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1. OBJETIVO

1.1.Implementar una linea de trabajo en el manejo de las conciliaciones prejudiciales y procesos
judiciales en los cuales se representa al SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE
PASAJEROS DE POPAYAN, MOVILIDAD FUTURA SAS, en la cual se utilicen los protocolos de archivo
y los sistemas de informacion a disposicion de la entidad y los abogados para el seguimiento, reporte y
gestion en estos asuntos.

1.2.Generar herramientas de trabajo para facilitar la labor de los funcionarios y contratistas de litigios
del Proceso Juridico, en especial, para los nuevos funcionarios y contratistas

2. ALCANCE

Las directrices definidas en este manual aplican para los funcionarios y contratistas de litigios del Proceso
Juridico de MOVILIDAD FUTURA SAS, , quienes deberan acoger y materializar estos lineamientos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el manual de tramite administrativo para las conciliaciones
prejudiciales y procesos judiciales, se relacionan a continuacion:

e Sistema: Sistema de Informacion de la Actividad Litigiosa y de la Gestion Juridica del Estado, creado por
la Ley 790 de 2002 y reglamentado por el capitulo 4 del Decreto 1069 de 2015, con el fin de establecer un
sistema unico de recaudo y administracion de la informacion sobre la actividad litigiosa del Estado a nivel
nacional e internacional.

e Intervencién archivistica: Labor realizada para la correcta organizacion de los documentos que se
incorporan en los expedientes judiciales del Proceso Juridico de MOVILIDAD FUTURA SAS, siguiendo
los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion y el manual de gestiéon documental de
la entidad.

e Estrategia de defensa: Lineas de defensa establecidas para ciertos temas de caracter general, en especial
para aquellos en donde la entidad se encuentra demandada junto con otras entidades, efectuando
reuniones de mesas de estudios juridicos en el Proceso de litigios del Proceso Juridico, asi como las
mesas interinstitucionales para determinar un plan de accién en la defensa judicial de la Nacién.

e Identificador de eKOGUI: Nimero de identificacion generado automaticamente para cada uno de los
procesos y conciliaciones, creado por la Agencia Nacional para la Defensa Judicial del Estado y que
permite a las Entidades alimentar la informacién generada en cada uno de estos.
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¢ Notificacion: Formalidad por la cual un acto extrajudicial, un acto judicial o un fallo es puesto en
conocimiento de los interesados’, esto puede ser por aviso, personalmente, por edicto, por
estado, entre otros.

e Recurso de Reposicion: Medio de impugnacidén que concede la ley a las partes dentro de un
procedimiento para reclamar ante la autoridad que emitié el acto administrativo o judicial, la
modificacion, aclaracién o revocatoria de la decision proferida.

e Recurso de Apelacion: Medio de impugnacion a través del cual se solicita al superior jerarquico
de quien emiti6 la decision, la revocatoria de una providencia que en el marco de su competencia
profirio.

e Autos: Providencias judiciales que se emiten dentro de un proceso extrajudicial o judicial,
tomandose decisiones de fondo o que dan impulso procesal.

o Etapa Prejudicial: Fase anterior al inicio de un proceso judicial, que busca generar la conciliacion
de un conflicto.

e  Conciliacion Prejudicial: Mecanismo alternativo para la solucién de conflictos que se desarrolla
con anterioridad a la iniciacion de un proceso judicial.

e Procesos Judiciales: Conjunto de procedimientos y tramites judiciales tendientes a la obtencién
de una decisidn por parte del tribunal de justicia llamado a resolver la cuestion controvertida2.

e (Citacion a Audiencia de Conciliacion y/o Telegrama: Medio por el cual se informa a las partes la
fecha y hora fijada por el Despacho para la audiencia.

e Solicitud de Conciliacién Prejudicial: Escrito mediante el cual se solicita a la autoridad
competente adelantar la etapa de conciliacion prejudicial.

e Modelo Optimo de Gestion — MOG: Es un esquema o marco de referencia, replicable y
adaptable, que describe los lineamentos estratégicos y determina y desarrolla los componentes
requeridos para la administracion, por parte de cualquier entidad publica del orden nacional, de
las etapas que componen el ciclo de la defensa juridica, desde una perspectiva de gerencia
juridica publica, el cual fue desarrollado por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
El MOG orienta la manera de trabajar de las entidades hacia la reduccion de la actividad

T RAYMOND GUILLIEN, Jean Vincent. Diccionario Juridico. Editorial Temis. Bogota 2001.
2 http:/lenciclopedia.us.es/index.php/Proceso_judicial.
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litigiosa en su contra, una disminucion del numero y la cuantia de las indemnizaciones
reconocidas o impuestas a su cargo, y un mejoramiento en su desempefio judicial y en la
recuperacion de las sumas pagadas por conciliaciones o condenas a su cargo.

e Mesas de estudios juridicos: Espacio creado por el Modelo Optimo de Gestion — MOG como aquel
que es propicio para tratar conjuntamente asuntos juridicos relacionados con la defensa
judicial de la entidad.

e Proceso Contencioso Administrativo: Procesos judiciales que se adelantan contra la
Administracién, siempre que el sustento de las pretensiones Se encuentre en una actuacion que
haya realizado en ejercicio de una prerrogativa.

e Proceso Ejecutivo: Procesos judiciales donde se busca que de manera coactiva una persona
natural o juridica cumpla una obligacién, expresa, clara y exigible.

e Procesos Laborales: Procesos judiciales que buscan la solucién de controversias y conflictos
derivados de una relacion laboral.

e Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

4. PRESENTACION DEL PROCESO JURIDICO

El Proceso Juridico de MOVILIDAD FUTURA SAS hace parte de las Procesos misionales de
MOVILIDAD FUTURA SAS, que tiene como finalidad garantizar la seguridad juridica del SISTEMA
ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE POPAYAN, MOVILIDAD
FUTURA SAS en sus actos y decisiones.

En desarrollo de esta labor, el Proceso Juridico adelanta la revision y andlisis previo de los actos que
se someteran a la firma del Sefior Gerente, asi como la atencidn de procesos y acciones judiciales o
prejudiciales del SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE
POPAYAN, MOVILIDAD FUTURA SAS y/o MOVILIDAD FUTURA SAS.

5. TRAMITE PARA CONCILIACIONES PREJUDICIALES

Los siguientes lineamientos estan dirigidos para la debida atencion de las conciliaciones prejudiciales
a cargo del Proceso Juridico de MOVILIDAD FUTURA SAS, motivo por el cual los aspectos tales como
recepcion, tramite y gestion para las audiencias fuera y dentro de Popayén, informes, entre otros, se
adelantaran de acuerdo con los parametros establecidos en este manual.
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5.1.Recepcion y pasos previos para el trdmite de una conciliacion prejudicial para dentro y fuera de

9.

la ciudad de Popayan.

. Radicacién de la solicitud de conciliacion en fisico (ventanillas de correspondencia, correo postal,

buzobn de sugerencias) o por la cuenta oficial de correo electrénico:
notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co, la cual se realiza por el Proceso de Atencion al
Ciudadano.

En el evento en que la solicitud de conciliacion se envie por el buzén de notificaciones judiciales,
el abogado o el colaborador encargado del referido buzon debera contestarle al remitente
(convocante) indicandole que el buzon de notificaciones judiciales esta dispuesto exclusivamente
para recibir notificaciones por parte de los operadores judiciales.

El Proceso de Atencion al Ciudadano envia la radicacion de la solicitud de conciliacién a través del
Sistema de Gestion Documental y Archivo y fisicamente al Proceso Juridico.

Cuando se recibe el documento por parte del Proceso Juridico, el asesor encargado efectuara
el reparto a los abogados segun las directrices del Lider Juridico y los criterios establecidos en
este asunto.

El abogado o su colaborador abrira la carpeta de la solicitud de conciliacion prejudicial segun los
criterios generales para el tratamiento de documentos electronicos de archivo, sefialados en el
Manual de Gestion Documental.

El abogado o su colaborador ingresara la solicitud de conciliacién en el sistema dispuesto para tal
fin, de acuerdo con los parametros establecidos en este sistema.

El abogado diligenciara en el sistema dispuesto para tal fin la ficha técnica del Comité Asesor de
Conciliacion para asuntos extrajudiciales, en el cual realizara el concepto de la viabilidad de conciliar
0 no, para someterlo a consideracion del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS.

