) PROCEDIMIENTO Codigo:PRO103-231-9
5O35E0M <GESTION JUDICIAL>

La que més billete da
Objetivo:

Describir las actividades que deben realizarse para garantizar una adecuada representacion judicial y extrajudicial de la Loteria de Bogotda , en todos aquellos procesos judiciales, tramites extrajudiciales y
administrativos, en la que actué como demandada o demandante.

Alcance:
El procedimiento se origina con la notificacion del inicio de acciones Judiciales, Extrajudiciales, de Tutela y/o actuaciones administrativas o con la interposicion de las mimas y finaliza con la culminacién de la
actuacion procesal, extrajudicial y administrativa.
Definiciones:
1 Demanda Judicial: Conjunto de actuaciones judiciales cuyo fin es hacer efectivo los derechos e intereses de la entidad ante los Juzgados y Tribunales o instancias judiciales respectivas.

2 Tutela: Es el mecanismo de proteccion de los derechos fundamentales.

3 Comité de conciliacién: Es una instancia administrativa que acttia como sede de estudio, andlisis y formulacién de politicas sobre prevencién deldafio antijuridico y defensa de los intereses de la

4  Conciliacién Prejudicial: Mecanismo alternativo para la solucién de conflictos, que se realiza con antelacién a la iniciacion de un proceso judicial.

5 Sistema de Informacién de Procesos Judiciales — Siprojweb-: Es un Sistema concebido y utilizado en Internet, donde actualmente todas las entidades y organismos distritales del nivel central, descentr:

Representacién Judicial: Son las actuaciones ejercidas para la Defensa del Distrito Capital en los procesos judiciales y mecanismos alternativos de solucién de conflictos que, por razones de

6 importancia econémica, social, ambiental, de seguridad o cultural considere conveniente adelantar la Secretaria Juridica Distrital, de conformidad con las asignaciones especiales, determinadas por el
Sefior Alcalde Mayor de la Ciudad.

7 Obligaciones Contingentes Judiciales: Son aquellas obligaciones pecuniarias que dependen de la ocurrencia de eventos futuros

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO
1 Los casos de defensa judicial que se tengan a cargo se adelantaran con la correspondiente responsabilidad (contestar demandas, comparecer a audiencias, solicitar y asistir a la practica de pruebas,
Todos los casos en los cuales se vaya a presentar una demanda o a contestar una demanda deberan previo a su presentacion en el despacho judicial o administrativo correspondiente someeterse a

consideracién del Comité de Conciliacion.

w

En los poderes que se atorguen para la represnetacion judicial o extrajudicial, se deberan indicar las facultades del apoderado. No se podrén otorgar facultades para concliliar y para recibir.

Cuando conjutamente hayan sido demandados la Loteria y otras entidades, el apodeerado constituido para la defensa judicial, convocard de ser necesaario a reuniones de concertacién con los
Los procesos judiciales deberan revisarse minimo tres veces por semana y cuando se trata de procesos de alto impacto y de tutelas, el seguimiento debe ser diario.
Si la entidad es condenada en costas y agencias en derecho o estas se resolvieron a su favor, se debera adelantar el trdmite previsto en la normativiad vigente para proceder al cobro o pago de las
mismas
El abogado designado para procesos judiciales, debera registrarlos y actualizarlos en el sistema SIPROJWEB de manera oportuna y debera reportar esta actualzacion en el informe mensual.
El abogado designado del proceso debera de forma trimestrar calificar el contingente judicial a través del sistema SIPROJWEB, indicando en las observaciones las razones de la calificacién , asi como
de la modificacién de la calificacion.

©® N o u s

Documentos de soporte:

CcODIGO NOMBRE ENTIDAD
NA Constitucion Politica de Colombia (Art. 86) Asamblea Nacional Constituyente
Ley 1564 Por la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se Congreso de la Republica

dictan otras disposiciones.

