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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la atencion de los procesos judiciales que sean notificados y
en los que interviene el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, con observancia de la
normativa y jurisprudencia vigente, propendiendo por una adecuada defensa juridica del Instituto y
por la adopcién de politicas efectivas de prevencion del dafio antijuridico.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la notificacion de la demanda (entiéndase acciones
constitucionales, de naturaleza contencioso administrativo o afin por la naturaleza del Instituto) o la
presentacion de la demanda por parte del Instituto en los casos en que hubiere lugar, continda con el
ejercicio de representacion y la defensa técnica, termina con una decision judicial ejecutoriada que
pone fin a la actuacion procesal y su archivo.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Jefe Oficina Asesora Juridica

. Impatrtir lineamientos generales para la defensa judicial de los procesos.
. Aprobar la asignacion del profesional asignado a cada proceso.
. Aprobar y firmar las solicitudes de conceptos técnicos requeridos por la oficina.

Funcionario Profesional o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica - OAJ

Elaborar el poder y hacer presentacion personal del mismo.

. Registrar el seguimiento a los procesos judiciales notificados a la Oficina Asesora Juridica en el
PA0O2-PR11-FO1.

. Contestar la demanda y ejercer la defensa judicial del Instituto durante todo el proceso, a través
de la presentaciébn de memoriales, alegatos de conclusién, recursos y demas actuaciones
propias del tramite judicial que le correspondan y/o presentar la demanda que le sea asignada
en los casos en que el Instituto asi lo determine.

Controlar los términos de las actuaciones judiciales en cada uno de los procesos a su cargo.

. Gestionar las novedades de proceso y hacer seguimiento en los Despachos judiciales.
Registrar en el SIPROJ el seguimiento y novedades del proceso.

Funcionario Profesional Especializado o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica

Impartir las directrices para la defensa juridica del proceso al abogado asignado.

. Realizar el seguimiento a los procesos que lleve el Instituto o en los que éste sea parte.

. Revisar las contestaciones de demanda, alegatos de conclusion y recursos en caso de que
procedan, elaborados por el abogado a cargo del proceso.

Funcionario Auxiliar o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica

. Recibir las notificaciones que lleguen a la Oficina Asesora Juridica.
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. Registrar el seguimiento a los procesos judiciales notificados y/o iniciados por el Instituto de la
Oficina Asesora Juridica en el PA02-PR11-FO1.

° Enviar para radicar en los despachos Judiciales los memoriales y demds actuaciones judiciales
dentro de los procesos asignados a los abogados de defensa judicial.

Director / Subdirector / Jefe de Oficina Asesora

¢ Recibir y estudiar las solicitudes de concepto técnico.
e Emitir los conceptos técnicos de su competencia.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

El Instituto interviene en los procesos judiciales de diferente naturaleza en los cuales requiere el
ejercicio de una apropiada defensa técnica juridica de sus intereses, labor que desempefia la Oficina
Asesora Juridica la cual, ademas, genera estrategias para la aplicacion de las normas sustanciales y
procesales atinentes al tramite judicial.

El Comité de Conciliacion disefia las politicas generales que orientan la defensa de los intereses del
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, de acuerdo con su reglamento y disposiciones
legales que lo rigen.

La asignacion de los procesos judiciales se encuentra en cabeza del Jefe de la Oficina Asesora
Juridica — OAJ del Instituto, sin embargo, la asignacion de los casos en el SIPROJ sera efectuada por
el abogado del proceso segun el reparto efectuado.

Como mecanismo de autocontrol se utiliza el formato de seguimiento a procesos judiciales, la revision
de los mismos en la pagina web de la Rama Judicial y en los Despachos Judiciales de conocimiento.

Las etapas del proceso que atendera el abogado asignado seran: Contestacion de la demanda y/o
presentacion de la demanda segun el caso, etapa probatoria, interposicion de recursos a que hubiere
lugar, incidentes, nulidades, presentacién de alegatos y las demas actuaciones que sean necesarias
adelantar en el curso del proceso.

