CODIGO: P-AP-GJ-005
SAPIENCIA e PROCEDIMIENTO VERSION: 2
e e Mhecain REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL
Erete FECHA: 16/0CT/2025
1. OBJETIVO

Ejercer con oportunidad la representacion, defensa judicial y extrajudicial de los intereses de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin, en los procesos que esta inicie o que se controviertan en su contra en los despachos judiciales.

2. ALCANCE

Este proceso aplica para todos los asuntos judiciales que se adelanten en los que sea parte la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin- SAPIENCIA.

Desde la notificacion de la demanda, de la convocatoria a conciliacién extrajudicial o con la solicitud de iniciar demanda, incluyendo la
etapa probatoria, alegatos, recursos y termina con la conciliacion debidamente Aprobada o con la Sentencia Ejecutoriada.

3. RESPONSABLE

- Oficina Asesora Juridica.
- Comité de Conciliacion.

4. DEFINICIONES

* Agente Conciliador: Es el tercero imparcial en quien radica la capacidad de proponer formulas de arreglo con el fin de que dos
partes lleguen a un acuerdo y se eviten las instancias judiciales.

* Apoderado Judicial: Profesional del derecho con poder para representar a la Agencia de Educacién Superior de Medellin-
SAPIENCIA, ante los despachos judiciales y dentro de un proceso judicial.

» Comité de conciliacién: Es una instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas
sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. Igualmente decidira, en cada caso especifico,
sobre la procedencia de la conciliaciéon o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

. Conciliacion: Es un medio alternativo para solucionar conflictos;-a través del cual las partes resuelven directamente un litigio con la
intervencion o colaboracion de un tercero neutral y calificado llamado conciliador

» Conciliacion Aprobada: Es la Conciliacion validada y aprobada por el Comité de Conciliacién.

* Defensa Judicial: Es el conjunto de actuaciones dirigidas a la proteccion de los intereses y garantias de los derechos, principios
y postulados de la Agencia de Educacién Superior'de Medellin- SAPIENCIA, dentro de un proceso judicial o extrajudicial en aras
de salvaguardar y proteger el patrimonio publico

* Formula de Conciliacion: Definicion-de la propuesta de arreglo a través de la cual se pretende dar por terminado o prevenir un
litigio.
* Procurador Judicial: Cumple la misma funcion que el Agente Conciliador, pero son Representantes del Ministerio Publico.

* Repeticién: Medio judicial que la Constitucion y la ley le otorgan a la administracién publica para obtener de sus funcionarios o ex
funcionarios el reintegro del monto de la indemnizacién que ha debido reconocer a los particulares como resultado de una
condena de la jurisdiccion de lo contencioso administrativo por los dafios antijuridicos causados en ejercicio de funciones
publicas o con ocasion a ellas, haya actuado con dolo o culpa grave, descartando asi la responsabilidad por culpa leve o levisima.
Lo anterior se fundamenta en que se deben castigar las actuaciones reprochables, pero no se puede llegar al extremo de causar
temor para que el particular acceda a los cargos publicos por los eventuales perjuicios que en ejercicio de estos pueda causar.

* Representacion Extrajudicial: Figura que permite que una persona en quien se encuentra radicado un poder para actuar,
represente a quien se lo confirié ante instancias extrajudiciales.

* Representacion Judicial: Figura juridica a través de la cual los actos juridicos celebrados por una persona, se radican en otra
diferente, teniendo poder juridico suficiente para afectar al representado.

» Sentencia Ejecutoriada: Es la sentencia que ya no admite recurso judicial alguno, y se puede exigir el cumplimiento incidental o
iniciar demanda ejecutiva en su caso. Se dice que la causa esta "ejecutoriada”, cuando ya han terminado todos los tramites
legales y produce ademas el efecto juridico de cosa juzgada.

5. CONDICIONES INICIALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Inicio . Lo . L .
L. s Inicio con Fin con A .. _ .. OperaciéonVerificacion Inicio .
OperacionDecisionConector L. con .. _ProcedimientoDocumentoVerificacion s s . L. Fin
operacionp ... operacion decision decision verificacion
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Realizar Diagnéstico o recibir
notificacion: de acuerdo al tipo de
demanda, se realiza diagnostico o se
recibe notificacion.

Realizar Diagnéstico: Procedimiento
en el cual se estudian las situaciones
en que los intereses de la Entidad se
ven amenazados y resulta
indispensable  interponer  accion
judicial o constitucional contra un
servidor publico, un particular u otra
entidad bien sea publica o privada. En
esta actividad se formulan las
generalidades  del  inconveniente
juridico y la necesidad de entablar las

1 acciones legales pertinentes.