Una vez el abogado diligencie la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacion para asuntos
extrajudiciales en el sistema dispuesto para tal fin, la remitird por correo electrénico al Secretario
Técnico del Comité Asesor de Conciliacién, mediante la opcion generada por el sistema, con la
finalidad de que éste programe fecha del Comité, de acuerdo con lo establecido en el reglamento
interno del Comité Asesor de Conciliacion de la Resolucion 0093 de 2019 de MFSAS “Por la cual se
delegan unas funciones, se conforman unos comités y se dictan otras disposiciones”.

El Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS realizara la citacién para la
sesién del Comité Asesor de Conciliacion por el correo electronico institucional.

10.El abogado o su colaborador verificara que el secretario técnico del Comité Asesor de Conciliacion

de MFSAS haya expedido la certificacion en la cual conste la decision adoptada en las
solicitudes de conciliacion extrajudicial.

11.Cuando el tramite de la conciliacion judicial se encuentre en estado terminado en el sistema

dispuesto para tal fin, se archivaran los documentos de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental del Proceso Juridico. Posteriormente, el abogado o su colaborador debera remitir el
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expediente al funcionario o contratista encargado del archivo en la dependencia, para su ubicacién
y registro en el Archivo consolidado del Proceso Juridico.

5.2 Tramite para audiencias de conciliacion prejudicial programadas en Popayan

1.

En el evento de citacion a la audiencia, el abogado o su colaborador elaborara el poder lo remitira
al Proceso Juridico para el respectivo tramite notarial, cuando se requiera y de acuerdo con la
normatividad vigente.

El abogado o su colaborador agendaré la fecha, hora y lugar en la que el Ministerio Publico realizara
la audiencia de conciliacion prejudicial.

El abogado o su colaborador tendra listos los documentos con suficiente antelacion, para asistir a la
diligencia programada por el Ministerio Publico (poder original, certificacion suscrita por el Secretario
Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS donde conste la decisidon de conciliar o no,
el concepto enviado para estudio del Comité Asesor de Conciliacion y la citacién de audiencia).

El abogado o su colaborador anexara al expediente del archivo la solicitud de conciliacion, copia del
Acta o la Constancia de la Audiencia de Conciliacidn e informara si fue aplazada, para agendarla de
nuevo.

Cuando se recibe unicamente la citacion a la audiencia de conciliacion, el abogado o su colaborador
solicitara certificacion al Lider del Proceso de Atencion al Ciudadano, en la cual se indique si se
radicé o no la solicitud de conciliacién prejudicial, segun los registros en el Sistema de Gestion
Documental y Archivo .

En el caso de expedirse certificacion por el Lider del Proceso de Atencién al Ciudadano en la cual
informe la existencia de radicacion de la solicitud de conciliacion prejudicial en la Entidad, se procede
a la verificacion en el Sistema de Gestion Documental y Archivo para determinar a qué dependencia
le fue asignada y en qué fecha, a efectos de surtir el tramite descrito en el capitulo “Recepcion y
pasos previos para el tramite de una conciliacion prejudicial para Popayéan y fuera de Popayan”.

En el evento de expedirse certificacion por el Lider del Proceso de Atencion al Ciudadano
informando que no se radicd la solicitud de conciliacidn prejudicial en la Entidad, el abogado remitira
oficio firmado por el Lider Juridico dirigido a la respectiva Procuraduria Judicial para asuntos
administrativos, en el cual se informe que en la entidad no se radicd la solicitud de conciliacién por
parte del convocante y se solicitara dejar constancia de esta situacion en la respectiva acta de la
audiencia de conciliacion.

5.3. Tramite para audiencias de conciliacion prejudicial programadas fuera de Popayan

1.

En las citaciones a audiencia de conciliacion prejudicial fuera de la ciudad de Popayan, el abogado
0 su colaborador comunicara la fecha asignada para la diligencia al Lider del Proceso Juridico que
actla como enlace con el contratista para coordinar con el contratista la asistencia a la audiencia,
cuando se requiera la asistencia presencial de los apoderados.
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En los casos en los cuales la asistencia a la audiencia de conciliacion se programe a través de
plataformas virtuales, el abogado asignado asistira a la diligencia. El abogado o su colaborador
agendaré la fecha, hora y lugar en el que el Ministerio Publico llevara a cabo la audiencia de
conciliacion prejudicial.

Cuando la diligencia se desarrolle de manera presencial el enlace del Proceso Juridico le enviara
al contratista por correo electronico la citacion a la audiencia de conciliacion para que este le
informe los datos del abogado que asistird a la audiencia de conciliaciéon prejudicial en
representacion de la entidad. Adicionalmente, el enlace del Proceso Juridico elaboraré el poder y
lo remitira al Lider del Proceso Juridico para el respectivo tramite notarial, cuando se requiera y de
acuerdo con la normatividad vigente.

El enlace del Proceso Juridico elaborara oficio de entrega de los documentos (poder, certificacion
original suscrita por el Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS donde
conste la decision adoptada por el referido Comité y fotocopia de la citacién), suscrito por el
supervisor del contrato.

El abogado o su colaborador verificara que el contratista remita a la Entidad, copia simple del acta
de audiencia de conciliacién prejudicial, para su archivo en la carpeta que corresponda a esa
solicitud de conciliacion prejudicial.

De no haberse llevado a cabo la audiencia de conciliacion prejudicial, el contratista debera remitir
a la Entidad la constancia de haber asistido e informara las razones por la cuales no se llevé a
cabo la diligencia y si ésta fue reprogramada.

5.4.Casos especiales de agotamiento de conciliacion prejudicial a instancias de MFSAS.

1.

El abogado o su colaborador elaboraré la correspondiente solicitud de conciliacién prejudicial ante
los procuradores judiciales que desempefian sus funciones de intervencién ante los jueces o
tribunales administrativos competentes, antes de interponer la demanda judicial respectiva, a
efectos de agotar la etapa prejudicial, si fuere procedente su agotamiento, de conformidad con lo
sefialado en la Ley.

El abogado o su colaborador abrira la carpeta de la solicitud de conciliacion prejudicial, de acuerdo
con las normas archivisticas vigentes.

El abogado o su colaborador incluiré los datos de la conciliacion prejudicial en el sistema dispuesto
para tal fin, de acuerdo con los parametros establecidos.

El abogado diligenciara la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacion en el sistema dispuesto
para tal fin, con su respectivo concepto sobre la viabilidad de conciliar o no, para someterlo a
consideracion del Comité Asesor de Conciliacién de MFSAS.

Una vez el abogado termine de diligenciar la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacién para
asuntos extrajudiciales en el sistema dispuesto para tal fin, la remitird por correo electrénico al
Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion, mediante la opcién generada por el sistema,
a fin de que éste programe el Comité.
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6. El Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS informara a los abogados la
fecha y hora programada para la sesion del Comité Asesor de Conciliacion, por el correo
electrénico.

7. Elabogado o su colaborador verificara que el secretario técnico del Comité Asesor de Conciliacion
de MFSAS, haya expedido Certificacion y/o Acta, donde conste la decision adoptada por el mismo,
para cada uno de los casos expuestos.

8. Cuando se haya surtido la audiencia de conciliacién prejudicial y estén archivados los documentos
requeridos, el abogado o su colaborador debera remitir la carpeta al funcionario o contratista
encargado del archivo del Proceso Juridico, para su respectiva numeracion, ubicacion y registro
en el cuadro de inventario de solicitudes de conciliacion prejudicial.

9. Al momento de llegar la citacion a audiencia, el abogado o su colaborador elaborara el poder y lo
remitira al Lider del Proceso Juridico para el respectivo tramite notarial o segun corresponda de
acuerdo con la normatividad vigente.

10.El abogado o su colaborador agendara la fecha, hora y lugar en el que el Ministerio Publico realizara
la audiencia de conciliacion prejudicial.

11.El abogado o su colaborador tendré listos los documentos con suficiente antelacion, para asistir a la
diligencia programada por el Ministerio Publico: ficha diligenciada en el sistema dispuesto para tal
fin, certificacion original suscrita por el Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de
MFSAS en la cual se relaciones la decisién adoptada, citacién audiencia de conciliacion.

12.El abogado o su colaborador archivara en la carpeta de la solicitud de conciliacion respectiva,
copia simple del Acta de la Audiencia de Conciliacidn e informara si fue aplazada para agendar de
nuevo.

