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No. Nombre

1

Recibir la notificación de una demanda en

contra o con la decisión de esta de demandar a

un tercero.

Revisar si el proceso es iniciado por la Agencia

o es en contra de la Agencia.

Jefe Oficina Jurídica

2

Proyectar comunicación con solicitud de estudio

de viabilidad para iniciar el proceso por parte de

la Agencia. Cuando la solicitud nace de las

decisiones del Comité de Conciliación, esta

deberá quedar expresada en el Acta de Comité

de conciliación. Enviar a la Oficina Jurídica.

Director General, Gerente, 

Subgerente, Jefe de Oficina 

o

Comité de Conciliación.

3

Designar al abogado encargado de iniciar el

proceso correspondiente y brindarle la

información de la dependencia interesada en el

inicio de un proceso judicial o del Comité de

Conciliación con el acta de comité de

conciliación que ordena dar inicio al proceso.  

Jefe Oficina Jurídica

4
Estudiar la controversia y si fuere el caso

presentar la demanda 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

Consultado

(persona o grupo que debe 

ser consultado para realizar 

la actividad)

Informado

(persona o grupo que deben ser 

informados de la realización de 

la actividad o su resultado)

Actividad

(Nombre de la Actividad)

Anexo Matriz RACI Procedimiento de Procesos 

Judiciales Iniciados o en Contra de la Entidad

Proceso de Gestión Jurídica

Documento al cual esta asociada:
Procedimiento de Procesos Judiciales Iniciados o en 

Contra de la Entidad

Responsable

(quien ejecuta la actividad)

Aprobador

(quien aprueba el resultado 

de la actividad)
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5

En los casos de procesos iniciados por la

entidad , realizar la revisión y compilación de

los insumos cuando sea necesario, con la

información completa, realizar el estudio jurídico

sobre el caso y verificar el trámite que se debe

realizar y el tipo de proceso que se debe iniciar.

En el caso de procesos iniciados contra la

entidad , revisar el auto admisorio de la

demanda. Realizar la revisión y compilación de

los insumos cuando sea necesario, con la

información completa, realizar el estudio jurídico

sobre el caso. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica

6
Verificar la necesidad de hacer uso de la

conciliación.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

7
Aplicar el Procedimiento Trámites de

Convocatorias de Conciliación .

Profesional de la Oficina 

Jurídica Comité de Conciliación

8

Cuando se trate de un proceso iniciado por

la Agencia , Proyectar escrito de demanda en el

Formato de Presentación de Demanda, teniendo

en cuenta la normativa vigente para el caso,

teniendo precisión en el término de caducidad

del medio de control judicial que resulte

aplicable y remitirlo al (la) jefe de la Oficina

Jurídica, para revisión y aprobación. 

Cuando se trate de un proceso en contra  de

la Agencia , proyectar escrito de contestación

de demanda, teniendo en cuenta el término para

contestarla de 30 días  conforme lo previsto en

el artículo 172 del CPACA , término dentro del

cual puede presentarse demanda de

reconvención, llamamiento en garantía y/o

solicitar intervención de terceros. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

9

Elaborar el poder en el Formato de Modelo de

Poder Procesos Atenea y entregarlo al Jefe de

la Oficina Jurídica para que revise y lo suscriba.

Profesional de la Oficina 

Jurídica.
Jefe Oficina Jurídica

10
Suscribir el poder y remitir al Profesional

designado en la actuación Judicial. 
Jefe Oficina Jurídica

Profesional de la Oficina 

Jurídica



11

Presentar la demanda y, en caso de resultar

procedente, el memorial de solicitud de medidas

cautelares en cumplimiento a los requisitos

establecidos en la Ley. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

12

Realizar creación del proceso en el Sistema de

Procesos Judiciales SIPROJ WEB y actualizar

la Base de Seguimiento de Demandas iniciadas

en la Agencia. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

13
Continuar con la actuación procesal que indique

la Ley y el Despacho de conocimiento.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

14
Revisar si existe auto que fije fecha para

celebración de audiencia inicial.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

15
Establecer si hubo acuerdo conciliatorio

aprobado por el juez.

Profesional de la Oficina 

Jurídica Comité de Conciliación
Jefe Oficina Jurídica

16

Recibir notificación de sentencia anticipada, la

cual puede proferirse en los términos del

artículo 182 A del CPACA antes de la audiencia

inicial, si se da alguna de las causales previstas

en los literales del numeral 1 del artículo 182ª o

en cualquier etapa del proceso, cuando las

partes de común acuerdo lo soliciten. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

17 Revisar si el fallo es favorable o desfavorable.
Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

18

Recibir notificación de la citación para audiencia

de pruebas  (que normalmente se comunica en

la audiencia inicial). Se recibe el acta que

señala fecha y hora para la audiencia. Cargar la

actuación en SIPROJ - WEB.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

19 Asistir a la audiencia de pruebas. 
Profesional de la Oficina 

Jurídica

20
Verificar si el Juez convoca la audiencia de

alegaciones y juzgamiento.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

21
Recibir notificación de la citación para audiencia

de alegaciones y juzgamiento. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

22
Asistir a audiencia de alegaciones y

juzgamiento.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica



23

Elaborar los alegatos de conclusión . El

profesional elabora el documento de alegatos de 

conclusión, desarrollando la argumentación en

defensa de los intereses de la Agencia

atendiendo la fijación del litigio, los fundamentos

de hecho y de derecho de la controversia,

conforme a las pruebas que se aportaron

durante el proceso.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

24
Radicar ante el despacho los alegatos de

conclusión.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

25

Recibir notificación de la sentencia de primera

instancia. Se tendrá en cuenta lo establecido en

la Ley 1437 de 2011 artículo 187 y 203. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

26

Revisar y verificar si la sentencia de primera

instancia es desfavorable a la Agencia una vez

recibida.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

27

Elaborar y radicar en el despacho el recurso de

apelación debidamente sustentado contra la

sentencia de primera instancia. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

28

Recibir notificación de la citación de audiencia

de conciliación judicial (siempre y cuando las

partes de común acuerdo soliciten su

realización y propongan fórmula conciliatoria). 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

29
Informar al Secretario Técnico del Comité de

Conciliación para lo pertinente.

Profesional de la Oficina 

Jurídica

Secretario de Comité de 

Conciliación

30

Presentar al comité de conciliación la ficha de

conciliación. Remitirse, en lo pertinente, al

Procedimiento Trámites de Convocatorias de

Conciliación. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica 

Comité de Conciliación

31

Asistir a la audiencia de conciliación. El

profesional encargado asiste a la audiencia,

aportando la certificación de la decisión

adoptada por el Comité de Conciliación y

sosteniendo la posición allí adoptada. Verificar

si existe fórmula conciliatoria.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

32 Verificar si existe fórmula conciliatoria.
Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

33
Recibir notificación del auto admisorio del

recurso de apelación.  

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica



34

Realizar los alegatos de conclusión de segunda

instancia dentro del término dispuesto en el

artículo 293 del CPACA y radicarlos en el canal

digital del despacho judicial.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

35
Recibir notificación de la sentencia de segunda

instancia y revisarla. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

36 Revisar la sentencia de segunda instancia . 
Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica

37

Actualizar SIPROJ-WEB e informar al (la) Jefe

de la Oficina Jurídica la terminación del

proceso. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe Oficina Jurídica