Recibir notificacion: El responsable de
Gestion Documental recibe solicitud ¥
de convocatoria a Conciliacién con
Sus anexos, presentada por el cliente-
ciudadano en la Agencia SAPIENCIA.
En igual sentido, tratandose de tramite
judicial, el lider de gestion documental
radicara la citacion a notificacion
personal del auto admisorio de la
demanda.

Tratandose de notificacion electrénica,
la comunicacién judicial sera recibida
en el buzéon de notificaciones
judiciales dispuesto en el sitio web de
la Entidad

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Sistema de
Gestion
Documental
Mercurio

Asignar el caso: El Jefe de la Oficina
Asesora Juridica asigna el caso a un
2 abogado de apoyo para que- en

adelante asuma el estudiowy la l
responsabilidad del asunto.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Oficio de
asignacién- correo
electronico y
radicacion en el
sistema mercurio.

Proyectar solicitud de conciliacion:
El abogado responsable del caso
3 realiza solicitud de concepto al Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial de l

Abogado designado - Comité

de Conciliacion.

Acta de comité de
conciliacion-
Escrito de solicitud
de conciliacion.

SAPIENCIA.
Decidir la procedencia o no de la
conciliacion: El comité de

conciliacion decide la procedencia o
no de la conciliacién o de la demanda
4 y a través de la secretaria técnica se l

procedera a emitir el certificado
correspondiente el cual sera radicado
ante la Procuraduria General de la
Nacion.

Comité de Conciliacion
Secretaria Técnica Comité

de Conciliacion.

Acta de reunidon
comité de
conciliacion
Concepto emitido
por el comité de
conciliacion

Participar en audiencia de
conciliacion: El  profesional del
Derecho, con el correspondiente
poder conferido por el Representante
Legal, en la fecha y hora fijada por el
Agente  Conciliador  (Procurador,
superintendencia que corresponda),
5 se presenta a la audiencia. En la l

audiencia se presenta la posicion de la
Entidad (Se indica si hay o no animo
conciliatorio), de no ser posible
obtener Acuerdo, la Procuraduria
debera expedir la constancia de
declaratoria de fallida de la diligencia,
con la que se procedera a demandar.

Abogado designado

Acta de Audiencia
de Conciliaciéon y
Aprobacion judicial.
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Si la demanda presentada es pasiva,

g |se pasa a la actvidad 9 del Si7
procedimiento, si es activa continua
en la actividad 7 No 9

Realizar proyeccién y radicacion de
Ia’ d.emanda:_ L.Jn.a vez agotado el Correo electrénico
tramlte prejudicial, el abogado de notificaciones
designado elabora el texto de judiciales.

7 demanda, cumpliendo con los

requerimientos de la jurisdiccion de

que se trate, preparando las pruebas, l
anexos y el poder necesario para la
presentacion ante la oficina judicial de
reparto competente.

Abogado designado

Carpeta de |la
demanda y sus
anexos.

Realizar seguimiento: EI Abogado
encargado de la demanda debe
averiguar el nimero del radicado en
los Despachos Judiciales y estar al
tanto de lo que ocurra, consultado
diariamente los estados para saber
qué actuaciones van surgiendo y
actuar en aquellas que lo requieran;
ademas, debera asistr a las
audiencias correspondientes.

El abogado designado sera
responsable del seguimiento del
proceso hasta su finalizacién, en las
diferentes etapas de:

- (Admision, inadmision o rechazo de
la demanda): En todos estos casos el
abogado debera realizar la actuacion
correspondiente, que consiste en: si la
demanda es admitida, debera
proceder con la notificacion de la
misma a los demandados; si la
demanda es inadmitida, debera
realizar la subsanacion exigida dentro
del término estipulado; vy, si la
demanda es rechazada, debe
proceder a presentar recurso «de
apelacion indicando las razones.por
las cuales no podia procederse de
esta manera. En este ultimo evento el
Abogado debera realizar un analisis de
si es mejor presentar apelacion o Formato de
retirar la demanda y volverla a seguimiento  de
presentar (Esto en caso de que no . actuaciones
8 | haya operado el fenémeno juridico de Abogado designado judiciales.

la caducidad de la accion). l Informes en el

- Una vez la demanda se encuentra expediente.
admitida, el proceso contintia su curso
normal, por lo que Ila parte
demandante debera realizar la
notificacion del auto admisorio al/los
demandados y una vez esto ocurre, el
proceso llega a la etapa probatoria,
donde el correspondiente funcionario
judicial procede a decretar las pruebas
solicitadas por las partes y las que de
oficio considere necesarias para
desentrafar la verdad material del
proceso. Seguidamente, las partes
deberan asistir a las audiencias fijadas
por el Despacho.
- Una vez las pruebas se encuentren
recaudadas, se da ftraslado a las
partes para presentar alegatos de
conclusién y luego pasa el proceso a
Despacho para fallo.
- Cuando el Juez realiza el analisis
completo del proceso, con la prueba
recaudada en él, procede a dictar fallo,
en el cual podra acoger o no las
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pretensiones de la demanda.

