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1. OBJETIVO:

SACEREmTIE D8

Representar juridicamente a la Universidad Surcolombiana en los diferente procesos judiciales y extrajudiciales, garantizando la Institucionalidad y salvaguar-
dando el patrimonio publico.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcién de la notificacion y/o citacién y termina con el fallo debidamente ejecutoriado, conciliacién y/o cierre del proceso.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Oficina Asesora Juridica

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver normograma

5. DEFINICIONES:

Asesor: Abogado profesional de planta que tenga dentro de sus funciones ejercer la defensa y asesorar a la Universidad; o abogado profesional contratista
gue ejerza dicha actividad dentro de su contrato.

Representante Judicial: Abogado profesional de planta que tenga dentro de sus funciones ejercer el mandato a nombre de la Universidad o abogado
profesional contratista que ejerza dicha actividad dentro de su contrato
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CcODIGO ES-JUR-PR-03 VERSION 3 VIGENCIA 2024
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1. DEMANDAS Y OTROS ASUNTOS EN CONTRA DE LA UNIVERSIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de la | Se recepciona la natificacion y/o citaciéon con traslado de: la demanda en medio fisico | Secretaria de | Natificacion, citacién,
notificacién y/o | o via correo electrénico, solicitud de conciliacion, resolucion de apertura de proceso, | Rectoria, secretaria | Correo electrénico.

citacién segun sea el caso, para comparecer a las entidades publicas competentes Juridica, Asesor
1. Juridico externo
encargado del Buzoén
de notificaciones
judiciales.
Remitir Si la notificacion es remitida a rectoria, ésta mediante nota de envié o correo | Rector, secretaria | Nota de envid ylo
documentacion electronico, remite la citacion o notificacion a la Oficina Juridica para su respectivo | Juridica, jefe Oficina remision por correo
trémltg. _Sl llega (_1|_rect_amente a !a oficina ]urid!ca, se corre traslado via correo | psesora Juridica y elgctrénlco -
electronico de Notificaciones Judiciales para tramitar el reparto. Asesor Juridico Relac!on de rep:_;trto
2. externo  encargado (Archlvp Magnetico-
Consolidado de
del Buzon de procesos)
notificaciones
judiciales.
Reparto y | Se debe revisar que la documentacion de la demanda contenga todos los soportes, | Jefe Oficina Juridica
Asignacién  de | se revisa el nimero de procesos y/o carga litigiosa que tienen los abogados que | Asesor juridico | Poder judicial
Poder para la | adelantan defensa judicial, se asigna reparto confiriendo poder mediante mensaje de | externo, Asesor
3. Defensa Judicial | datos por correo electrénico de conformidad con la Ley 2213 de 2022 y se elaborael | juridico externo
poder para la firma del Rector o Jefe de la Oficina Asesora Juridica. encargado del Buzon
de notificaciones
judiciales y Rector.
Revision, El Asesor Juridico encargado del manejo del Buzon de natificaciones judiciales hace | Jefe Oficina Juridica
Analisis y | entrega al asesor juridico externo que adelante la defensa judicial de la Universidad | Asesor juridico | expediente digital del
Reparto del | Surcolombiana, de toda la documentacion del proceso judicial para lo de su | externo y Asesor | proceso judicial al
4, proceso judicial | competencia, tramite que debe ser expedito y con suma celeridad. juridico externo | abogado externo
encargado del Buzén
de notificaciones
judiciales.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Actuacion El asesor juridico designado inicia su actuacion judicial elaborando contestacion de | Asesor juridico | contestacion de la
juridica la demanda y anexando toda la documentacién pertinente con la radicacion de la | externo demanda y material

