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1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar, estudiar y contestar las demandas interpuestas en contra de la Unidad
Administrativa Especial para la Justicia Militar y Policial, mediante escrito debidamente
fundamentado con una relaciéon de pruebas y documentos siguiendo lineas de defensa y
principios Institucionales en los procesos judiciales en calidad de demandante o demandado
ante cada una de las instancias en defensa de los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la demanda o denuncia y la identificaciéon de la necesidad de
instaurar una demanda, continua con las actuaciones necesarias para la atencién del caso en
calidad de demandante o demandado y finaliza con el registro de la terminacion del proceso.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constituciéon Politica de Colombia de 1999.

e Ley N° 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones.”

e Ley 640 de 2001 “Por la cual se modifican normas relativas a la conciliaciéon y se
dictan otras disposiciones.”

e Ley N° 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del



Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.”

e Ley N°1437 del 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

e Ley N° 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones.”

e Ley 2213 “Por medio de la cual se establece la vigencia permanente del Decreto
Legislativo 806 de 2020 y se adoptan medidas para implementar las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en las actuaciones judiciales, agilizar los
procesos judiciales y flexibilizar la atencién a los usuarios del servicio de justicia
y se dictan otras disposiciones”.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Apoderado: Es el profesional del Derecho asignado mediante poder por la
oficina juridica de la Unidad Administrativa Especial, con el fin adelantar un
proceso judicial en pro de los beneficios de la Institucion.

Demanda: Es una reclamacion presentada en un escrito que proviene del actor
o demandante que inicia el proceso y cuya finalidad es relatar los hechos que
ocurrieron, determinar todas las pretensiones y el derecho que las fundamenta
con el fin de solicitar ante la justicia lo que legalmente considera que le
corresponde.

Demandado: Es la persona (natural y/o juridica) llamada a contestar la
reclamacion judicial establecida en la demanda.

Demandante: Es la persona (natural y/o juridica) que presenta la reclamacion
judicial.

EKOGUI: Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado
Colombiano. Es una herramienta informatica disenada para gestionar la
informacion de la actividad litigiosa a cargo de las entidades



ID EKOGUI: Numero de identificacion del proceso dentro del aplicativo Ekogui.

Sistema tradicional (escritural): Es el proceso judicial que se adelanta por
medio de escrito.

Sistema oral: Es el proceso judicial que se adelanta en audiencias en forma
verbal.

Informacion del caso: Es la solicitud formal mediante memorando
debidamente enviado de alguna de las areas y recibida ante la Oficina Asesora
Juridica, presentando los hechos y normas aparentemente vulnerados, con el
fin de estudiar la posibilidad de activar el aparato judicial, segun sea el caso.

Audiencia no presencial: Es la realizacion de una etapa procesal con apoyo de
los medios tecnologicos, sin necesidad que el abogado se presente en forma
fisica ante el despacho judicial.

Establecida mediante Decreto 806 del 2020 mediante articulo 7 establece que
“las audiencias deberdn realizarse utilizando los medios tecnoldgicos a
disposicion de las autoridades judiciales o por cualquier otro medio puesto a
disposicion por una o por ambas partes y en ellas deberd facilitarse y permitirse
la presencia de todos los sujetos procesales, ya sea de manera virtual o
telefonica. No se requerira la autorizacion de que trata el paragrafo 2° del
articulo 107 del Cédigo General del Proceso.”

