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1. OBIJETIVO.

Ejercer la defensa judicial del Municipio de Pasto de manera adecuada, oportuna, ética y
profesional de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2. ALCANCE.

Aplica a las situaciones en que el Municipio de Pasto afronta demandas de todo tipo en lo
referente a la defensa de los intereses del ente territorial.

3. RESPONSABLE.
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
4. DEFINICIONES.

Acclén de repeticidn: Accién de quien ha sido desposeido, obligado o condenado, contra tercera
persona que haya de reintegrarle o responderle.

CDP; Certificado de Disponibilidad presupuestal.

Cliente Externo: Particular que solicita a la administracion se estudie un determinado asunto para
su eventual solucién.

Conciliacién: Acuerdo por el cual dos partes ponen fin a un litigio.

Comité de concillaclén y defensa judicial: Organismo técnico que ejerce atribuciones de
conciliacién.

Defensa Judicial: Conjunto de actuaciones y procedimientos administrativos que se adelantan
desde la entidad para defender sus intereses.

Demanda; Declaracidn oral o escrita mediante la cual una persona informa a las autaridades
sobre la comisién de acto delictuoso.

Queja: Querella, controversia, diferendo.

Responsabllidad civil: Es toda obligacidn de responder civimente del dafo que se le ha causado
a otro, esto es, de repararlo en especie o por equivalente.
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5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Realizar recepcién de demanda; se recibe Secretaria Auto admisorio y
demanda a través del correo institucional Ejecutiva Demanda
juridicapasto.gov.co o en fisico
2. Radicar la demanda: La secretaria ejecutiva de Radicacion electronica
la Oficina de Asesoria Juridica registra Secretaria en documento
digitaimente la enfrada de la demanda en los Elecutiva procesos vigentesy

documentos procesos oficina. Procesos Oficina.

3. Redlizar repato de la demanda: Los | Asesores Juridicos GJ-F048
apoderados realizan reparto de las demandas, Acta de reparto de
dicho reparto se realizara de acuerdo a 4 demandas y asuntos
criterios:

« Dependencia: La dependencia vinculada
conocerd proceso, cuando se traten de
asuntos de mayor complejidad los conocera
la Oficina Asesora juridica del despacho.

» Complejidad del proceso: Cuando haya
mayor complejidad remitird ol abogado
externo.

+ Por drea de especialidad del abogado o de
mayor desempefio.

» Por cuantia: en procesos de cuantia
elevada se remitird al abogado extemo. f

4, Elaborar ei poder: La secretaria ejecutiva de la
oficina, previa nofificacidon del representante GJ-F-053
legal del municipio. elabora el poder para la Secretaria _ Poderprocesos
firma del dicalde y el profesional del derecho. Flecutiva. Judiciales / prejudiciales

5. Andlizar y contestar la demanda y/o tutela:
Dentro de la oportunidad legal, el apoderado
judicial efectia el estudio del asunto, recopila 'f‘%‘?qelrc'dd? G018
informacién, documentacién y antecedentes Judicial de o

) municipio de Demanda contestada
para el caso, prepara la respuesta mediante los
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formatos GJ-F-018 “modelo de contestacion Pastoy y presentada.

demanda”, la suscribe y la
oportunamente al despacho
competencia,

presenta
judicial de

funcionario del
nivel directivo

6. Asistir a audiencia inicial: Ei apoderado del Apoderado
Municipio asistird a la audiencia inicial, el cual judicial dei
aportara la  Certificacién  del Comité de municipio de N/A
Conciliacién y Defensa Judicial sobre Ia Pasto
posibiidad de conciliar el asunto objeto de
demanda.

7. Asistr a audiencia de pruebas: Una vez Apoderado
decretadas los pruebas por parte del juzgado o judicial del
del tribunal del conocimiento, el apoderade { Municipio de N/A
judicial asiste a las audiencias y ejerce Ia Pasto
defensa del municipio de acuerdo a las
pruebas decretadas y practicadas.

8. Presentar alegatos de conclusién: Una vez
findlizada la audiencia inicial, dentro de ios 10 Apoderado Escrito de alegatos de
dios siguientes se presenta escrito de alegatos judicial dei conclusion
de conclusién para la decisién pertinente ante MUTD'C'?'O de presentados.
los despachos judiciales. osto.

9. Redlizar audiencia de alegaciones vy Apoderado
luzgamiento: Se verbalizan los alegatos de judicial del N/A
conciusion, vy posteriormente se conocerd Municipio de
verbaimente el sentido de ia sentencia. Pasto.

10. Readlizar sentencia de Gnica o primera instancla Apoderado
favorable ai Municipio. El apoderado debe judicial del
estar pendiente de ia posible apelacién que Municipio de N/A
ejerza la contraparte. Pasto.

1. Redilzar sentencia desfavorabie al Municipio, El Apoderado GJ-F-017
apoderado judicial interpone el corespondients judicial del Escrito de apelacién
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recurso de apelacion ante el superior. Municipio de presentado.
Pasto.