Los documentos que se elaboren en el desarrollo de este procedimiento deben cumplir con los
formatos aprobados y vigentes por el Sistema Integrado de Gestién del Instituto.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de Cdédigo Nombre
Anexo
1. PA02-PR11-F01 Seguimiento a procesos judiciales
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6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
Cadigo de Procedimiento Toda la norma
Ley 1437 Administrativo y de lo Contencioso 18/01/2011
Administrativo
Ley 1564 Cdédigo General del Proceso Toda la norma 12/07/2012
Ley 1801 Cddigo de Convivencia Ciudadana Toda la norma 29/07/2016
Mediante el cual se crea el Instituto Toda la norma
Decreto 546 Distrital de Proteccion y Bienestar 7/12/2016
Animal
Por el cual se establecen las Toda la norma
Acuerdo 003 funciones de las dependencias del 11/07/2017
Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal
Constitucion Constitucion Politica de Colombia Toda la norma Afo 1991
por la cual se desarrolla el articulo 88 Toda la norma
de la Constitucion Politica de
Ley 472 Colombia en relacion con el ejercicio 5/08/1998
de las acciones populares y de grupo
y se dictan otras disposiciones.
Ley 393 Por la cual se desarrolla el articulo Toda la norma 29/07/1997
87 de la Constitucién Palitica.
Decreto 306 Por el cual se reglamenta el Decreto Toda la norma 19/02/1992
2591 de 1991
Decreto 2591 Por el cual se reglamenta la Accion Toda la norma 19/11/1991
de Tutela

7. DEFINICIONES

TERMINO

(Diligenciar en Mayusculas - Letra Arial 9,

sin negrilla)

DEFINICION

(Diligenciar en Letra Arial 9, sin negrillay entre comillas la fuente)

ACCION DE GRUPO

“Son aquellas acciones interpuestas por un namero plural o un conjunto de
personas que retinen condiciones uniformes respecto de una misma causa
gue origind perjuicios individuales para dichas personas”

ACCION DE TUTELA

omision de cualquier autoridad publica”.

“Mecanismo previsto en el articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia,
gue busca proteger los Derechos constitucionales de los individuos “cuando
cualquiera de éstos resulten vulnerados o amenazados por la accién o la

ACCION DE CUMPLIMIENTO

“Es aquella que procede contra toda accidon u omision de la autoridad que
incumpla o ejecute actos o hechos que permitan deducir inminente
incumplimiento de normas con fuerza de Ley o Actos Administrativos”.

ACCION POPULAR

“Medio procesal para la proteccion de los derechos e intereses colectivos”.

ACTO ADMINISTRATIVO

“Es toda manifestacion o declaracién de un poder publico en el ejercicio de
potestades administrativas, mediante el que impone su voluntad sobre los
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derechos, libertades o intereses de otros sujetos publicos o privados”.

DEMANDA JUDICIAL

“Peticion o solicitud de algo, especialmente si consiste en una exigencia o se
considera un derecho”.

DEMANDANTE “Persona que demanda, solicita o exige”.
DEMANDADO “Persona contra quien se actlia o a quien se pide algo en juicio”
“Documento contentivo de argumentos juridicos y legales que controvierten la
RECURSO A . P
decision del juez en los casos en que sean adversas a la entidad
NOTIFICACION Acto mediante el cual el juez o la autoridad competente informa o da a

conocer a la entidad una decision adoptada en el proceso”

ALEGATOS DE CONCLUSION

“Documento mediante el cual la entidad sustenta los argumentos finales de
defensa”

AUTO

“Decision en la que se encuentra contenida ordenes del juez que dan impulso
al proceso”

SENTENCIA O FALLO JUDICIAL

“Decision del juez donde se define la responsabilidad o no de la entidad”
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo
No Fluiograma Responsable/ maximo Informacion Comentario
: 109 Dependencia estimado documentada
(Enhoras)
Recibir la solicitud para la
INICIO Funcionario Auxiliar !n:jgrp()IS|C|on _fqe Ia derganga
0 quien haga sus _ judicial o notificacién radicada
2 Comunicado de acuerdo al procedimiento de
veces Oficina 0.25 A ficial |
. . . Asesora Juridica PA02-PRO5-FO1 | comunicaciones oficiales, en la
Recibir solicitud/notificacién que el Instituto sea parte o
tercero interviniente.
\ 4
¢Es una Funcionario Auxiliar
notificacion de 0 quien haga sus NA Comunicado NA
demanda? veces Oficina o PAO02-PRO5-F01 o
Asesora Juridica
Incluir la novedad referente a la
notificacion recibida o frente a
la accién incoada junto con los
Funcionario Auxiliar datos de radicacion del proceso
Incluir la novedad 0 quien haga sus 0.25 PA02-PR05-FO1 |[en el despacho judicial
veces Oficina " PA02-PR11-FO1 | correspondiente, este registro
Asesora Juridica se realiza en el formato
establecido por el Instituto
indicado el término para su
respuesta.
Se asigna el abogado que
estard a cargo de la actuacion
- atendiendo en lo posible, a
Jefe Oficina criterios de especialidad
Ase':sl?rzzgggrcii(l)ca / complejidad y carga laboral.
. Profesional PA02-PRO5-FO1
Asignar abogado S 0.25 PA03-PR10-MDO01 | El Auxiliar de la OAJ proyecta
Especializado o Pod | pod fi
uien haga sus oder el poder para firma por parte
q . del Jefe de la Oficina Asesora
veces Oficina Juridica y registra el nombre
Asesora Juridica del abogado asignado en el
formato de seguimiento a
procesos judiciales.
v'Revisar si el comunicado es ) . i
procedente. Funcionario Auxiliar Se revisa la documentacion
0 quien haga sus 0.50 PA02-PRO5-FO1 para el conocimiento del caso y