5. POLITICAS DE OPERACION

a. Cada area de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial, comunicara a la Oficina Asesora Juridica a través de memorando los
presuntos hechos que ameriten la presentacion de una demanda o denuncia ante el
competente, estableciendo las razones de hecho y de derecho que se consideren
vulneradas y adjuntando los anexos o pruebas correspondientes.

b. El apoderado designado debera realizar una Manifestacion de conflictos de interés
en cumplimiento al articulo 11 de la Ley 1437 de 2011.



c. El apoderado del proceso debera realizar seguimientos a la evolucion y avance del
proceso en forma constante, de tal forma que garantice la defensa 6ptima de los
intereses de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial.

d. El apoderado designado debe registrar y actualizar de manera oportuna el
desarrollo de cada una de las etapas procesales en el aplicativo Ekogui.

e. El apoderado del proceso debera realizar la clasificacion del riesgo de los procesos
judiciales a su cargo, registrandolo de conformidad con la metodologia dispuesta
por la Entidad para tal fin.

f. La Oficina Asesora Juridica o a quien éste delegue, presentara dentro de los (5)
primeros dias del mes, una conciliaciéon de los procesos judiciales conforme al
formato descargado en EKOGUI con el area Financiera para el respectivo registre
contable por parte de esta area.

g. La Oficina Asesora Juridica o a quien éste delegue, presentara semestralmente un
informe de las demandas en curso donde la Entidad actie en calidad de
demandado o demandante ante el comité de conciliacion.

h. Previendo o mitigando los riesgos que puedan existir, se debe generar y cumplir
una trazabilidad que genera el jefe de la Oficina Asesora Juridica al momento de la
asignacion de cualquier radicado.

i. Al finalizar el procedimiento deben archivarse los expedientes acordes con las
instrucciones impartidas por la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal
Militar y Policial para la Gestion Documental.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Descripcion de actividades

) REGISTRO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir la informacién que amerite la Sistema de Gestién
presentacion o contestacion de una Documental

demanda o denuncia ante el competente,
estableciendo las razones de hecho y de
derecho que se consideren vulneradas y
adjuntando los anexos o

Auto admision demanda.

Recibir demanda, pruebas correspondientes. Fallos de primera y segunda

denuncia, la instancia

informacion del

caso o detectar la s Demanda notificada

necesidad de ) ) . Aux111a.r de

demandar o Crear carpeta con la informacién recibida servicios

denunciar. en el SharePoint denominado Juridica Correo de notificaciones
JPMP con el traslado de la demanda, auto judiciales

admisorio, anexos y demas documentos
pertinentes que se alleguen en la

- > Memorando informacién del
recepcion de la denuncia o demanda.

Caso y anexos

Decisiones del Comité de
Conciliacion.
Frecuencia: Diaria




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Trasladar por reparto al apoderado, la Sistema de Gestion
demanda o el memorando que contiene la Documental.
Realizar reparto en | solicitud y sus anexos, para que imparta
la Oficina. el tramite pertinente. Profesional de Radicado que contiene el
2 Defensa. oficio que notifica la
demanda, con sus anexos o el
memorando del area
solicitante.
Frecuencia: Diaria
Correo de asignacion del
proceso.
El apoderado designado debera analizar el
Manifestacion de proceso asignado y realizar una .
. . 2 . - . Profesional de
3 Conflicto de Manifestacion de conflictos de interés en Defensa Correo electrénico sobre
Interés. cumplimiento al articulo 11 de la Ley ' manifestacién de conflicto de
1437 de 2011 interés.
Contestacion de la demanda
. que contiene la defensa de la
De acuerdo con el insumo entregado o Uni
. . > nidad o demanda
notificado, se procedera al estudio legal -
del caso. proye.ctada por la Entidad en
calidad de demandante.
. Se presentara borrador de la demanda en
Analizar y los términos dispuestos por la Oficina
proyectar la Asesora Juridica, subiendo el documento
4 demanda o la en el SharePoint Juridica JPMP. Profesional de Memorando con la

contestacion.

Frecuencia:

Cada vez que se requiere contestar una
demanda o proyectar una demanda.

Defensa.

informacion del caso o el
radicado que contiene la
demanda con sus anexos;
pruebas aportadas y
decretadas y documentos que
reposan en el expediente de la
Unidad Administrativa
Especial.

Contestacion de la demanda
subida en el SharePoint
Juridica JPMP.