5.5 Informes

Dentro de los cinco (05) primeros dias de cada mes, el abogado remitira el informe de las solicitudes
de conciliaciéon prejudicial con y sin cuantia radicadas durante ese periodo en la Entidad y las
adelantadas a instancias de MFSAS, al correo electronico del funcionario del Proceso Juridico que
actua como enlace con el Proceso de Contabilidad, con la finalidad de conciliar la informacién y la
remitirla al Proceso de Contabilidad dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes.

6. TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA PROCESOS JUDICIALES

6.1. Informes

Dentro de los cinco (05) primeros dias de cada mes, el abogado remitira el informe de las solicitudes
de conciliaciéon prejudicial con y sin cuantia radicadas durante ese periodo en la Entidad y las
adelantadas a instancias

Carrera 5 No 2-11 — Centro - Popayan
Teléfono: 8205898

www.movilidadfutura.gov.co — notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co
Nit:900323358-2

mpg

Pagina 8 de 27

modelo integrado
de planeacién
y gestion




A DEFENSA JUDICIAL S,

MANUAL DE TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA CONCILIACIONES Version: 01 ; g
PREJUDICIALES Y PROCESOS JUDICIALES Fecha: 31/12/2022 B 4

vy ro
Alcaldia de Popayan

Movilidad Futura

6.2. Tramite administrativo para procesos contencioso administrativos, ordinarios, ejecutivos y
laborales

Los siguientes lineamientos estan dirigidos a los procesos Contenciosos Administrativos, Ordinarios,
Ejecutivos y Laborales, en los que aspectos como su radicacion, vigilancia, seguimiento, informes,
entre otros, se realizaran de acuerdo con los parametros establecidos en este manual.

6.2.1. Recepciony pasos previos de la demanda

1. Radicacion de la demanda en fisico (ventanillas de correspondencia, correo postal) o por el buzon
de notificaciones judiciales (notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co). En caso de ser
enviado por correo electronico, el abogado o el colaborador encargado del correo de
notificaciones judiciales deberan reenviar el mensaje al correo oficial de radicacion establecido
por el Proceso de Atencion al Ciudadano, para que procedan con el registro y radicacion de la
misma.

2. ElProceso de Atencion al Ciudadano envia a la secretaria del Proceso Juridico la radicacion de
la demanda a través del Sistema de Gestion Documental y Archivo.

3. ElLider del Proceso Juridico encargado de realizar el reparto de las demandas, asignara los
casos de acuerdo con el tema, complejidad del asunto, cuantia, entre otros.

4. Elabogado o su colaborador elaborara el poder judicial.

5. Elabogado o su colaborador solicitara la carpeta de la etapa prejudicial - cuando se requiera - e
informara al funcionario o contratista encargado del archivo del Proceso Juridico el retiro de la
conciliacion del archivo fisico o electrénico del cuadro de inventario, segun corresponda.

6. Encaso de no haberse agotado la etapa prejudicial, el abogado o su colaborador solicitara al
Lider del Proceso de Atencion al Ciudadano, certificacion por el Sistema de Gestion Documental
y Archivo , para que informe si en la Entidad fue radicada la solicitud de la conciliacién prejudicial
y/o la citacion a audiencia de conciliacion prejudicial.

7. El abogado o su colaborador abrira la carpeta del proceso de acuerdo con las normas
archivisticas vigentes e integrara a ésta su etapa prejudicial, en caso de tenerla.

8. El abogado o su colaborador solicitara por el correo electrdnico al contratista encargado de la
vigilancia de los procesos judiciales, la inclusion del proceso en el servicio de vigilancia y
seguimiento.

9. El abogado incluira el proceso en el sistema dispuesto para tal fin, de acuerdo con los
parametros establecidos y realizara la valoracion del riesgo procesal, aplicando la metodologia
adoptada por la entidad.

10. El abogado o su colaborador conformaran su Archivo de Gestion de documentos en medio
electronico, de acuerdo con los parametros establecidos en el Manual de Gestion Documental. A
partir del afio 2022 su ubicacion sera la carpeta compartida creada en el Proceso Juridico por el
Proceso de Tecnologias y Sistemas de Informacién para el archivo electrénico.
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La carpeta electronica estara compartida con el funcionario o contratista encargado del archivo
del Proceso Juridico, para su respectivo registro en el formato unico de inventario documental.
Es necesario precisar, que a partir del afio 2022 el archivo de los procesos judiciales se realizara
en medio electronico. Por lo tanto, los procesos judiciales con anterioridad a este afio se
continuaran archivando en medio fisico hasta su terminacion.

La numeracion de las carpetas a partir del afio 2018 se realizara de acuerdo con el numero
de ID asignado por el sistema.

Los procesos judiciales que se encuentren bajo la normatividad de la Ley 1437 de 2011, deberan
tener en cuenta, ademas, los siguientes pasos:

El abogado o su colaborador agendara la fecha y hora fijada por el despacho judicial para la
Audiencia Inicial.

El abogado diligenciara la ficha técnica de Comité Asesor de Conciliacion en el sistema
dispuesto para tal fin, con su respectivo concepto sobre la viabilidad de conciliar o no, para
someterlo a consideracion del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS.

Una vez el abogado termine de diligenciar la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacion
para asuntos judiciales en el sistema dispuesto para tal fin, la remitira por correo electrénico al
Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacién, para programar la respectiva sesion.

El Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS informaré a los abogados
la fecha y hora programada para la sesion del Comité Asesor de Conciliacién, mediante el
correo electronico institucional.

El abogado o su colaborador verificara que el Comité Asesor de Conciliacién de MFSAS envie
la Certificacion y/o Acta, donde conste la decision adoptada por el mismo, para el caso expuesto.

6.2.2. Vigilanciay seguimiento del proceso judicial

1.

3.

4.

El abogado o su colaborador revisara diariamente los reportes enviados por el contratista
encargado de la vigilancia de los procesos judiciales al correo electronico.

De no encontrarse en el sistema del contratista encargado de la vigilancia de los procesos, las
fotos de los movimientos del proceso, (notificaciones por estado, edicto, etc.), el abogado o el
colaborador las solicitara por correo electronico al funcionario designado por el contratista. Si
luego de haberlas pedido por correo electronico, no se han publicado reiterara la solicitud.

El abogado o su colaborador realizaré consulta periddica de los procesos en el sistema de la
Rama Judicial.

El abogado actualizara el sistema, de acuerdo con las actuaciones procesales en cada asunto.

6.3. Casos especiales de iniciacion de acciones judiciales a instancias de MFSAS

El SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE POPAYAN,
MOVILIDAD FUTURA SAS igualmente adelantara las acciones judiciales a que haya lugar ajustadas
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a derecho con los requisitos generales y especificos segun corresponda, asi como los anexos
respectivos, teniendo como guia el Codigo General del Proceso entre otras normas complementarias.

6.3.1. Recepciony pasos previos de la demanda

1. Elabogado o su colaborador elaborara el poder judicial.

2. Elabogado o su colaborador solicitara la carpeta de la etapa prejudicial - cuando se requiera - e
informara al funcionario o contratista encargado del archivo del Proceso Juridico el retiro de la
conciliacion del archivo fisico o electrénico del cuadro de inventario, segun corresponda.

3. El abogado o su colaborador abrira la carpeta del proceso de acuerdo con los parametros
establecidos en el Manual de Gestion Documental y las normas archivisticas vigentes e integrara
a ésta su etapa prejudicial, en caso de existir. A partir del afio 2022 su ubicacion sera la carpeta
compartida creada en el Proceso Juridico por el Proceso de Tecnologias y Sistemas de
Informacion para el archivo electronico

4. El abogado a cargo con poder otorgado por el Representante Legal, presentara la demanda,
para vigilancia y seguimiento del proceso.

5. El abogado o su colaborador solicitara por el correo electronico al contratista encargado de la
vigilancia de los procesos judiciales, la inclusion del proceso en el servicio de vigilancia y
seguimiento.

6. El abogado incluira el proceso en el sistema dispuesto para tal fin, de acuerdo con los
parametros establecidos.

7. Elabogado o su colaborador enviara la carpeta al funcionario o contratista encargado del archivo
del Proceso Juridico, para su respectiva numeracion, ubicacion en archivo y registro en el cuadro
de inventario de procesos.

6.4. Tramite administrativo para acciones constitucionales

Los lineamientos expuestos a continuacion van dirigidos a los Procesos que por Acciones
Constitucionales se adelantan en contra de la Entidad. Se tendran en cuenta aspectos como su
radicacion, vigilancia, seguimiento, informes, entre otros, conforme a los parametros establecidos en
este manual.