validar si es procedente.

Cadigo: PE01-PR0O1-F01; V 5.0

Pagina 6 de 11




PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO DEFENSA JURIDICA BOGOTN | SHimin
ALCALD(AI\_AYOR ’\ ¥ EENESTVA ANIVAL
DEBC.)GO,.I'AD'C' Lo .,
e eAe Cddigo: PAO2-PR11 Version: 2.0
Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
e FllEE Dependencia estimado documentada CUNETEE
(Enhoras)
. e
6. d 93 N.A. PE01-PR0O1-MDO1 N.A.
veces Oficina Comunicado
NO Asesora Juridica
B
Funcionario Proyecta la demanda teniendo
Elaborar el proyecto de Profesional o quien en cuenta las causas y
7 demanda haga sus veces 8 Proyecto de fundamentos facticos que la
’ Oficina Asesora demanda originaron, previa asignacion
l Juridica del abogado asignado por parte
de OAJ.
¢El proceso Pro:(:eléinc;:r:(z)a??)nc?uien Comunicacién u Se establece si se requiere
requiere Oficio concepto técnico de una
8 concepto NO g%gc%ZuAss\:ei?rz N.A. Proyecto de dependencia del Instituto o de
técnico? Juridica demanda otra entidad.
Elabora la solicitud de concepto
técnico que se enviard a la
dependencia competente con
Funcionario sus respectivos soportes.
Proyectar solicitud de concepto Profesional o quien PAO03-PR10-MDO01 En caso de ser devuelta la
9. técnico haga sus veces 0.25 Documentos - .
Oficina Asesora soporte solicitud de concepto técnico
Juridica P por parte de la dependencia
técnica, se debe validar la
respuesta y de acuerdo a ella,
realizar una nueva solicitud de
concepto técnico.
Jefe Oficina
Asesora Juridica
v Revisar solicitud de concepto /Funcionario PAO3-PR10-MDO1 Revisan la  solicitud de
10 técnico Profesional 8 Documentos concepto  técnico 'y los
’ 'y Especializado o soporte documentos soporte a enviar a
l quien haga sus P la dependencia requerida.
veces Oficina
Asesora Juridica
Jefe Oficina
Asesora Juridica
fFuncionario PA03-PR10-MDO1
11 S| Especializado o N.A. Documentos N.A.
a ) soporte
quien haga sus
NO veces Oficina
Asesora Juridica
Ajustar solicitud de concepto Funcionario Los ajustes se realizaran de
P Profesional o quien PA03-PR10-MDO1 ;
12 tecnico haga sus veces 0.25 Documentos acuerdo a las observaciones
Oficina Asesora soporte presentadas 'y Se _’entrega
Juridica nuevamente para revision.
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
e FllEE Dependencia estimado documentada CUNETEE
(Enhoras)
Se aprueba mediante la firma la
solicitud de concepto técnico,
dejando copia en el expediente
®_> Aprobar y enviar solicitud Jefe Oficina PA03-PR10-MDO1 | judicial.
3 de concepto técnico Asesora Juridica 0.50 Documentos 3 )
soporte El auxiliar de la OAJ envia la
solicitud dando cumplimiento al
procedimiento de
v comunicaciones oficiales.
Funcionario Auxiliar Recibe el concepto técnico
. . 0 quien haga sus - enviado por las dependencias y
14 Recibir concepto técnico veces Oficina 025 Concepto técnico | | adjunta al expediente del
¢ Asesora Juridica caso.
Funcionario
iSevaa Profesional o quien
15. interponer haga sus veces N.A. Concepto técnico N.A.
demanda? NO | Oficina Asesora
Juridica
Asig(];er‘ao\;tllfrlir:j?c a Revisa que la demanda cumpla
v Revisar el proyecto de Funcionario con y los reclqwsnos Iegeﬂes
demanda . exigidos, 0s soportes
16. Espgii\ Tilzo;;(ly o 8 Pégﬁ;;%ge probatorios suficientes y los
u?en haga sus fundamentos facticos y de
qveces ngicina derecho debidamente
Asesora Juridica motivados.
Si el proyecto de demanda
. cumple el Jefe de la Oficina
¢El proyecto Py )
17 de demanda Jefe Oficina 8 Proyecto de Asesora Juridica la firma.
. > o _
cumple? S| Asesora Juridica demanda Si el proyecto de demanda no
cumple se devuelve con las
¢ NO observaciones para ajuste.
Pro;(:el;?cfrzg?zrg)uien Organizar la demanda con
) Proyecto de todos sus anexos y traslados
18 AJUStaé:nggZCto de g%%%zu:sziziz 1 demanda previa su radicaciéon en la
Juridica Oficina de Reparto Judicial.
4 Funcionario
Presentar la demanda en el Profesional o quien
19. juzgado o tribunal haga sus veces 8 Demanda Presenta la demanda
Oficina Asesora
Juridica
A 4
El auxiliar de la OAJ entrega al
Ent dient Funcionario Auxiliar Z)tzoggide%te amgn;io 2:
20 reqar expediente 0 quien haga sus 0.25 Poder coﬁocimiento dpel asunto
' veces Oficina ’ Expediente !