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Radicar el oficio que contiene la demanda
o la contestacion en el Sistema de Gestion
Documental de la Unidad y remitir en
forma de mensaje de datos, lo mismo que
todos sus anexos, a las direcciones de
correo electrénico que el Consejo Superior
de la Judicatura disponga para efectos del
reparto, cuando haya lugar a este, dentro .
P Oficio con los argumentos
del término legal de traslado de
. de defensa y sus anexos con
contestacion de la demanda o dentro del . .
PO . . la respectiva constancia de
término propuesto por el jefe de la Oficina I e
PP S recibido de la Jurisdiccion
Asesora Juridica ante la jurisdiccién de la competente
Rama judicial del Poder Publico o p ’
Presentar demanda | autoridad administrativa competente.
s o contestacién. Profesional de Poder paraActuar.
Defensa.
Radicado que contiene la
- . demanda con sus anexos;
Asi mismo, registrar la demandaen el b d
aplicativo Ekogui pruebas aportadas y
P : decretadas y documentos que
reposan en el expediente de la
Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal
Militar y Policial.
Frecuencia:
Cada vez que se dé respuesta a una
demanda.
Si: Ir a la actividad No. 8 - Radicar oficio
de admisién en sistema Ekogui.
¢Lademandaola
6 contestacion fue o
admitida? No: Ir a la actividad No. 7 Trasladar por
reparto la admision o inadmisién de la
demanda.
Iraslad Sistema de Gestion
r:a:r:oal:t por Por reparto se debe asignar al Profesional Jefe Oficina Documental.
parto apoderado elradicado que contiene la
7 admision o s . S 1 Asesora )
inadmisién de la admisioén o 1nadmlsl_o.n de lademanda Juridica Radicado de entrada del caso
demanda realizando la trazabilidad del caso. ’ en el Sistema de Gestion
Documental
Oficio con los argumentos de
Subsanar la Subsanar la demanda y volver a radicar subsanacioén y sus anexos
demanda en el despacho judicial dentro del término conla respectiva constancia
8 legal conferido. Apoderado de recibido de la Jurisdiccion
competente.
— actividad No. 3.
Documento de Subsanacion.
Radicar el oficio de admision de la
demanda en el sistema Ekogui, se verifica
e incluye en las bases de datos. Sistemna de Gestién
Documental.
Radicar oficio de :
9 admisién en Profesional de

sistema Ekogui

Se remite a la empresa de vigilancia
judicial.

Defensa.

SharePoint Juridica JPMP




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Sistema de Gestion
Descorrer traslado de las excepciones Profesional de Documental
10 Descorrer traslado | propuestas en la contestaciéon de la
Defensa.
demanda.
Contestacion
Elaborar ficha Elaborar la ficha técnica de gestion de .
P [ s e s Profesional de
11 técnica del Comité | Comité de Conciliacién conforme a la Defensa . o o
de Conciliacién. informacién requerida. ) Ficha técnica del Comité de
Conciliacion
Organizar y mantener actualizado el
SharePoint Juridica JPMP, dispuesto por
. la Oficina Asesora Juridica con toda la
Organizar documentacioén e informacién pertinente
expediente de la que conforma el expediente del caso. .
12 demanda Profesional de
Defensa.
Expediente del caso subido al
. . SharePoint Juridica JPMP
Frecuencia: Cada vez que se realiza una
nueva actuacion
SI: Tramitar la comision de servicios de
acuerdo con lo establecido en el
. procedimiento Comisioén de servicios de la
éS.e requiere Unidad Administrativa Especial de la Profesional de
13 | tramitar comisién | jysticia Penal Militar y Policial de ser Defensa.
de servicios? estrictamente necesario.
NO: Ir a la actividad No. 13
Asistir en la fecha y hora programada a
las audiencias de acuerdo con las etapas Acta o audio de la audiencia.
Asistir a la procesales acompanado con los elementos Profesional de
14 : . -
audiencia y argumentos de defensa de la Unidad Defensa.
- . . . . Elementos y argumentos de
Administrativa Especial de la Justicia f los i 1
Penal Militar y Policial defensa de los intereses de la
: Unidad Administrativa
Especial.
Radicar en la oficina de archivo y Sistema de Gestion
Radicar acta de correspondencia el acta de audiencia, Documental
15 audiencia para para que se integre al expediente Profesional de
integracion al respectivo acorde con el procedimiento que Defensa. Procedimiento recepcién,
expediente establecido en Gestién Documental y reparto y envio de
EKOGUI comunicaciones oficiales.
EKOGUI
Trasladar por Tragladar por repgrto al apoderado el Jefe Oficina Sistema de Gestion
16 radicado que contiene el acta de Asesora
reparto ] . P Documental
audiencia o autos. Juridica.




