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1. OBJETIVO

Brindar una herramienta que permita adelantar actividades en pro de la defensa de los derechos de la
Administracién Municipal de Cajica ante las diferentes actuaciones judiciales y administrativas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la notificacidon por parte de la autoridad judicial o administrativa a la administracién de
Cajica de la accion interpuesta, contempla el desarrollo de la actividad litigiosa y finaliza con la sentencia o decision
final que ponga fin al litigio.

3. DEFINICIONES

Es el procedimiento que se adelanta por parte de la administraciéon de Caijica
ACTIVIDAD LITIGIOSA con el fin de defender dentro de la actuacién judicial sus derechos y prevenir el
dafio antijuridico.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Ley 906 del 2004 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal”

Decreto 2770 de 2004 “Por el cual se corrigen yerros de la Ley 906 de 2004 "

Ley 1437 del 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”

Ley 1564 del 2012 “Por medio de la cual se expide el Cdédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones”.

Decreto N° 090 del 23 de noviembre de 2016 “Por medio del cual se establece y adopta la estructura
administrativa de la administracién municipal de Cajica nivel central — Alcaldia, la organizacién interna y funcional
de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”.

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Secretario Juridico
Abogado Externo

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la actividad .QUIEN e de_control ylo
Dependencia Responsable Registros.
Recibir Notificacion: D|recc.|c’>n de Punto de control: Registro de
atencion al .
: . los documentos en el sistema
: ) : usuario y PQRs Técnico
1 El funcionario encargado de ventanilla . S : de control de
- ; P Ventanilla administrativo. .
Unica recibe la notificacion y se la - correspondencia.
~ Unica
hace llegar al sefior Alcalde.
Remitir Notificacion:
2 El sefor Alcalde remite la notificacion | Despacho del Profesional
a la oficina competente, quien es la Alcalde Universitario
encargada de asignar el funcionario
para el tramite del tema.
Recibir notificacion: Punto de control: El
. . : . Contratista/ funcionario debe revisar
El funcionario recepciona la Secretaria L
3 e L o Abogado minuciosamente la
notificacién y procede a su revision Juridica o, .
) s Externo notificaciéon para su posterior
para la respectiva contestacion dentro .,
A contestacion.
del término otorgado por la Ley.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0906_2004.html#1
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Enviar Contestacion:
. Contratista/
. . Secretaria
Se procede a enviar la contestacion o Abogado
o RN Juridica
para la revision del superior jerarquico Externo
y/o asesor externo.
Aprobar Contestacion:
Una vez aprobada la contestacion se Secretaria Contratista/
; . . - Abogado
envia al juzgado o autoridad Juridica
- . - Externo
administrativa para su  tramite
respectivo tramite.
Realizar seguimiento:
Se hace seguimiento periddico
mediante visitas al despacho donde
fue radicada la contestacion (minimo 2 . Contratista/
Secretaria
veces por semana), para conocer el o Abogado
Juridica
estado de la demanda. Externo
Nota: Esta actividad se debe realizar
durante todo el tiempo que dure el
proceso.
Notificar fallo:
Una vez se profiere el fallo en
Instancia se revisa para _verlflcar st es . Contratista/ Punto de control: verificar
favorable o no al municipio. Secretaria A el fall f |
Juridica Ebogado sie aI 0 esono avorable
Nota: si el fallo no es favorable se xterno para el municipio.
debe interponer recurso para que la
decision sea revisada por el superior
jerarquico.
¢El fallo es favorable?
Si: Pase a la actividad N° 12.
No: Pase a la siguiente actividad.
Interponer recurso:
Estudiar la interposicién del recurso, Secretaria Contratista/
) . L Abogado
con el fin de proteger los intereses de Juridica
. e . ~ Externo
la administracién y prevenir el dano
antijuridico.
Realizar seguimiento ante el
superior jerarquico:
. Contratista/
- - Secretaria
Se hace seguimiento periddico Juridica Abogado
mediante visitas al despacho donde Externo
fue radicado el recurso (minimo 2
veces por semana).

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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Nota: Esta actividad se debe realizar
durante todo el tiempo que dure el
proceso.
Notificar fallo de segunda instancia:
Verificar si el fallo es favorable o no a .
. i . Contratista/
los intereses del municipio. Secretaria
10 - Abogado
Juridica Externo
Nota: Buscar el medio mas idoneo
para que se protejan los intereses de
la administracion.
¢El fallo es favorable?
Si: Pase a la actividad N° 12.
No: Pase a la siguiente actividad.
Cumplir sentencia:
Secretaria Contratista/
11 | Dependiendo del tipo de decisién en el Juridi Abogado
o uridica
término otorgado se debe dar Externo
cumplimiento al fallo de instancia.
Archivar documentos:
12 Se realiza el archivo de Ilos Secretaria Técnico
documentos de acuerdo con los Juridica Administrativo

lineamientos establecidos en tablas
de retencion documental.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

N/A
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