6.4.1. Acciones de tutela

1. Recepcion de las acciones de tutela a través del correo electronico
notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co.

2. Elasesor en litigios consultara el buzén de notificaciones judiciales de la entidad para realizar la
defensa judicial en este asunto.

3. Informara este contratista de manera inmediata al lider del Proceso Juridico para que haga el
reparto correspondiente.
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El lider asignara por medio de comunicacién al correo dispuesto, la asignacion, esto, de forma
inmediata.

Cuando la contestacidn requiera insumos, el abogado los solicitara al Proceso correspondiente a
través de las vias disponibles: Sistema de Gestion Documental y Archivo, correo electrénico,
por el telefonica, entre otros.

El abogado o su colaborador enviara la contestacion de demanda por correo electronico y
confirmara que el documento haya sido recibido por el despacho judicial.

El abogado o su colaborador abrira la carpeta de la accion de tutela en archivo electronico de
acuerdo con los parametros establecidos en el Manual de Gestion Documental y las normas
archivisticas vigentes.

Pasados diez (10) dias luego de la ejecutoria de la sentencia que ponga fin al proceso, el abogado
0 su colaborador hara seguimiento a la tutela en la Corte Constitucional, a fin de determinar si
esta fue seleccionada para revision, conforme a las normas de la materia y el reglamento interno
de esa Corporacion.

6.4.2. Acciones populares, grupo y cumplimiento

1.

Radicacion de la demanda en la oficina del Proceso de Atencion al Ciudadano o por el correo
electrénico notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co. En caso de ser enviado por correo
electrdnico, el abogado o el colaborador encargado del correo de notificaciones judiciales debera
reenviar el mensaje al Proceso de Atencidn al Ciudadano a fin de generar nimero de radicacion
del documento.

El Proceso de Atencién al Ciudadano envia la radicacién de la demanda a través del Sistema de
Gestion Documental y Archivo .

El funcionario del Proceso Juridico encargado en este asunto efectuara el reparto de las demandas
al abogado encargado de conocer sobre estos asuntos.

El abogado o su colaborador elaboraré el poder judicial.

El abogado o su colaborador solicitara al Lider del Proceso de Atencién al Ciudadano,
certificacion en donde se informe si el accionante radic en la entidad escrito de constitucion
en renuencia y si esta fue resuelta por MFSAS.

El abogado o su colaborador abrira la carpeta del proceso de acuerdo con las normas archivisticas
vigentes.

El abogado o su colaborador solicitara al contratista encargado de la vigilancia de los procesos
judiciales, la inclusion del proceso en el servicio de vigilancia y seguimiento.

El abogado incluira el proceso en el sistema dispuesto para tal fin, de acuerdo a los pardmetros
establecidos y realizara la valoracion del riesgo procesal, aplicando la metodologia adoptada por
la entidad.

El abogado o su colaborador enviara la carpeta al funcionario o contratista encargado del archivo,
para su respectiva numeracion, ubicacién en archivo y registro en el cuadro de inventario de
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procesos. A partir del afio 2022 su ubicacion sera la carpeta compartida creada en el Proceso
Juridico por el Proceso de Tecnologias y Sistemas de Informacion para el archivo electrénico.

Los procesos judiciales que se encuentren bajo la normatividad de la Ley 1437 de 2011, deberan
tener en cuenta los siguientes pasos:

1.

El abogado o su colaborador agendara la fecha y hora fijada por el despacho judicial para la
audiencia de conciliacion judicial o audiencia de pacto de cumplimiento, segun sea el caso.

El abogado diligenciaré la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacion en el sistema dispuesto
para tal fin, con su respectivo concepto sobre la viabilidad de conciliar y/o pactar cumplimiento o
no, para someterlo a consideracion del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS.

Una vez el abogado termine de diligenciar la ficha técnica del Comité Asesor de Conciliacién en
el sistema, la remitira por correo electronico al Secretario Técnico del Comité de Conciliacion, para
que programe la sesion.

El Secretario Técnico del Comité Asesor de Conciliacion de MFSAS informara mediante correo
electrénico dirigido a los abogados, la fecha y hora programada para la sesion del Comité Asesor
de Conciliacién.

6.4.2.1. Vigilancia y seguimiento para acciones populares, grupo y cumplimiento

3.

4,

Elabogado o su colaborador revisara diariamente los reportes enviados por el contratista encargado
de la vigilancia de los procesos judiciales al correo electronico.

De no encontrarse en el sistema del contratista encargado de la vigilancia de los procesos las fotos
de los movimientos del proceso, (notificaciones por estado, edicto, etc.), el abogado o su
colaborador las solicitara por correo electronico al funcionario designado por el contratista.

El abogado o su colaborador realizard consulta periddica de los procesos en el sistema de la
Rama Judicial.

El abogado actualizara el sistema, de acuerdo con las actuaciones procesales en cada asunto.

6.4.3. Informes

1.

Dentro de los cinco (05) primeros dias de cada trimestre, el abogado remitira el informe de
las demandas a favor y/o en contra de MFSAS con y sin cuantia, fallos a favor y/o en contra de
MFSAS con y sin cuantia, providencias judiciales de desvinculacién de MFSAS, que durante ese
periodo se notificaron a la Entidad, al correo electronico del funcionario del Proceso Juridico que
actiia como enlace con el Proceso de Contabilidad y la Oficina de Control Interno, con el fin de
que este consolide la informacion y la remita al Proceso de Contabilidad dentro de los diez (10)
primeros dias de cada trimestre.
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El abogado remitira la actualizacion de los procesos judiciales en el sistema dispuesto para tal
fin al Administrador del Sistema en MFSAS, cuando en el proceso de la auditoria de control interno
se requiera esta informacion, segun el marco del Programa Anual de Auditarias y en atencién a lo
dispuesto en el Decreto 1069 de 2015, la Circular Externa 04 de 2018 emitida por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado y el instructivo del Sistema Unico de Gestion e
Informacion Litigiosa del Estado.

Semestralmente, el abogado o su colaborador conciliaran con el Proceso de Contabilidad de
MFSAS, la informacion remitida respecto de procesos y conciliaciones nuevas, fallos y procesos
provisionados, utilizando los formatos establecidos en cada asunto, como se indic6 en los acapites
anteriores.

Anualmente, el enlace del Proceso Juridico, encargado de manejar la base consolidada de
procesos judiciales, actualizara con el Proceso de Contabilidad los valores de las pretensiones y
de las provisiones contables, esto en atencién de lo dispuesto en las normas NIIF, es decir en el
reporte de contabilidad del mes de diciembre de cada afo.

ESTRATEGIAS DE DEFENSA — ACCIONES CONTENCIOSAS Y CONSTITUCIONALES

Programar la mesa de estudios juridicos en el Proceso Juridico para discutir temas de alta
complejidad, concertando criterios y posiciones juridicas para la defensa de la entidad.
Adicionalmente, en la mesa de estudios juridicos se realizaran los estudios y/o analisis de los
procesos que cursan o hayan cursado en contra de la entidad, para determinar las causas
generadoras de los conflictos, el indice de condenas, los tipos de dafio por los cuales resulta
demandada o condenada y las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los
apoderados o de la entidad con el objeto de proponer correctivos. El referido estudio, se realizara
con los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de Defensa Juridica en el protocolo
para la evaluacion de casos ganados y perdidos.

En los casos judiciales se estableceran protocolos de defensa judicial priorizando su uso en
procesos que sean especialmente riesgosos de acuerdo con la calificacion de riesgo procesal en
el sistema dispuesto para tal fin, por criterios de valor de pretensiones o pasivo contingente, o de
conveniencia institucional, de acuerdo con los parametros establecidos por la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado en el Modelo Optimo de Gestion.

Formular directrices institucionales de conciliacion segun los pasos establecidos en el documento
especializado “Metodologia para la formulacion de directrices institucionales de conciliacion”
expedido por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

En casos atipicos, se solicitara la asesoria que ofrezcan los abogados externos.

Para casos especiales se someteran al conocimiento y determinacion del Lider del Proceso
Juridico.