Si el Funcionario Judicial niega las
pretensiones de la Agencia, la entidad
debera recurrir el fallo, es decir,
debera  presentar recurso de
apelacion, para que sea el superior
quien decida sobre la decisién tomada
por el ad quo.

Por Pasiva

Realizar proyeccion de la
contestacion de la demanda: Una
vez recibida comunicacion judicial
para surtir notificacion en los términos
del articulo 199 del CPACA modificado
por la Ley 1564 de 2012 articulo 612),
el abogado designado elabora el texto
de contestacion de demanda,
cumpliendo con los requerimientos de
la jurisdiccion de que se ftrate,
preparando las pruebas, anexos y el
poder necesario para la presentacion
ante el juez de conocimiento.

Abogado designado

Contestacion  de
Demanda y sus
anexos

10

Realizar seguimiento: El abogado
designado atendera las diferentes
etapas del proceso (audiencia inicial,
audiencia de pruebas etapa
probatoria, interposicion de recursos a
que  hubiere lugar, incidentes,
nulidades, presentaciéon de alegatos y
demas actuaciones necesarias en el
curso del proceso).

Abogado designado

Formato de
seguimiento de
actuaciones
judiciales.

Informe-
expediente

1

Sentencia primera instancia: Una
vez el juez de conocimiento profiere
sentencia de primera instancia, el
abogado designado y el jefe de la
oficina asesora juridica estudiaran y
decidiran sobre la pertinencia de
presentar recurso de apelacion a la
decision.

Abogado designado- Jefe de
la Oficina Asesora Juridica y
Funcionario Judicial

Sentencia-
apelacion

12

Sentencia de segunda instancia:
Una vez se profiera lasentencia
definitiva, la oficina asesora juridica
remitira el fallo para su archivo o al
area correspondiente para  su
cumplimiento

Abogado designado- Jefe de
la Oficina Asesora Juridica y
Funcionario Judicial

Sentencia de
segunda instancia-
oficio remision.

13

Realizar radicacion de sentencia
ejecutoriada: El abogado designado
con representacion judicial en el
proceso, una vez ejecutoriada la
Sentencia, debera radicarla a través
del Sistema de Gestion Documental
Mercurio ante la  Subdireccién
Administrativa y financiera,
dependencia a la que le
correspondera realizar la liquidacion
de la misma.

Si el fallo es favorable y de contenido
econémico, debe remitirse a las
dependencias interesadas para
realizar el respectivo cobro, con esta
actividad finalizara el procedimiento.

Si el fallo es favorable o desfavorable,
pero sin contenido econdémico, se
remitira a las dependencias
interesadas si hay lugar a ello, de lo
contrario se procedera al archivo del
expediente y con esta actividad finaliza
el procedimiento.

Si el fallo es desfavorable y con
contenido econémico debe remitirse a
la Subdireccion administrativa vy
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financiera, con el fin de que realice la
liquidacion y se continuaré con la
decisiéon de cumplimiento de las
decisiones judiciales ylo
extrajudiciales que determine dicha
Subdireccion

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso administrativo (Ley 1437 de 2011)

Cadigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012)

Cadigo Sustantivo y Procesal del Trabajo

Cadigo Penal y de Procedimiento Penal

Estatuto anticorrupcion (Ley 1474 de 2011)

Estatuto Tributario

Ley 446 de 1998, por medio de la cual se adoptan como legislacion permanente algunas normas,

Ley 640 de 2001, por medio de la cual se modifican normas relativas a la conciliaciéon y se dictan otras disposiciones.

Ley 678 de 2001, por medio de la cual se reglamenta la determinacion de responsabilidad patrimonial de los agentes del estado a
través del ejercicio de la accién de repeticion o de llamamiento en garantia con fines de repeticion. Decreto 1716 de 2009, Por el cual
se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001.

8. LISTADO DE ANEXOS
Formato F-AP-GJ-064 Concepto conciliacion extrajudicial
Formato F-AP-GJ-065 Concepto conciliacion judicial
Formato F-AP-GJ-067 Acta comité de conciliacion

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 28/Feb/2018
2 16/0ct/2025

Se elimina el formato F-AP-GJ-066 Registro de actuaciones y F-AP-GJ-068 Lista de chequeo
ya que el proceso ya no, utiliza estos formatos por la Oficina Asesora Juridica.

Nombre: Luciana Velez Arenas Nombre: Andrea Arbealez Lelion
Nombre: Luciana Velez Arenas Cargo: Contratista MIPG-SIG Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Cargo:  Contratista MIPG-SIG Fecha: 16/0ct/2025 Fecha:  19/Nov/2025

Fecha: 16/Oct/2025
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