Por la cual se establecen los pardmetros para la administracién, seguridad y la gestion de la informacién juridica a
través de los Sistemas de Informacion Juridica

Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada

en el articulo 86 de la Constitucion Politica

Resolucion 104 de 2018 Secretaria Juridica Distrital

Decreto 2591 Gobierno Nacional

Actividades
Descripcién: Cémo, Politi
# Actividad . escripclol L omo, Foliticas, . Registro Responsable
Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos
INICIO
=
S
8s o 3
92 E 3
£
2 E 2 IS Recibir las notificaciones de las Acciones Constitucionales, medios de
5 Control, Acciones Laborales, Civiles y Conciliaciones Extrajudiciales y
\ e actuaciones administrativas que se notifican de forma personal o por - . .
. . R - O Correo electrénico Secretario General 6 Gerente
1 aviso, En caso de ser recibido por la direccién notificaciones- SICA SICA
judiciales@loteriadebogota.com , se debera reenviar el mensaje al
Sistema Integrado de Comunicaciones y Archivo (SICA) a fin de
generar el radicado.
Recibir
comunicaciones
Asignar el proceso judicial Asignar el caso al abogado encargado de la defensa judicial.
y/o extrajudicial para el
. tramite respectivo e/ Una vez recibida la demanda, deberd informarse al Secretario (a) del
informar a la Secretaria L e ) . , ) Memorando Abogado
= Comité de Conciliacion con el fin de citar dentro de los 4 dias habiles L, L . .
2 del Comité de . - P .| Memorando Comité de Conciliacion. Secretario General 6 Gerente
Conciliacién siguientes al inicio del término para contestar la demanda al Comité Radicado SIGA
. . . . I
de Conciliacién para que el abogado designado presenté la estrategia
de defensa.
Radicar en El abogado asignado debe analizar la calidad de parte en el proceso
SiprojWeb judicial y proceder a realizar el registro y digitalizacion de los
3 documentos del proceso en el sistema SIPROJWEB. (Teniendo en SIPROJWEB Abogado asignado
cuenta los lineamientos del Manual del Usuario elaborado por la
Secretaria Juridica Distritial)
Elaborar poder para el respectivo tramite notarial.
Contenido minimo del poder:
Elaborar poder 1.Datos del proceso ( Radicado, partes, tipo de proceso, despacho
judicial)
2. Nombre del funcionario quien tiene a su cargo o delegada la
4 defensa judicial de la Empresa, identificando el nimero de acta de Proyecto de poder Abogado asignado
posesion del cargo y la resolucion de nombramiento, resoluciones de
0 delegacion y de mas documentos necesario que acrediten la capacidad