ANALISIS DE SITUACIONES EXCEPCIONALES
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Recursos extraordinarios: en el caso de que el abogado estime necesaria la interposicion de un
recurso extraordinario de revisién o de unificacion de jurisprudencia en contra de una sentencia
condenatoria, debera convocar la mesa de estudios juridicos del Proceso Juridico para exponer el
caso Yy evaluar los eventuales riesgos juridicos y procesales que puedan generarse, de lo que se
dejaré constancia escrita. Esto debera cumplirse, preferiblemente, antes de la interposicion del
recurso, 0 en caso de urgencia, a mas tardar en el mes siguiente a esta actuacion.

9. METODOLOGIA PARA EL CALCULO DE LA PROVISION CONTABLE Y LA VALORACION DEL
RIESGO EN CONCILIACIONES PREJUDICIALES Y PROCESOS JUDICIALES

9.1. Metodologia para el Calculo de la Provisiéon Contable y la Valoracién del Riesgo de Procesos
Judiciales:

9.1.1. Determinar el valor de las pretensiones:

Una vez el abogado reciba un proceso nuevo y lo incluya al sistema, este o su colaborador debera
determinar el valor total de las pretensiones de la demanda, discriminando las diferentes unidades
monetarias que se soliciten (pesos, salarios minimos, gramos oro, dolares, entre otros), de acuerdo
con la fecha de la admision de la demanda, para asi establecer cual es el valor de la pretensién inicial.

9.1.2. Ajustar el valor de las pretensiones:

Determinado el valor de las pretensiones, el abogado o su a colaborador, debera traer a valor presente
la pretension inicial, sin desconocer las diferentes unidades monetarias que lo integran, es decir, si la
pretension ademas de pesos tiene salarios minimos, estos deberan actualizarse con el valor del salario
minimo vigente y no con el IPC del afio, pues este Ultimo dato debera utilizarse unicamente con las
pretensiones que estan en solo pesos colombianos.

De esta forma, se actualizara el valor de las pretensiones, sin desconocer las distintas unidades
monetarias solicitadas por la parte demandante, conforme a lo establecido en el Articulo 5 de la
Resolucion 353 de 2016 expedida por la ANDJE, en los siguientes términos:

“Paragrafo 2: Para hacer la tasacion real de las pretensiones el apoderado debe multiplicar el valor de
las pretensiones indexadas determinadas de la formula

Valor de las pretensiones indexado =valor de las pretensiones x IPC final

IPC inicial

Por el valor resultante de la relacion condena/pretension se calcula mediante la division del valor
histérico de condena entre el valor historico de pretensiones o por la disminucion o aumento
porcentual, cuando las pretensiones estan sobreestimadas o subestimadas por el actor segun sea el
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caso. El valor que se obtiene al realizar el anterior procedimiento corresponde a la pretension ajustada.
La siguiente ecuacion resume este
procedimiento:

Tasacion real pretensiones = valor pretensiones. indexadas x %relacion condena/pretension

Paragrafo 3: En caso de no contar con bases estadisticas para realizar este calculo, el apoderado
debera estimar, con base en su experiencia, el valor que efectivamente tendria que pagar la entidad
en caso de ser condenada y utilizar este monto como referencia para los registros contables.”

9.1.3. Calcular la probabilidad de pérdida de un proceso:

Conforme a lo establecido en la Resolucion 353 del 1 de noviembre de 2016, el apoderado debera
calificar el nivel de riesgo para cada proceso, teniendo en cuenta los siguientes factores (a partir de
los niveles: ALTO, MEDIO ALTO, MEDIO BAJO O BAJO):

1.

Ld

Riesgo de pérdida del proceso por relevancia juridica de las razones de hecho y derecho
expuestas por el demandante.

Riesgo de pérdida del proceso asociados a la contundencia congruencia y pertinencia de los
medios probatorios que soportan la demanda.

Presencia de riesgos procesales y extraprocesales.

Riesgo de pérdida del proceso asociado al nivel de jurisprudencia.

9.1.4. Reporte de procesos judiciales al Proceso de Contabilidad y su registro por parte del

Proceso de Contabilidad.

La provision contable se realizara en los siguientes procesos:

1.

Aquellos cuya valoracion de factores, genere como resultado un riesgo de pérdida ALTO con méas
del 50% y presenten cuantia, caso en el cual el apoderado debera registrar en el sistema
dispuesto para tal fin el valor a provisionar, producto del diligenciamiento del documento Excel
que se encuentra en la base de datos consolidada del Proceso Juridico. Nota: El valor de la
pretension que se debera registrar para diligenciar el formato de Excel sera el inicial.

Los procesos con fallo condenatorio en primera instancia por el valor de la condena.

Los procesos en los cuales el fallo de segunda instancia haya sido adverso a los intereses de
la entidad, a pesar de que la sentencia de primera instancia hubiera sido a favor. Nota: Para el
caso de fallos condenatorios en primera o segunda instancia, el abogado o su colaborador
remitiran memorando dirigido al ordenador del gasto de MFSAS, con copia al Proceso de
Contabilidad — Proceso Financiera, con la siguiente informacién:
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NUmero de cédula de los demandantes.

Fecha de la admision de demanda.

Porcentaje de la condena que debera asumir MFSAS.

Documentos de la solicitud de pago presentados por el apoderado de los demandantes.
Fecha a partir de la cual se deben calcular los intereses.

Precisar si se debe 0 no indexar el valor de la condena.

Para las sentencias en segunda instancia, fecha de la ejecutoria de la sentencia

@"p o0 oW

Aquellos procesos cuya valoracion de riesgo de pérdida genere como resultado una calificacion
MEDIA, BAJA o REMOTA, se deberan informar y registrar de la forma sefialada a continuacion:

1. Los procesos con probabilidad de pérdida MEDIA (superior al 25% e inferior o igual al 50%),
deberan ser registrados por el apoderado o su colaborador en el sistema dispuesto para tal fin,
con valor “0” en la provision. Y comunicara al Proceso Financiera el valor de las pretensiones
ajustado para que sea registrado como cuenta de orden.

2. Los procesos con probabilidad de pérdida BAJA (igual o superior al 10% e inferior al 25%),
deberan ser registrados por el apoderado o su colaborador en el sistema dispuesto para tal fin,
con valor “0” en la provision. Y comunicara al Proceso financiera el valor de las pretensiones
ajustado para que sea registrado como cuenta de orden.

3. Los procesos con probabilidad de pérdida REMOTA (inferior al 10%), deberén ser registrados
por el apoderado o su colaborador en el sistema dispuesto para tal fin, con valor “0” en la
provision. El Proceso Financiera, no debera registrar esta informacion.

Para todos los casos anteriormente referidos, el abogado o su colaborador deberan informar al
Proceso de Contabilidad, a través del formato F-GJ-02 “Nuevas Demandas en contra de la Entidad” o
F-GJ-05 “Fallos por procesos en contra de la Entidad”, segun sea el caso, el nivel de riesgo de pérdida
del proceso, los factores de valoracion del riesgo y el valor presente contingencia

9.1.5. Actualizacion de valores de las pretensiones y las provisiones contables en Contabilidad

La indexacién de las pretensiones de los procesos judiciales se realizara anualmente, a través del
enlace del Proceso Juridico, encargado de manejar la base consolidada de procesos judiciales,
actualizando con el Proceso de Contabilidad los valores de las pretensiones y de las provisiones
contables, esto en atencion de lo dispuesto en las normas NIIF, es decir en el reporte de contabilidad
del mes de diciembre de cada afio. Lo anterior, con la finalidad de presentar el informe del F9 de la
Contraloria General de la Republica.

9.2. Metodologia para el Calculo de la Provision Contable y la Valoracion del Riesgo de
Conciliaciones Prejudiciales:
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9.2.1. Determinar el valor de las pretensiones:

Una vez el abogado reciba la solicitud de conciliacién prejudicial nueva en contra de la Entidad y la
incluya en el sistema dispuesto para tal fin, éste o su colaborador debera determinar el valor total de
las pretensiones de la conciliacidn, discriminando las diferentes unidades monetarias que se soliciten
(pesos, salarios minimos, gramos oro, délares, entre otros), de acuerdo con la fecha de radicacion de
la solicitud en el SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE
POPAYAN, MOVILIDAD FUTURA SAS, para asi establecer cual es el valor de la pretension inicial.

9.2.2. Ajustar el valor de las pretensiones:

Una vez determinado el valor de las pretensiones, el abogado o su colaborador, debera traer a valor
presente la pretension inicial, sin desconocer las diferentes unidades monetarias que lo integran, es
decir, si la pretension ademas de pesos tiene salarios minimos, estos deberan actualizarse con el valor
del salario minimo vigente y no con el IPC del afio, pues este ultimo dato debera utilizarse unicamente
con las pretensiones que estan en solo pesos colombianos.