5. misma via correo electrénico al juzgado competente para proceder a continuar con probatorio de la
el trdmite procesal. Universidad
Surcolombiana
Informes de las | Se recibe informe mensual del Asesor juridico externo sobre las actuaciones | Oficina Asesora | Plantilla de informe de
actuaciones realizadas en pro de la defensa y se ingresa a carpeta de informes entregados para | Juridica y Asesor | gestion de procesos
judiciales su seguimiento. Juridico externo | judiciales
6. encargado del Buzoén
de notificaciones
judiciales
Revision Se revisan las actuaciones realizadas por los apoderados dentro del proceso, | Jefe Oficina Asesora | Informes,
informes determindndose el estado del mismo. Juridica Comunicaciones
Se realizan reuniones periddicas (minimo una cada dos meses — Autocontrol) para Externas y  Correos
7 revisar las actuaciones judiciales realizadas por el apoderado, analizar la pertinencia, electronicos
' determinar estrategias adecuadas, convenientes y conducentes, se hacen las
recomendaciones, observaciones en torno al avance del proceso al apoderado como
resultado de la revision, por parte del jefe de la Oficina Asesora Juridica, para optar
por el éxito procesal.
Recepcionar Se recibe la providencia y/o acto administrativo que resuelva el asunto. Jefe de  Oficina | Providencia y/o acto
providencia y/o | En el caso de que la providencia y/o acto administrativo es fallada a favor de la | Juridica administrativo
acto Universidad, se procede a archivar el expediente una vez este en firme la decisiéon. | Secretaria Juridica, | Recurso de reposicion
administrativo En el caso contrario se interpone los recursos de reposicion y/o apelacion dentro de | Abogado externo | Y/o apelacion radicado
8. los .t.érmllrlos establec_ld_qs por la Ley segun sea el caso, una vez recibida la encargado del Buzén
notificacién de la decision. de notificaciones
judiciales
Recepcionar En caso de que la providencia de segunda instancia sea confirmada y esta sea en | Jefe  de  Oficina | Fallo
falloen segunda | contra de la universidad se remite comunicacion oficial a la oficina o Proceso | juridica y Abogado | Comunicacion oficial
9 instancia correspondiente para su cumpllmlento. _ _ _ _ externo  encargado
En caso de que la providencia de segunda instancia sea a favor de la Universidad del Buzén de
se organiza, se integra a la carpeta digital del expediente judicial y adjunta la
documentacién para su archivo.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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El Abogado externo debe hacer seguimiento para que se levanten las medidas | notificaciones
cautelares que se hubiesen decretado en el proceso judicial, se realicen la judiciales
devolucién o fraccionamiento de titulos judiciales a que haya lugar y verificar el
archivo del litigio.

Archivar Se archiva la documentacién del trdmite surtido en el proceso segln sea el caso en | Abogado externo | Carpetas —  archivo
las carpetas: encargado del Buzon | digital:
Nulidad y restablecimiento del derecho de notificaciones y
Nulidad simple auxiliar de archivo de | Nulidad y
Nulidad Electoral la Oficina Asesora | restablecimiento del
Nulidad con Suspension Provisional Juridica. derecho

10 Reparacién directa Nulidad simple
' Responsabilidad civil contractual o extracontractual. Reparacién directa
Ejecutivo Responsabilidad civil
Laboral contractual o]
Accidn de repeticion extracontractual
Controversias Contractuales Ejecutivo
Acciones Constitucionales Laboral
Accion de repeticion

Presentacion de | Se remiten los respectivos informes de manera mensual a la rectora al tenor de lo | Jefe  de  Oficina | Comunicacién interna/

informes consagrado en la circular rectoral 1.CI-01091 del 18 de diciembre de 2023 o de | Juridica correo electrénico
aquella que la modifique o sustituya.

Informes
11. La oficina juridica presenta de manera trimestral el informe de provisién contable de