de representacion judicial de la Empresa.
3. Identificar el abogado apoderado.
4.sefialar las facultades del apoderado en ejercicio de la defensa
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v
. Debe revisarse que el poder contenga la informacién minima
Revisar poder enunciada en la actividad 4 . L.
X - o . Representante Legal o quién haga sus
Si el poder no cumple con los requisitos sefialados en la actividad 4, i )
- N . veces o el funcionario Delegado para la
5 debe remitirse con las observaciones para correccion al abogado Poder I .
. representacion judicial y extrajudicial de
asignado.
. . . - la Empresa.
Si el poder cumple con los requisitos, se continua con la siguiente
actividad.
. 5 . N Representante Legal o quién haga sus
Por Secretaria General se tramita el reconocimiento de firma. P . g_ 9 N
Tramitar ) . Poder veces o el funcionario Delegado para la
6 Una vez firmado y presentado ante notaria el poder, debe ser Libro d istro d . i6n d tacion iudicial craiudicial d
imi . T L. 10ro de registro de asignacion de representacion judicial extrajudicial de
reconocimiento entregado al abogado asignado para la defensa judicial o extrajudicial. glstro ¢ e P ! v !
. P . tramites. la Empresa.
Por Secretaria General debera dejarse registro del poder entregado al i
Abogado asignado
abogado.
Contestar la accién Judicial, Extrajudicial ante el Ente y/o
Revisar, analizar y instancia competente, con su respectiva presentacion personal.
elaborar la
estrategia de 1. El apoderado judicial debe Estudiar y Analizar la demanda o accién M "
N . . . . . emorandos
defensa para constitucional, proyectar oficios con destino a o a las depedencias ) X -
7 contestacién ) . ‘s . Escrito contestacion demanda Apoderado Judicial
involucradas, o a través de correo electronico, solicitando pruebas, L.
correo electrénico
argumentos de defensa y antecedentes .
2.Elaborar el proyecto de contestacion de demanda y la presentacion
para el comité de Conciliacién.
El abogado Asignado deberd presentar el proyecto de contestacion de
Someter la demanda al Comité de Conciliacion junto con la estrategia de defensa,
estrategia de con el fin de concertar criterios y posiciones juridicas para la defensa
defensa al comité de Empresa.
de conciliacién
Surtida la presentacion, el Comité decide:
8 1. NO Acepta, la estrategia de defensa. El abogado debera realizar Proyecto de coptyels;aclon dle Dsmanda Con;lte dde COI’?CI|Ia§IOr‘I
NO nuevamente el analisis y la proyeccién con los lineamientos Acta Comité de Conciliacién Abogado Asignado
determinados por el Comité de Conciliacion vy presentarse
se Acepta nuevamnete al Comité al segundo (2) dia habil.vuelve a la actividad 7
2. Sl Acepta. se continua con la siguiente actividad
Sl
_ Abrir la carpeta de la accion de acuerdo con las normas archivisticas
Se.guvlr vigentes.
procedimiento y
realizar - - e .
L Asistir a las diligencias judiciales correspondientes, pactos de
seguimiento a los _ L L P s
procesos cumplimientos, audiencias iniciales, audiencias de conciliacion,
audiencias de pruebas, audiencias de alegatos de conclusién y falloy a
las inspecciones judiciales entre otras.
Atender las actuaciones necesarias dentro del proceso, Ficha técnica
contestacion de las demandas, recursos, incidentes nulidades Acta Comité de Conciliacion
alegatos, etc. SIPROJWEB =
9 & . . Apoderado Judicial
Recursos, nulidades, memoriales,
Revisar continuamente el estado del proceso en los despachos y en la incidentes.
pagina de la rama judicial. Informes
Elaborar y presentar informe mensual detallado de todos y cada uno
de los procesos que tiene a su cargo sefialando las actuaciones
realizadas y el estado del mismo.
Elaborar el Informe Semestral para presentar los primeros 10 dias del
mes de enero y de julio a la Secretaria Juridica Distrital, Conforme a los
lineamientos dados por esa Secretaria.
El Profesional designado de la Secretaria General deberd hacerle
Realizar seguimiento a P .
X seguimiento al cumplimiento por parte de los abogagos de sus
las actuaciones
procesales de los obligaciones en relacién con la gestion judicial, para lo cual deberd
abogados verificar:
1. Que el abogado haya presentado la contestacion de la demanda
dentro de los términos procesales.
2. Revisar que el Abogado cargue al Sistema Siprojweb las principales
actuaciones judiciales y cumpla con el registro semestral de la Base de procesos judiciales Secretario (a) General
10 . . .
existencia o no de actuaciones procesales. siprojweb profesional designado.
3.Verificard que los abogados califiquen trimestral el contigente
judicial.
4 .Verificara la presentacion por parte de los abogados del informe de
gestion judicial semestral que debe presentarse a la Secretaria Juridica
Distrital.
cuando se observe un posible incumplimiento debera informar al
v Secretario General, para que se realice lo pertinente.
Comunicara la
Gerencia el fallo . . . . .
Comunicar o notificar el fallo a la Gerencia General / Secretaria sentencia . o
11 L L. Apoderado Judicial y/o despacho judicial
General o quién haga sus veces Oficio
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Cuando las sentencias son favorables, ingresar la informacién al
SiprojWeb, (Continte con actividad 13).