De esta forma, se actualizara el valor de las pretensiones, sin desconocer las distintas unidades
monetarias solicitadas por la parte convocante.

9.2.3. Calcular la provision contable de la solicitud de Conciliacién Prejudicial:

La Resolucion 353 de 2016 expedida por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, acogida
por esta entidad para provision contable, indica que solamente los procesos judiciales tienen la
calificacion del nivel del riesgo para determinar el valor de la provision contable cuando exista
probabilidad de pérdida del proceso. Por su parte, en el caso de las conciliaciones extrajudiciales el
articulo 9° de la Resolucién 353 de

2016, establece lo siguiente:

“Articulo 9°. Provision contable para conciliaciones extrajudiciales. Una vez exista un acuerdo
conciliatorio, el apoderado del proceso debera valorar el riesgo de que el acuerdo sea aprobado
judicialmente y registrar contablemente el valor de acuerdo a lo aprobado en sede del Comité de
Conciliacion.”

Sin embargo, es necesario determinar una nueva metodologia para identificar si existe una obligacién
remota, posible o probable en las solicitudes de conciliacién extrajudicial, conforme a los lineamientos
establecidos por la Resolucion No. 116 de 2017 expedida por la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién, motivo por el cual se desarrollaré esta metodologia a continuacion:
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El apoderado debera calificar el nivel de riesgo para cada solicitud de conciliacién extrajudicial en la
base de Excel consolidada de conciliaciones, teniendo en cuenta los siguientes factores:

1. Riesgo de eventual pérdida del proceso por relevancia juridica de las razones de hecho y derecho
expuestas por el convocante. A continuacion, se sefialan los criterios para su calificacion:

Alto: Existe relevancia juridica y completitud en los hechos y normas que sustentan las pretensiones
del convocante.

Medio alto: Existen normas, pero no existen hechos ciertos y completos que sustenten las
pretensiones del convocante.

Medio bajo: Existen hechos ciertos y completos, pero no existen normas que sustenten las
pretensiones del convocante.

Bajo: No existen hechos ni normas que sustenten las pretensiones del convocante.

2. Riesgos de pérdida del eventual proceso asociados a la contundencia, congruencia y pertinencia
de los medios probatorios que soportan la solicitud de conciliacion. Los criterios para su
calificacion son los siguientes:

Alto: El material probatorio aportado en la solicitud de conciliacion es contundente, congruente y
pertinente para demostrar los hechos y pretensiones del convocante.

Medio alto: El material probatorio aportado en la solicitud de conciliacion es suficiente para demostrar
los hechos y pretensiones que expone el convocante.

Medio Bajo: El material probatorio aportado en la solicitud de conciliacién es insuficiente para
demostrar los hechos y pretensiones del convocante.

Bajo: El material probatorio aportado en la solicitud de conciliaciéon no es contundente, congruente y
pertinente para demostrar los hechos y pretensiones del convocante.

3. Existencia de politicas, protocolos, instructivos, decisiones institucionales o nacionales. A
continuacion, se sefalan los criterios para su calificacion:

Alto: Existe politica nacional o institucional de conciliacién a favor de convocante respecto del
problema juridico planteado en los hechos de la solicitud de conciliacién.

Medio Alto: Existen decisiones del Comité Asesor de Conciliacion a favor de conciliar por hechos y
pretensiones similares a los planteados por el convocante en su solicitud.
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Medio Bajo: Existen decisiones del Comité Asesor de Conciliacion a favor de conciliar por hechos
anélogos a los planteados por el convocante en su solicitud.

Bajo: Cuando no se presenta ningun evento.

4. Riesgo de pérdida del eventual proceso asociado al nivel de jurisprudencia: este indicador
muestra la incidencia de los precedentes jurisprudenciales respecto de un proceso y que afirma
la posicion de la parte convocante. Los criterios para su calificacion son los siguientes:

Alto: Existe suficiente material jurisprudencial que soporta fallos desfavorables para los intereses del
Estado; principalmente sentencias de unificacion y/o constitucionalidad.

Medio Alto: Se han presentado al menos tres fallos de casos similares en un mismo sentido que
podrian definir lineas y tendencias jurisprudenciales desfavorables para los intereses del Estado.

Medio Bajo: Se han presentado menos de tres casos similares que podrian definir tendencias
jurisprudenciales desfavorables para los intereses del Estado.

Bajo: No existe ningun precedente jurisprudencial.

9.2.4. Reporte de las solicitudes prejudiciales y registro por parte del Proceso de contabilidad
La provision contable se realizara en las siguientes solicitudes de conciliacion extrajudicial: Aquellos
cuya valoracion de factores, genere como resultado un riesgo de pérdida ALTO con més del 50% y
presenten cuantia, caso en el cual el apoderado registrara en el formato F-GJ- 03 el valor de las
pretensiones ajustado como provision contable, producto del diligenciamiento del documento Excel
que se encuentra en la base de datos consolidada del Proceso Juridico. (valor presente contingencia)

Nota: El valor de la pretension que se deberéa registrar para diligenciar el formato de Excel seré el
inicial.

Asi mismo, las solicitudes de conciliacion prejudicial cuya valoracion de riesgo de pérdida genere
como resultado una calificacion MEDIA, BAJA o REMOTA, se deberan informar y registrar de la
siguiente forma:

1. Las conciliaciones prejudiciales con probabilidad de pérdida MEDIA (superior al 25% e inferior
o igual al 50%), deberan ser registrados por el apoderado o su colaborador en el informe mensual
de contabilidad, con valor “0” en la provision. Y comunicara al Proceso Financiera el valor de las
pretensiones ajustado para que sea registrado como cuenta de orden.
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2. Lasconciliaciones prejudiciales con probabilidad de pérdida BAJA (igual o superio al 10% e inferior
al 25%), deberan ser registrados por el apoderado o su colaborador en el informe mensual de
contabilidad, con valor “0” en la provisidn. Y comunicara al Proceso Financiera el valor de las
pretensiones ajustado para que sea registrado como cuenta de orden.

3. Las conciliaciones prejudiciales con probabilidad de pérdida REMOTA (inferior al 10%), deberén
ser registrados por el apoderado o su colaborador en el informe mensual de contabilidad, con
valor “0” en la provision—El Proceso Financiera, no debera registrar esta informacioén.

De otra parte, el abogado o su colaborador deberan informar al Proceso de Contabilidad, a través del
formato F-GJ-03 “Nuevas Conciliaciones en contra de la Entidad” el nivel de riesgo, el valor presente
contingencia y los factores de valoracion del riesgo.

9.2.5. Actualizacion de valores de las pretensiones y las provisiones contables en Contabilidad

Las indexaciones de las pretensiones de las solitudes de conciliacion Unicamente se realizaran en el
evento en que el riesgo de pérdida se considere ALTO, tramité en el cual el abogado presentard al
Proceso de Contabilidad del Proceso Financiera el valor actualizado de las pretensiones que se
conciliaran, asi como el valor a provisionar.

Adicionalmente, la conciliacion en las solicitudes prejudiciales tendra en cuenta los parametros de
conciliacion establecidos en el Comité Asesor de Conciliacion del SISTEMA ESTRATEGICO DE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE POPAYAN, MOVILIDAD FUTURA SAS, de acuerdo
con la decision adoptada por sus miembros en la respectiva sesion en la cual se estudie el caso.

En consecuencia, en los demas casos no se realizara la actualizacion del valor de las pretensiones de
las solicitudes de conciliacion, teniendo en cuenta que esta tiene un término de (3) meses a partir de la
presentacion de la solicitud para realizar la respectiva audiencia, de conformidad con lo establecido
en el articulo 20 de la Ley 640 de 2001 “Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacion y
se dictan otras disposiciones”, asi:

“ARTICULO 20. AUDIENCIA DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN DERECHO. Si de conformidad
con la ley el asunto es conciliable, la audiencia de conciliacion extrajudicial en derecho deberé
intentarse en el menor tiempo posible y, en todo caso, tendra que surtirse dentro de los tres (3) meses
siguientes a la presentacion de la solicitud. Las partes por mutuo acuerdo podran prolongar este
término.

La citacion a la audiencia debera comunicarse a las partes por el medio que el conciliador considere
mas expedito y eficaz, indicando sucintamente el objeto de la conciliacién e incluyendo la mencion a
las consecuencias juridicas de la no comparecencia.
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PARAGRAFOQ. Las autoridades de policia prestaran toda su colaboracion para hacer efectiva la
comunicacion de la citacion a la audiencia de conciliacion.”

10. TRAMITE PARA EL PAGO DE SENTENCIAS

En los casos de las sentencias en contra de la entidad, se debera tener en cuenta los siguientes
parametros:

1.

Una vez el abogado tenga conocimiento del fallo adverso a los intereses de la entidad o haya
recibido la solicitud de cobro por parte del beneficiario, debe remitir mediante documento en el
Sistema de Gestion Documental y Archivo, el expediente al Proceso Financiera y/o Proceso
Administrativo, segun corresponda, para que se elabore el proyecto de liquidacion, sefialando los
criterios necesarios y solicitando, ademas, que el Proceso Financiera oficie a la DIAN hacer
inspeccion al beneficiario de la decision judicial e informar si tiene obligaciones pendientes.

El Lider Financiero de MFSAS solicita a la DIAN, mediante el Sistema de Gestion Documental
y Archivo la inspeccién al beneficiario de la decision judicial e informar si tiene obligaciones
pendientes.

El Lider Financiero y/o de Administrativa de MFSAS liquida conforme a lo ordenado en la
sentencia y los criterios establecidos por el apoderado de la Entidad, con base en la
documentacién soporte (incluye acto administrativo de compensacion si aplica) y remite al
apoderado de MFSAS el proyecto de liquidacion para que elabore la Resolucién de Ordenacion
de Gasto.

El apoderado revisa el proyecto de liquidacion y elabora el proyecto de Resolucidon de
Ordenacién de Gasto.

El apoderado elabora el acto administrativo para ordenar el gasto, de acuerdo con la liquidacion
realizada por el Proceso Financiera y lo informado por la DIAN. Dicho proyecto de acto
administrativo se debe remitir al Ordenador del Gasto. Nota: Sila DIAN informa que el beneficiario
de decision judicial presenta deudas, se debe esperar la resolucién de Compensacion elaborada
por la DIAN.

El ordenador del gasto de MFSAS, firma el acto administrativo y lo remite al funcionario o
contratista encargado de la Subdireccion de Operaciones para realice la numeracién y notifique
al beneficiario 0 a su apoderado e informe al Proceso Financiera adjuntando copia del acto
administrativo y de la notificacion.

El Proceso Financiera efectia el pago e informa al Secretario Técnico del Comité de
Conciliacion de la Entidad y a el Proceso Juridico el resultado de esta operacién, adjuntando los
soportes del pago.

El apoderado del proceso estudia y evalla si procede o no la accion de repeticion, diligencia
la ficha técnica en el sistema dispuesto para tal fin y la presenta ante el Comité Asesor de
Conciliacién de la entidad. (ver numeral 10)
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11. LA ACCION DE REPETICION

11.1.

Marco juridico de la accion de repeticion

El articulo 90 de la Constitucion Politica es el fundamento juridico para imputar
responsabilidad al Estado. No obstante, este precepto normativo también contempla la obligacion
del Estado de repetir en contra del servidor o ex servidor publico, cuando la condena haya sido
por un actuar doloso o gravemente culposo imputable a este.

El articulo 72 de la Ley 270 de 1996 “Estatutaria de la Administracion de Justicia” dispone que la
responsabilidad de los funcionarios y contratistas y empleados judiciales por cuya conducta
dolosa o gravemente culposa haya sido condenado el Estado sera exigida mediante la accion
civil de repeticion.

La Ley 678 de 2001 “por medio de la cual se reglamenta la determinacién de responsabilidad
patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la accion de repeticién o de
llamamiento en garantia con fines de repeticion”, prevé que la accién de repeticidn es una accion
de caracter civil patrimonial que debera ejercerse en contra del servidor o ex servidor publico
que de manera dolosa o gravemente culposa, haya ocasionado un reconocimiento
indemnizatorio por parte del Estado, ya sea por una condena, conciliacion u otra forma de
terminacion de un conflicto.

El Titulo Il de la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, consagra los medios de control, dentro del
cual se encuentra en el articulo 142 la accion de repeticion como aquel medio que permite que
cuando el Estado haya debido hacer un reconocimiento indemnizatorio por una condena,
conciliacion u otra forma de terminacion de conflictos, debido a la conducta dolosa o gravemente
culposa de un servidor o ex servidor publico o particular en ejercicio de sus funciones publicas,
la entidad repita en su contra por lo pagado.

La pretension de repeticion también puede intentarse mediante llamamiento en garantia dentro
del proceso de responsabilidad en contra de la entidad publica

El articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto 1069 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho” dispone que el Comité de Conciliacion de las
entidades publicas es una instancia administrativa que actua como sede de estudio, analisis y
formulacion de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico. Organo que ademas en cada
caso decide sobre la procedencia de la conciliacion o cualquier otro medio alternativo con
sujecién a las normas juridicas vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico. De acuerdo con
lo sefialado en el articulo 2.2.4.3.1.2.5 del Decreto ibidem son funciones del Comité Asesor de
Conciliacién: (evaluar los procesos que hayan sido fallados en contra de la entidad con el fin de
determinar la procedencia de la accion de repeticion e informar al Coordinador de los agentes del
Ministerio Publico ante la Jurisdiccién en lo Contencioso Administrativo las correspondientes
decisiones anexando copia de la providencia condenatoria, de la prueba de su pago y sefialando
el fundamento de la decision en los casos en que se decida no instaurar la accion de repeticion,

Carrera 5 No 2-11 — Centro - Popayan
Teléfono: 8205898

www.movilidadfutura.gov.co — notificacionesjudiciales@movilidadfutura.gov.co
Nit:900323358-2

mpg

Pagina 23 de 27

modelo integrado
de planeacién
y gestion

Alcaldia de Popayan



A DEFENSA JUDICIAL S,

MANUAL DE TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA CONCILIACIONES Version: 01
PREJUDICIALES Y PROCESOS JUDICIALES Fecha: 311122022

Movilidad Futura

Alcaldia de Popayan

y (i determinar la procedencia o improcedencia del llamamiento en garantia con fines de
repeticion, entre otros.

7. Elarticulo 2.2.4.3.1.2.12 del Decreto 1167 del 19 de julio de 2016 “por el cual se modifican y se
suprimen algunas disposiciones del Decreto nimero 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Justicia y del Derecho”, reitera que los Comités de Conciliacion de las entidades
publicas deben realizar los estudios pertinentes para determinar la procedencia de la accion de
repeticion, para lo cual agrega que al dia siguiente del pago total o el ultimo pago de la cuota
efectuada por la entidad publica derivada de una conciliacion, condena o cualquier otro crédito
en virtud de la responsabilidad patrimonial de la entidad, el ordenador del gasto debera remitir el
acto administrativo y sus antecedentes al Comité Asesor de Conciliacion para que en un término
no superior a 4 meses adopte la decision motivada de iniciar 0 no el proceso de repeticién, con
la correspondiente demanda dentro de los 2 meses siguientes a la decision.

11.2.  Objetivo de la accion de repeticion

Iniciar la accion de repeticion en contra de los servidores publicos, ex servidores y particulares en
gjercicio de sus funciones publicas que con un actuar doloso o gravemente culposo han generado
detrimento patrimonial al presupuesto de MOVILIDAD FUTURA SAS, debido a un reconocimiento
indemnizatorio por una condena, una conciliacion u otra forma de terminacion de conflictos.

11.3. Procedimiento para el estudio de la procedencia o no de la accién de repeticion

11.3.1. Informar el pago total de la condena: al dia siguiente del pago total o al pago de la ultima cuota
efectuada por la entidad publica, derivada del reconocimiento indemnizatorio por parte del
Estado, proveniente de una condena, conciliacién u otra forma de terminacién de un conflicto,
el ordenador del gasto o el Proceso Financiera de MOVILIDAD FUTURA SAS debera remitir
el acto administrativo y sus antecedentes al Comité Asesor de Conciliaciéon, con el fin de que
en un término no superior a 4 meses adopte la decision motivada de iniciar o no el proceso de
repeticion y dentro de los 2 meses siguientes —en caso de ser procedente- se presente la
respectiva demanda.