Asesora Juridica

adjuntando el concepto técnico
(si aplica) y el expediente de la
conciliacion prejudicial si la hay.
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
e FllEE Dependencia estimado documentada CUNETEE
(Enhoras)
Funcionario
Profesional o quien . .
. haga sus veces 0.50 Comunicado Rreogclzgsastiannagcl) SIPROJ el
Crear el proceso en SIPROJ Oficina Asesora p 9 :
Juridica
En el estudio se establece el
valor de las pretensiones y
Funcionario monto total de la cuantia del
) Profesional o quien proceso judicial, y se realiza la
2 Estudiar el proceso haga sus veces 1 SIPROJ calificacion del riesgo procesal
Oficina Asesora (Imprime evidencia de riesgo
Juridica procesal SIPROJ), dejando
copia del mismo en el
v expediente del proceso.
. . Enviar comunicacion a la
Funcionario . " L
) . Profesional o quien Subdlrecqon . _Gestlonl
» Reportar a financiera haga sus veces 0.50 PAO3-PR10-MDO1 Corporativa — Flna_nC|era, e
2. valor de las pretensiones y la
Oficina Asesora lificacion del ri |
Juridica calificacién del riesgo procesal
v segun SIPROJ.
Funcionario -
- . Informar  periddicamente el
isi6 Profesional o quien valor de la provision contable a
24, Informar el valor de la provision haga sus veces 0.50 PA03-PR10-MDO1 a prov °
. la Subdireccion de Gestion
Oficina Asesora . A - -
i Corporativa — Area Financiera.
Juridica
Registrar 'y actualizar de
manera permanente y oportuna
Funcionario en SIPROJ, los procesos
. Profesional o quien judiciales en los que el Instituto
>, Actualizar SIPROJ haga sus veces 0.50 SIPROJ sea parte, asi como cada una
Oficina Asesora de las actuaciones mas
Juridica relevantes, y tramites arbitrales
a su cargo, durante toda la
vigencia del proceso judicial.
- Funcionario Contestar la demanda dejando
Contestar la demanda y registrar Profesional o quien PAO2-PR11.FO1 |CoPia de la misma en el
2. el seguimiento haga sus veces 72 : expediente y registrando la
= Memorial . I
Oficina Asesora informacion en la base de datos
v Juridica de procesos judiciales.
Realizar seguimiento al estado del Funci . Revisar dos veces por semana
proceso en el juzgado o tribunal uncionario el estado del proceso y dejar
Profesional o quien registro, hasta que el juzgado o
27. haga sus veces 8 PA02-PR11-F01 -9 ’ que el juzg
S tribunal  determine si la
Oficina Asesora .
Juridica _demar_u_ia fue admitida,
inadmitida o rechazada.
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
e FllEE Dependencia estimado documentada CUNETEE
(Enhoras)
Se reportan las novedades
dentro de los procesos
judiciales a cada uno de los
Funcionario apoderados.
Profesional o quien
2 haga sus veces 0.50 PAO2-PR11-FO1 | Se entrega el documento que
Reportar las novedades Oficina Asesora contenga la novedad al
Juridica apoderado, deja constancia en
el formato de seguimiento a
procesos defensa judicial y
copia en el expediente.
. . Recibido el reporte de
Funcionario b
Atender las diferentes etapas de Profesional o quien novedades, se atienden las
2, proceso haga sus veces N.A Expediente dlfgrentes etap_as del proceso y
’ e o dejar constancia de las mismas
Oficina Asesora .
M en el expediente.
Juridica
Funcionario
¢El fallo Profesional o quien
0. judicial es a S| haga sus veces N.A. Expediente N.A.
favor? Oficina Asesora
@ Juridica