12. Realizar practica de pruebas: El apoderado
asiste a las audiencias y ejerce la defensa del Apoderado
municipio de acverdo a las pruebas ].Udi.Ci.Cﬂ‘ del Escrito Fl!e alegatos de
decretadas y practicadas. Concluida ésta Municipio de c_onclusa_on de segunda

, . Pasto. instancia presentados.
etapa presenta alegatos de segunda instancia.

13. Realizar audiencia de alegaclones vy Apoderado N/A
juzgamiento: Se verbalizan los dlegatos de judicial del
conclusion, y posteriormente  se  conocerd Municipio de
verbdimente el sentido de la sentencia. Pasto.

14. Realizar sentencia de segunda instancia
destavorable al  Municipio. Una vez Juzgado o N/A
ejecutoriada, se notifica y se comunicd, para su Tribunal de
cumplimento por el despacho judicial del conacimiento
conecimiento.

15. Elaborar acto administrativo. El apoderado del | Apoderadoy/ o Resolucidn
Municipio de Pasto proyecta o solicita su funcionario cumplimiento
proyeccion al funcionario competente de! acto competente sentencia.
administrativo  para el cumplimiento de la
providencia previa obtencién del CDP.

16. Redlizar notilicacién: Una vez citado el | Funcionario del GJ-F-014

apoderado de la parte demandante se
procederd a reaiizar la notificacién del acto
administrativo por medio del cual se ordena el
pago.

nivel asistencial.

Notificacién personal

17.

Realizar cerificacién de cumplimiento. El
funcionario de la oficina juridica encargado
elaborard  la respectiva  certificacion  de
cumplimiento para su posterior firma por el jefe
de la oficina jurtdica.

Funcionaric del
nivel asistencial.

GF-F-007
Cerfificacion de
cumplimiento
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18. Tramitar el pago. Se remite a la Secretaria de Funcionario del GF-F-007
hacienda la orden de page con los soportes nivel asistencial. certfificacién de

documentales necesarios para el trdamite del
Page dentro de la oportunidad legal o
convenida.

cumplimiento como
constancia de recibido

19. Archivar el proceso: Terminado el proceso
contencioso administrative de Unica o segunda _
instancia, la secretaria ejecutiva de la oficina de Secretaria GD - F-007
asesorfia juridica registra. archiva y guarda el sjecutiva., Formato Unico de

. - Inventaric Documental

proceso para posible seguimiento.

20. Redlizar acclén de repeticién: E apoderado Apoderado Informe
judicial presentara informe al Comité de Judicial

Conciliacién y Defensa Judicial dentro de (os seis
(6) meses siguientes para evaiuar si es pertinente
presentar accién de repeticion.

6. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica
Cédigo de Procedimiento Administrativo ydeio Confencnoso Administrativo.
Cédigo General del Proceso

Cdédigo civiles y de procedimiento civil.
Cédigo laboral y de procedimiento laboral.
Codigo penal y de procedimiente pendi.
Ley 9° de 1989.

Plan de ordenamiento termitorial. ~—s~
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Se modificé el procedimiento en el numeral 6 04-Oct-2016 02
la descripcidon de la tarea es incongruente
con la aplicacién del procedimiento, 14 el
responsable estd mal determinado, 17
documentos/ registro debido a que no se
remitia oficio a Secretaria de Hacienda,
Unicamente se dejaba el formato  GF-F 007
certificacidén de cumplimiento como
constancia de recibido
02 Se modifican el documento / registro de la | 29-enero-2018 03
tarea No. 4; se agrega tarea No. 16.

Elakorado por: Revisado por: Aprobado por:

RS Eesiians S g Qﬁ, e
ARIO FERNANDO -/ A 7 BERNAL

CIIIA DAVIEA FIGUERQA Lider del proceso de Gestidn

ORTEGA
Profesional Universitario

Lider Mejora Continua (E)

Juridica
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CARLOS DAVID NARVAEZ COORDINADOR CALDAD
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MARQUE CON UNA (X) EL TIPO DE SOLICITUD Y EL DOCUMENTO A ELABORAR, ACTUALIZAR O ANULAR

ELABORACION ACTUAUZACION ANULACION [ |

MANUAL

’ CARAERIZACN | = ”
PROCEDIMIENTO PROTOCOLO |:
FORMATO |:} INSTRUCTIVO |___|

GJ-P-006 DEFENSA JUDICIAL PROC

reliza madificacian en dacumentos/ fegistra tada vez que en o tarea Na.
codige del farmada de poder que actualmente se aplica, igualmente se agrega u
redliza en todos las pracesas pero no se encantraba cansignada en el pracesa

Se modfican el dacumenta / registra de |a tarea Na. 4; se agrega tarea Na. 16,

FECHA DE
REVISION

DD MM AA

ANA MARIA GONZALEZ BERNAL

GESTION JURIDICA

OBSERVACIONES:

NOYA: ANEXE EL MODELO DEL DOCUMENTO EN

MEDIO MAGNETICO [CD, ¢ envie el documento propuesto al corren Insfitucionat de su
Asesor de Calidad)

FECHA DE
RECEPCION

d-c.,m(..: Laoao C:'n'h:)crjaj Co & -/[a4 U"Ia

st [ <] no: [ ]

OBSERVACIONES:




