo Oficina Técnico
. n Soporte de ~ Administrativo / e Nombre del Archivo
No Aplica | - Asesora 5 afos .
a accion Juridica/ Fisico Oficina Asesora Proceso. Central
judicial Juridica
El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02

Versién| Fecha item modificado

Descripcién

1. OBJETIVO

Se mejor6 la redaccion.

2. ALCANCE

Se mejoré la redaccion.

4. GENERALIDADES

Se madificaron los tipos de procesos en
contray que emprende la Universidad y se
mejoro la redaccion.

01 07/09/2009
5.1. ACCIONES
JUDICIALES EN
CONTRA DE LA
UNIVERSIDAD

En el Paso 01 se mejor6 la redaccion y se
agrego una Nota.

Se omitié6 el Paso 02 y se adicionaron
cinco Pasos, Revision del Acta de
Notificacion Personal de la accién
judicial; Firmar el Acta de Notificacién

Personal; Recibir Notificacién; Asignar
Asesor; Entrega al asesor encargado
de llevar la accién judicial.

En el Paso 03 se omitio en la Nota el abrir
la carpeta por parte del asesor juridico.
En el Paso 04 y 05 se mejoro la redaccion.
El Paso 06 se omitid y se adicionaron dos
Pasos, uno Entregar Informes de
Gestién y dos Designar Responsables
para el Tramite de las Decisiones
Judiciales.
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Version

Fecha

item modificado

Descripcién

5.2. ACCIONES
JUDICIALES QUE
EMPRENDE LA
UNIVERSIDAD

En el Paso 02 se mejoro la redaccion.

En el Paso 03 se omitié en la Nota el abrir
la carpeta por parte del asesor juridico.

El Paso 07 se omiti6 y se adicionaron dos
Pasos, uno Entregar Informes de
Gestién y dos Designar Responsables
para_ el Tramite de las Decisiones
Judiciales.

6. MARCO LEGAL

Se organizé cronolégicamente.

02

10/02/2012

2. Alcance

Se maodificd que el procedimiento finaliza
con el trdmite de las decisiones judiciales
ejecutoriadas.

4. Generalidades

Se mejoré la redaccién.

5.1. Acciones
judiciales en contra de
la universidad

En el Paso 01 se adicion6 que la
notificacion puede llegar personal o por
correo electrénico y se agregaron la Nota
1y la Nota 2.

En el Paso 4 se mejor6 la redaccion.

En el Paso 8 se mejor6 la redaccion.

En el Paso 10 se mejor6 la redaccion.

En el Paso 11 mejor6 la redaccion y se
adicion6 a los pensionados y ex
trabajadores en el numeral 1 literala. y b.;
numeral 2 literales a. y b.

5.2. Acciones
judiciales que
emprende universidad

En el Paso 02 se mejoro la redaccion.

En el Paso 03 se mejoro la redaccion.

En el Paso 08 se mejoré la redaccién y se
adicionaron a los pensionados y ex
trabajadores en el numeral 1 literala. y b.;
numeral 2 literal ay b.

En el numeral 1 literal b se cambi6 la
palabra accionante por la palabra
accionado debido a que es la Universidad
la que apelara la decisién judicial.

6. Marco legal

Se agreg6 la palabra Nacional y se omitio
Congreso de la Republica como entidad
gue emite la Constitucion Politica de
Colombia.

Se adiciond la Ley 1437 del de 10/01/2011

03

25/01/2013

5.1. Acciones
Judiciales en Contra
de la Universidad.

e Enlas actividades 01, 04 y 05 cambia
el nombre del responsable de
secretaria a técnico administrativo.

e Se ajusta la redaccién de
actividades 02, 03 y 04.

e Cambia el nombre del responsable de
la actividad 3.

e Se eliminan las actividades 05 y 07

las

Cédigo: GJ-P-001

Version: 04  Pagina 9 de 12

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR




Version

Fecha

item modificado

Descripcién

5.2. Acciones
Judiciales que
Emprende la
Universidad

Cambia el responsable de la actividad
01.

6. Marco Legal

Se eliminan los decretos 1400 de 1970
y 2019 de 1970.
Se agrega la ley 1564 de 2012.

Elaboro

Equipo de trabajo del proceso de

Gestion Juridica
27/09/2019

Reviso Aprobo

Oscar Fernando Castillo
Yineth Pérez Torres Moscarella.
Responsable Mejora Continua Responsable del Proceso de Gestion
Grupo de Gestion de la Calidad Juridica
30/10/2019 1/10/2019
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10. ANEXOS.

10.1 Flujograma

10.1.1 Flujograma Acciones Judiciales en contra de la Universidad.

Inicic: Notificacidn de
Iz acddn

™~

Recibir
MNotificacion

SEsunz scién
detutela?

Entregal zear
encargado de lear

Mo

Téenico administrativo/Oficina Asesora Juridica

Resisary abrir

carpita

Ta el jusical

Revisitn del Adka ce
MNotificacion
Fersonal de la
acddn jugical

Jete/Oticina Asesora Juridica

Desinar
Responsatie gl
Revisaryio Aprobar ke Trimite de b5
ontestadindela Dedsiones
acsibn judicial o Juiciales

informe de [z aaion
tutelar

Fin

ACCIOMES JUDICIALES EN CONTRA DE LA UMIVERSIDAD

2
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H
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3
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H Elaborar |2
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10.1.2 Flujograma Acciones Judiciales que emprende la Universidad.

ACCIOMES JUDICIALES QUE EMPRENDE LA UNIVERSID AD

Representante Legal/Rectorial
Oficina Asesora Juridica

Inicia

Decidir Pertinencia
e [3 Acddn
Judicial

JefefOficina Asesora Juridica

Asignar asesar
Juridico al prowso

0 accidn judidal

Revisar
Provecto de

Demanda

Designar Responsables

para Tramitar a5 .
Decisiones Jucidales

Fin

Asesor JuridicofOficina Asesora Juridica

Elshorar
Prowecto de

Demanda

Radicar l

|

Realizar l

( Entregar
3

Demanda o
AcciénJumcia\J

1

toala
Actidn Judicial J

Informes de
’L Gestion

Informe de
Gestidn
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