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Registrar las piezas procesales surtidas en
el proceso dentro del aplicativo Ekogui
por parte del apoderado, asi como
también en las bases de datos y el
expediente digital del SharePoint.
Registrar piezas Bases de Datos
procesales en .
17 aplicativo Ekogui Profesional de
Defensa.
NOTA: Las bases de datos para registrar
la informacién sonaquellas usadas por la EKOGUI
OAJ para el seguimiento y control a
tutelas,PQRSD, recursos y demandas.
Alegatos de conclusiéon
o acta o audio de la audiencia
segun el tipo de proceso.
Sistema de Gestion
Proyectar ale.g‘atos Elaborar los alegatos de conclusién Documental.
18 de conclusién acorde con la defensa de la Unidad Profesional de
Administrativa Especial de la Justicia Defensa. . )
Penal Militar y Policial. Radicado que contiene la
demanda,junto con los
anexos correspondientes;
pruebas aportadas y
decretadas; documentos que
reposan en el expediente
digital de la Unidad
Administrativa Especial.
Si: Sentencia en
¢La sentencia es
favorable a los firme, ir a la actividad 25 Recibir
intereses de la ejecutoria del fallo judicial.
19 .
Unidad
Administrativa
Especial?
No: ir a la actividad 19.
Elaborar y radicar el escrito que contenga Sistema de Gestion
20 Estudiar, elaborar | los argumentos delrecurso e incorporarlo Profesional de Documental.

y radicar recurso

en el Sistema de Gestion Documental y de
ser procedente sustentar en la audiencia.

Defensa.

Recurso




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En caso de considerarse el cumplimiento
de sentencia o una conciliaciéon, se debera
dar cumplimiento del articulo 192 de la
Ley 1437 de 2011 y solo en ese caso, se
debera presentar ante el comité de
conciliacion.
Si el fallo de primera instancia es de Documentos del fallo
caracter condenatorio y contra el mismo
se interponga el recurso de apelacion, el
Juez o Magistrado debera citar a
audiencia de conciliacién, que debera
Cumbplimiento de celebrarse antes de resolver sobre la Documento derecurso
seztencias ° concesién del recurso.
21 conciliaciones Profesional de
La asistencia a esta audiencia sera Defensa.
obligatoria. Si el apelante no asiste a la Sistema de
audiencia, se declarara desierto el
recurso.
Gestion
Documental
El apoderado debera diligenciar la ficha
técnica de gestion de comité de
conciliacién en el aplicativo EKOGUI
conforme con la informacién requerida Ficha de conciliacion judicial
Ekogui
Frecuencia: Cada vez que se requiera
atender una conciliacion Presentacion de casos ante
comité de conciliacion y
defensa judicial
Sistema de Gestién
Provectar alegatos Elaborar los alegatos de conclusion acorde Profesional de Documental.
de Zonclusié ng con la defensatécnica de la Unidad Defensa
22 Administrativa Especial. ' Documento que contiene los
alegatos.
Sistema de Gestion
Documental
Jefe Oficina
Asesora
. ) ) Juridica. Convocatoria
Comunicar Comunicar la sentencia desegunda
sentencia de instancia, al Jefe de la Oficina Asesora o
23 | segunda instancia. | Juridica. para celebrar comité de

Profesional de
Defensa.

conciliacion

Radicado de la sentencia de
segunda instancia.