Sentencia Apoderado Judicial
Adicionalmente, si existen costas a favor de la Loteria de Bogotd, estas SIPROJWEB Secretario General
se cobrardn conforme al procedimiento legal y debera realizarse las
actvidades descritas desde la actividad 17
. . Sentencia Apoderado judicial
Archivar copia X .
Expediente Secretario General
Fallo es desfavorable. En los procesos judiciales y de tutela, cuando el
fallo sea desfavorable o en contra de la Loteria de Bogota, el Sentencia Apoderado Judicial

apoderado judicial, debe proyectar la Resolucién de Cumplimiento
para dar tramite ante la Dependencia correspondiente.

acto administrativo

Secretario General

Comunicar a las areas correspondientes: Se le comunica a las areas
con el fin de adelantar los actos administrativos para dar
cumplimiento al fallo.

Cuando el fallo corresponda al pago de una suma de dinero se debera
informarna la_Unidad Financiera y contable para realizarse lo

Memorando
modulo pago de sentencias en el sistema
Siproweb

Gerente General / Secretario General 6
quien haga sus veces/ Unidad financiera y
Contable

Realizar el estudio de procedencia de la accién de repeticion, el cual es
sometido a consideracion del Comité de Conciliacion, previa
elaboracion de la ficha técnica, la cual debe ser avalada por el
Secretario General.

Si procede accién de repeticion, ir a la siguiente actividad.

si no procede, FIN.

Sentencia y demas documentos
ficha técnica

Gerente General / Secretario General 6
quien haga sus veces

Acciones judiciales
o extrajudiciales
iniciadas por la

Entidad

Designar
apoderado

)

Elaborar poder

Revisar
poder

Tramitar
reconocimiento

Revisar, analizar y
elaborar la
estrategia de
defensa para
presentacion de la
demanda

El representante legal o quien haga sus veces, asi como el comité de
conciliacién, decidiran sobre los casos que consideran deben
someterse a acciones judiciales o extrajudiciales.

Si se va a demandar ante lo contencioso admnistrativo la nulidad de
un acto administrativo de caracter particular debe agotarse el
procedimiento de autorizacién de revocatoria directa de acto
administrativo, segun el articulo 97 del CPACA.

Asi mismo debe analizarse si previo a la accién judicial, debe agotarse
el requisito de procedibilidad

Acta de Comité de Conciliacidn, Solicitud
de Atorizacion de revocatoria de acto
administrativo particular.

Gerencia General / Secretario General

Asignar el caso al abogado encargado de la defensa judicial.

Memorando o correo electrénico

Gerente General y/o Secretario General

Elaborar poder, conforme la descrpcion de la Actividad 7.

Proyecto de poder

Abogado asignado

Representante Legal o quién haga sus

Revisar el poder y firmarlo de conformidad con la Actividad 8. Poder veces
. - s Representante Legal o quién haga sus
Tramitar el reconocimiento conforme a la actividad 9. Poder P vegces g 8
Previo a la elaboracién de la demanda, el abogado designado debe:
1. Estudiar el caso y solicitar si es necesaro, un Informe técnico del
area respectiva , soportes y pruebas.
P P v Memorandos

2.Elaborar el proyecto de contestacién de demanda y la presentacion
para el comité de Conciliacién.

Escrito contestacion demanda
correo electrénico

Apoderado Judicial
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El abogado Asignado debera presentar el proyecto de de demanda al
Comité de Conciliacién junto con la estrategia de defensa , con el fin
de concertar criterios y posiciones juridicas para la defensa de
Empresa.

surtida la presentacidn el Comité decide:

Comité de Conciliacién

23 1. NO Acepta, la estrategia de defensa. El abogado debera realizar| Proyecto de contestacién de Demanda N
- ) . . Abogado Asignado
nuevamente el analisis y la proyeccién con los lineamientos
determinados por el Comité de Conciliacion y presentarse
se Acepta nuevamnete al Comité al segundo (2) dia habil.vuelve a la actividad 22
2. Sl Acepta. se continua con la siguiente actividad
Sl
— T T T TESTTTaT T U T A T paTa VBT TC Ty STEUTTTITCTITD
del proceso; y confirmar que el documento haya sido recibido por el
despacho judicial.
Asistir a las diligencias judiciales correspondientes, pactos de
cumplimientos, audiencias iniciales, audiencias de conciliacién,
audiencias de pruebas, audiencias de alegatos de conclsion y falloy a
las inspecciones judiciales entre otras.
Atender las actuaciones necesarias dentro del proceso,
contestacion de las demandas, recursos, incidentes nulidades - .
legat ¢ Oficio, Informe técnico, demanda
. alegatos, etc.
Seguir gatos, SIPROJWEB
24 procedimiento . . Recursos, nulidades, memoriales, Apoderado Judicial
Revisar continuamente el estado del proceso en los despachos y en la o
4gina de la rama judicial incidentes.
pag . Informe Mensual
Elaborar y presentar informe detallado de todos y cada uno de los
procesos que tiene a su cargo con el analisis de cada uno segin su
impacto e importancia.
Digitalizar e incorporar los documentos de actuaciones procesales
relevantes al Sistema de Informacién de Procesos Judiciales
SIPROJWEB
Comunicar ell fallo
Comunicar o notificar el fallo a la Gerencia General / Secretaria
24 L / sentencia Apoderado Judicial o despacho judicial
General o quién haga sus veces
Identificar el
fallo Cuando las sentencias son favorables, ingresar la informacién al
SiprojWeb, (Continte con actividad 27).
26 No Adicionalmente, si existen costas a favor de la Loteria de Bogota, estas SIPROJWEB Apoderado Judicial
se cobraran comforme al procedimiento legal.
Si Si el fallo es desfavorable ir a a actividad 28
Archivar ) ) : Secretario General
27 Archivar copia sentencia -
Apoderado Judicial
FIN
Fallo es desfavorable. En los procesos judiciales y de tutela, cuando el
. fallo sea desfavorable o en contra del de la Loteria de Bogota, el , .,
Acciones de o 8 . Gerente General / Secretario General 6
28 > cumplimiento apoderado judicial, debe sentencia R -
pli L Lo - quien haga sus veces y Apoderado Judicial
proyectar la Resolucion de Cumplimiento para dar trdmite ante la
Dependencia correspondiente.
Comunicar a las dreas correspondientes. Se le comunica a las éreas . .
. § 3 . . Memorando Gerente General / Secretario General 6
Comunicar a las con el fin de que se adelanten los actos administrativos para dar . . R . ) .
29 sreas - . . X X modulo pago de sentencias en el sistema |quien haga sus veces/ Unidad financiera y
cumplimiento al fallo y se realice las incorporaciones y resgistros en el X
o Siproweb Contable
tema de siprojweb
Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE FisIcO DIGITAL
NA Soportes X X
NA Fallo de tutela X
NA Memorando X
NA Sentencia X
NA Demanda X
NA SIPROJWEB X
NA Ficha técnica X
NA Acta de Comité X
NA Correo electrénico X
Control de cambios
[ FECHA | DESCRIPCIGN Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO | VERSION |
| Completar |Versic’>n anterior [ 7 [
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04/06/2019 Se actualiza el procedlrme‘r?to al nuevo formato o plantilla. g
Se fortalecen las descripcion de los controles.
13/07/2020 Se incluyen politicas de operacidn, se identifican puntos de control y se actualiza nuevo logo de la Loteria de Bogota. 9
Control de revision y aprobacion
Elaboracion Revision Aprobacion
NATALIA ISABEL RUSSI ACUNA JENNY ROCPIO RAMOS GODOY Comité Institucional de Gestién v Desempefio
CONTRATISTA (CTO 20 DE 2020) SECRETARIO GENERAL v P
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