litigios de los procesos en curso hasta el 30 de noviembre de esa misma vigencia. Base de datos en Excel.
En los casos de condena se comunica a la secretaria técnica del Comité de
Conciliacién para que analice la viabilidad o no de iniciar accién de repeticion.
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6.2. DEMANDAS Y OTROS ASUNTOS QUE DEBA INICIAR LA UNIVERSIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de | Se recepciona fisica y/o de manera electrénica la documentacion en la Oficina | Secretaria Oficio, anexos Yyl/o
documentacion Asesora Juridica la cual proviene de la oficina o dependencia que determina una correo electrénico
presunta o posible situacién que altere, vulnere, desconozca, o ponga en riesgo | Abogado externo
1. derechos de la Universidad Surcolombiana. encargado del buzén
De llegar a recibirse la documentacion en medio fisico, la Oficina Asesora Juridica | yg notificaciones
creard el expediente digital. judiciales
Andlisis de la situacion | Se analiza las situaciones generadoras que da cuenta de la configuracién de un | Jefe de Oficina Juridica | Oficio, anexos y/o
2. derecho o de la vulneracion del mismo, para determinar la viabilidad de iniciar las correo electrénico
acciones correspondientes ya sean administrativas o judiciales.
Reparto y Asignacion | Se estudia el volumen de casos objeto de reparto a los diferentes abogados | Jefe Oficina Juridica
de Poder para actuar | externos de la Oficina Asesora Juridica, se asigna reparto. Asesor juridico | Poder especial
en representacion de la | De llegar a ser necesario se asignara poder especial mediante mensaje de datos | externo, Abogado
3. Universidad por correo electrénico de conformidad con la Ley 2213 de 2022 en caso de | externo encargado del
Surcolombiana requerir consecucion de informacién de manera externa. y se elabora el poder | Buzén de
para la firma del Rector o jefe de la Oficina Asesora Juridica. notificaciones
judiciales y Rector.
Remitir documentacion | Se hace entrega al Asesor juridico de la documentacién que da cuenta de la | Jefe Oficina Asesora | Remisiébn  mediante
configuracién de un derecho o de la vulneracién del mismo, para que realice un | Juridica y/o Abogado correo electrénico
4 estudio y se emita concepto del caso concreto. externo encargado del
' Buzon de
notificaciones
Recepcion del | ElI Abogado Externo que tenga el caso remitird el concepto juridico al buzén de | Secretaria Concepto de
concepto notificaciones judiciales, una vez recepcionada la informacion el Abogado externo viabilidad
encargado del Buzon de notificaciones remitira al jefe de la Oficina Asesora | Asesor Juridico
Juridica la viabilidad de la accion administrativa, constitucional o judicial para que | gxierno
5. sea llevada al Comité de Conciliacién de la Universidad Surcolombiana.
Dado el caso que el concepto juridico determine la viabilidad de una accion Comite de Conciliacion
judicial esta debe agotar el requisito de procedibilidad siempre y cuando este sea
legalmente necesario, posteriormente se envia al comité de conciliacién para
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
continuar con el respectivo tramite, de lo contrario el asesor debera dar inicio ala | Abogado externo
accion judicial correspondiente. encargado del Buzén
de natificaciones
En caso de que se deba iniciar una accién ejecutiva el asesor juridico externo | Jefe Oficina Asesora
debe realizar el estudio del titulo ejecutivo para determinar que sea claro, expreso | Juridica
y exigible, ademas verificar la existencia de bienes y/o activos del deudor para la
solicitud de las respectivas medidas cautelares.
Recibir informe del | Se recibe informe del Asesor juridico externo mensualmente sobre las | Asesor juridico externo | Plantilla de informe de
6. Asesor externo actuaciones realizadas en pro de la defensa y representacion de los intereses de gestibn de procesos
la Universidad. judiciales
Revision de informes Se efectla la revision de los informes mensuales de los apoderados y se hace | Jefe de Oficina Juridica | Informe
recomendaciones, observaciones en torno al avance del proceso, si asi se | y abogado externo a
requiere. cargo de buzon de
7. notificaciones
judiciales
Recepcionar Se recibe la providencia y/o acto administrativo que resuelva el asunto. Jefe de Oficina Juridica | Providencia y/o acto
providencia y/o acto En el caso de que la providencia y/o acto administrativo es fallada a favor de la administrativo
administrativo Universidad, se procede a archivar el expediente una vez esté en firme la | Secretaria Recurso de reposicion
8. decision. ylo apelacion
En el caso contrario se interpone los recursos de reposicion y/o apelacion dentro | Asesor juridico a cargo | radicada
de los términos establecidos por la Ley seglin sea el caso, una vez recibida la | de buzén
notificacion de la decision.
Remisién de la | Se remite la providencia y/o acto administrativo que resuelve el asunto a la oficina | Jefe de Oficina Juridica | Comunicacién via
0. providencia y/o acto | 0 proceso para su conocimiento y/o cumplimiento. correo electrénico
administrativo Asesor Juridico
Archivar Se archiva la documentacion del tramite surtido en el proceso segin sea el caso | Asistente de archivo. Se archiva la
en las carpetas: documentacién  del
tramite surtido en el
10. Nulidad y restablecimiento del derecho proceso segun sea el

Nulidad simple

Reparacion directa

Responsabilidad civil contractual o extracontractual
Ejecutivo

caso en las carpetas:
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Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Laboral Nulidad y
Accion de repeticién restablecimiento  del
Controversias contractuales derecho
Acciones Constitucionales Nulidad simple

Reparacion directa
Responsabilidad civil
contractual o]
extracontractual
Ejecutivo

Laboral

Accion de repeticion
Acciones
Constitucionales

7. OBSERVACIONES

8. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Notificacién, citacién, Correo electrdnico.

Nota de envié y/o remision por correo electrénico - Relacién de reparto (Archivo Magnético- Consolidado de procesos)
Poder judicial

expediente digital del proceso judicial al abogado externo

contestacion de la demanda y material probatorio de la Universidad Surcolombiana
Plantilla de informe de gestidn de procesos judiciales

Informes, Comunicaciones Externas y Correos electronicos

Providencia y/o acto administrativo - Recurso de reposicion y/o apelacién radicada
Responsabilidad civil contractual o extracontractual Ejecutivo-Laboral-Acciéon de repeticion
Informes - Base de datos en Excel.

Oficio, anexos y/o correo electronico

Remision mediante correo electrénico

Concepto de viabilidad

Plantilla de informe de gestidn de procesos judiciales
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 noviembre 01 de 2013 Creacion del Procedimiento
02 EV-CAL-FO-17 diciembre 30 de 2023 Modificacion de Procedimiento
03 EV-CAL-FO-17 noviembre 29 de 2024 Modificacion de Procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
RAFAEL EDUARDO ESCOBAR ANILLO YAMILET ROJAS MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe Oficina Gestion Juridica Profesional de apoyo Coordinadora SGC
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