REGISTRO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
¢La sentencia de Si: Sentencia en firme, ir a la actividad
segunda instancia | 28.
es favorable a los
24 | intereses de
la Unidad
Administrativa
Especial? No: ir a la actividad 26.
El apoderado hasta aqui debera entregar
un analisis de su caso y el jefe o el
coordinador, delegaran las actuaciones
que a continuacién procederan, como lo Jefe Oficina
pueden ser: P
Asesora Juridica . s
Estudio de la Sistema de Gestion
. . Documental
25 sentel:ncla y ? Casacion
actuaciones a
realizar 5 s SharePoint Juridica JPMP
; Revision .
Profesional de
5 Tutela Defensa. Analisis de lo actuado
Sentencia Ejecutoriada,
memorando que solicita el
pago de la condena y
constancia de convocatoria
para celebrar Comité de
Conciliacion.
Radicado que contiene la
demanda,junto con sus
anexos;pruebas aportadas y
decretadas, documentos que
. . reposan en el expediente de la
Informa.r a Secretaria General, si la Unidad Administrativa
sentencia obedece a una condena Especial de la Justicia Penal
pecuniaria y contraria a los intereses de Militar y Policial; documentos
la Unidad Administrativa Especial y que hacen parte del proceso
encontrandose en firme (sentencia Jefe de la judicial.
ejecutoriada), para que adelante los Oﬁcma‘A'sesora
Recibir ejecutoria | tramites pertinentes para el pago de la Juridica
del fallo judicial condena.
26

Dar inicio a la accién de repeticiéon y en
este caso se debe someter  al

Comité de Conciliacion.

Profesional de
Defensa.

Sentencias de Primera y
Segunda Instancia y
Sentenciadel Recurso

Extraordinario en firme.

Ficha de conciliacién judicial
y de pacto de cumplimiento
Demanda, contestacion y
demanda de reconvencion si
fuereel caso, con sus

anexos pruebas aportadas y
decretadas, documentos que
reposan en el expediente de la
Unidad Administrativa
Especial.




REGISTRO

memorando que
solicita el cobro de
la condena frente
al reconocimiento
27 de suma alguna a
favor de la Unidad
Administrativa
Especial de la
Justicia Penal
Militar y Policial.

cobro c¢tla condena impuesta al

Elaborar y enviar al area de Secretaria
General a través del grupo de cobro
coactivo el memorando que solicita el

demandante en favor de la Unidad, solo
en caso de que el fallo fuera favorable.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Memorando quesolicita el
cobro de la condena
Elaborar (Secretaria General)

Profesional de
Defensa.

Sentencias de Primera
instancia, sentencia de
segundalnstancia, auto de
liquidacién de costas, auto de
aprobacion decostas.
ID Ekogui

Expediente del caso
actualizado en el SharePoint

Registrar
terminacion del Reci . inacion del | Profesional d
roceso egistrar la terminacion del proceso en e rofesional de D
28 P aplicativo Ekogui por parte del apoderado. Defensa. Juridica JPMP
Radicado que contiene la
demanda junto con los anexos
correspondientes.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion
Consecutivo de | .. - o
Dia/mes/ano |Descripcion del documento

la version

Dependencias participantes

Elaboro

Reviso

Aprobo



Daniela Rojas Maria Fernanda Reyes Andrea Catalina Rodriguez
Estupinan Sarmiento Bustos

Gestor Oficina Juridica Jefe Oficina Asesora de Planeacion Coordinador Grupo Control DIsciplinario

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su
reproduccion total o parcial”