l NO
Proferido el fallo de primera
instancia se procede a
impugnar
o solicitar la aclaracion,
complementacién o correccion

Impugnar fallo o solicitar del

aclaracion fallo, dependiendo del fallo.
Funcionario Se realiza si a ello hubiere
Profesional o quien lugar de acuerdo a las

3L haga sus veces 48 Expediente gar 'y :

Oficina Asesora pollt!cgs establecm_igs_’en el
o comité de conciliacién, el

Juridica - P
procedimiento de tramite de

conciliaciones.

v Se deja registro en el formato
de seguimiento a procesos
defensa judiciales dejando
copia en el respectivo
expediente.

Reportar 'y entregar las

novedades dentro de los

Reportar y entregar novedades en Fu_ncionario _ procesos judiciales en segunda

segunda instancia Profesional o quien instancia a ce}da uno de Io_s

R haga sus veces 8 PA02-PR11-FO1 | apoderados dejando constancia
Oficina Asesora en el formato de seguimiento a

l Juridica procesos defensa judicial y
entregando copia en el
expediente judicial.
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
Flujograma Dependencia estimado documentada CEMSTEND
(Enhoras)
En el evento de que el fallo sea
Funcionario recurrido y conforme al reporte
Profesional o quien de novedades, atender las
A s etapasdel procesoen | | (SR SUEueees | 0| Memorles | dfeenes clapes el process
segunda instancia > qur y ae
Juridica constancia de las
mismas en el expediente.
v Proferido el fallo de segunda
instancia se procede a
Funcionario interponer los recursos
Interponer recursos Profesional o quien _ extraor(_j!narlos o] SO|ICIta_I: la
P haga sus veces 48 Memoriales aclaracion, complementacion o
extraordinarios ¢ - .
Oficina Asesora correccion del fallo, si a ello
Juridica hubiere lugar y dejar constancia
de las mismas en el
expediente.
. . En firme el fallo o la providencia
Funcionario X
Profesional o quien . que ~ponga fin al proceso
Constancia judicial, el abogado asignado
- L . haga sus veces 1 - : 0 e
Solicitar constancia ejecutoria Oficina Asesora ejecutoria solicitara al despacho judicial la
Juridica constancia de ejecutoria de la
* sentencia.
Funcionario . . L
Profesional o quien Se actualiza la informacion en
Reportar en el SIPROJ haga sus veces 0.50 PAOglle%] Fo1 el SI_PR_Oi y en el formato de
Oficina Asesora - - seguimiento  a procesos
o defensa judiciales.
Juridica
Se da respuesta justificando la
razén de la devolucion, si la
dorl Funcionario informacion esta incompleta o
Responder la Profesional o quien L no es procedente.
solicitud/notificacion haga Sus veces 1 Coml’:{nl_caluon
Oficina Asesora ohcia El envio de la comunicacion
Juridica oficial se hara dando
cumplimiento al procedimiento
de comunicaciones oficiales.
Archivar los
documentos
aprobados g — |
Funcionario Los documentos resultantes del
Profesional o quien proceso se archivaran de
haga sus veces 1 Expediente judicial | acuerdo con la tipologia,
Oficina Asesora establecida en la Tabla de
Juridica Retencién Documental.
FIN
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