11.3.2. Generar alerta de vencimiento del término: Enviar alertas de (i) el término para presentar al
Comité de Conciliacion la ficha de la accion de repeticion debidamente registrada en el
Sistema dispuesto para tal fin con la finalidad de que se adopte la decisién motivada de
iniciarla o no y (ii) la caducidad y el término legal para presentar la accion de repeticion en la
Jurisdiccion Contencioso Administrativo, esta Ultima alerta en el evento en que el Comité de
Conciliacién decida iniciar la referida accion.

11.3.3. Recibir e incorporar los documentos al expediente: recibir la constancia del pago realizado por
MOVILIDAD FUTURA SAS vy sus antecedentes e incorporarlos en el archivo fisico o
electronico del proceso judicial en el Proceso Juridico. Registro de los documentos en el indice
de la carpeta del proceso judicial del caso en el cual se resolvio el reconocimiento
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indemnizatorio por parte del Estado, proveniente de una condena, conciliacion u otra forma
de terminacion de un conflicto.

Asignar el expediente para su revision y analisis: La elaboracion de la ficha técnica con el estudio
juridico de la procedencia o no de la accion de repeticion en el sistema dispuesto para tal fin
inicialmente estara a cargo del apoderado de MOVILIDAD FUTURA SAS que realiz6 la
defensa judicial de la Entidad, en el caso en el cual se resolvio el reconocimiento
indemnizatorio por parte del Estado, derivado de una condena, conciliacion u otra forma de
terminacion de un conflicto. En el evento en que el funcionario no se encuentre en la entidad,
se procedera a remitir el caso a reparto del funcionario que realiza el reparto de procesos
judiciales en el Proceso Juridico.( Trazabilidad en el Sistema de Gestion Documental y Archivo
del envio del Memorando elaborado por la secretaria técnica del Comité Asesor de Conciliacidn
respecto a los términos para presentar la accion de repeticion. (ver punto 1) (i Registro en el
cuadro de reparto de procesos judiciales de MOVILIDAD FUTURA SAS, en el evento en que
se resuelva asignar a otro abogado diferente al que realiz6 la defensa judicial en el caso en
el cual se decidio reconocimiento indemnizatorio por parte de la entidad.

Realizar un estudio previo sobre la procedencia de la accion de repeticion: En los casos en los
cuales se resolvié el reconocimiento indemnizatorio por parte de la entidad, proveniente de
una condena, conciliacién u otra forma de terminacion de un conflicto, el abogado designado
del Proceso Juridico procedera a proyectar el estudio del dolo o la culpa grave en la
conducta desplegada por el agente que se considere responsable en cada asunto, con su
respectiva fundamentacion juridica y las pruebas recaudadas, para proceder a presentar la
ficha de la accion de repeticion ante el Comité Asesor de Conciliacion para su consideracion
y votacion.

Presentar el caso en la mesa de estudios juridicos: El andlisis respecto a la procedencia o no
de la accion de repeticion se presentara en la mesa de estudios juridicos del Proceso Juridico,
en la cual se darén las discusiones técnicas-juridicas con la finalidad de unificar la posicién
de la oficina juridica. (Ficha técnica de la accion de repeticion enviada al secretario técnico del
Comité Asesor de Conciliacion en el sistema dispuesto para tal fin. (Acta de la mesa de
estudios juridicos del Proceso Juridico.)

Preparar sesion del Comité Asesor de Conciliacion: El secretario técnico del Comité Asesor
de Conciliacion realizara la respectiva citacion a la sesion del Comité Asesor de Conciliacion
para exponer el caso de la procedencia o no de la accion de repeticion.

Determinar la procedencia de la accion de repeticion: De acuerdo con el orden del dia
propuesto para la celebracion del Comité Asesor de Conciliacion, se sometera a consideracion
y votacion de los miembros permanentes, la recomendacion realizada por el abogado del
Proceso Juridico respecto a la procedencia de la accion de repeticion.

Elaborar y remitir informes a las autoridades competentes: El secretario técnico del Comité
Asesor de Conciliacién informara al coordinador de los agentes del Ministerio Publico ante la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, las decisiones adoptadas respecto a la
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procedencia de la accion de repeticion, anexando copia de la providencia condenatoria, los
soportes del pago realizado por la entidad y el fundamento de la decision.

11.3.10.Asignar el abogado que representara judicialmente a la entidad: En caso de concepto favorable
por parte del Comité Asesor de Conciliacion, el expediente se remitird al funcionario que
realiza el reparto de los procesos judiciales en el Proceso Juridico, para asignar al funcionario
que adelantara la accion de repeticion ante la Jurisdiccion Contencioso Administrativo y
proceder con el tramite de otorgamiento del poder, cuando se resuelva asignar a otro abogado
diferente al que realizo la defensa judicial en el caso en el cual se decidié reconocimiento
indemnizatorio por parte de la entidad.

11.3.11.El abogado a cargo de presentar el caso en el Comité Asesor de Conciliacion entregara sus
antecedentes con la certificacion de la decision del Comité Asesor de Conciliacién.

11.3.12.Abrir el expediente en el sistema de gestion documental: El proceso se abrira con la serie
documental de procesos judiciales del Proceso Juridico, en el cual se anexaran los soportes
correspondientes de la accion de repeticion, entre los cuales se encuentran la copia del acta
del Comité Asesor de Conciliacion y el poder para actuar. A partir de este momento se activa
nuevamente el procedimiento “Defensa judicial donde el Estado actua como parte
demandante”.

11.3.13.Sentencia dentro del proceso de accidn de repeticion: [Sentencia desfavorable, en este evento
finaliza el procedimiento para la accidn de repeticion. 1Sentencia favorable: se inicia con el
cobro coactivo o el cobro ejecutivo.

12. PROTOCOLO CAMBIO DE APODERADO

En el evento en que los procesos judiciales y/o conciliaciones prejudiciales se asignen a otro
apoderado judicial de la entidad, la nueva asignacion se realizara asi:

12.1. El apoderado que termina su asignacion en cada proceso, entregara al Lider del Proceso
Juridico de la entidad, la relacidén de los casos con los ultimos movimientos procesales, asi
como informara las audiencias y/o diligencias pendientes por realizar en cada asunto.
Adicionalmente, actualizara las correspondientes actuaciones en el sistema dispuesto para tal
fin y entregara con su colaborador el archivo actualizado de cada uno de los procesos y/o
conciliaciones. En caso de renuncia y/o sustitucion, el anterior apoderado radicara ante cada
despacho judicial y/o Procuraduria el respectivo memorial.

12.2. De acuerdo con las instrucciones que determine el Lider del Proceso Juridico o su delegado, se
realizard inmediatamente el reparto de los procesos y/o conciliaciones prejudiciales que se
encuentren pendientes por asignacion con ocasion del cambio de apoderado.

12.3. El nuevo apoderado o su colaborador, elaborara el correspondiente poder para actuar en cada
asunto.

12.4. El administrador del Sistema procedera a realizar la asignacion del nuevo apoderado, de
conformidad con los lineamientos impartidos en este asunto por el Lider del Proceso Juridico o
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su delgado. Durante este tramite, verificara que cada uno de los procesos en los cuales se
termind la gestion del anterior apoderado, se encuentren asignados al nuevo apoderado.

12.5. El nuevo apoderado o su colaborador reportara la asignacion de los casos al Proceso de
Contabilidad de la entidad mediante el formato F-GJ-14 “Modificacién de datos de Conciliaciones
Prejudiciales y Procesos judiciales”, para proceder a realizar los ajustes correspondientes en la
base de procesos de litigios del Proceso Juridico y en la informacién contable.

12.6. El nuevo apoderado o su colaborador informara al enlace de archivo del Proceso Juridico la
designacion en los procesos judiciales y prejudiciales para actualizar el Archivo del archivo de
gestion.

12.7. Elnuevo apoderado o su colaborador revisaré la relacion de las actuaciones que se encuentran
pendientes, con la finalidad de realizar los tramites a que haya lugar, como la solicitud de
comisiones, asistencia a audiencias, presentaciones de memoriales o intervenciones judiciales.

12.8. El nuevo apoderado o su colaborador incorporara los casos asignados a la base en Excel de
seguimiento de las actuaciones procesales.

12.9. Por necesidades del servicio, es necesario coordinar con los apoderados que realizan la defensa
judicial de la entidad, para garantizar que durante la vacancia judicial este siempre disponible
un grupo minimo de abogados para atender los procesos penales, las acciones de tutela, las
citaciones a audiencia de conciliaciones de las Procuradurias para asuntos administrativos para
los cuales no opere la vacancia judicial.

12.10.En el caso del periodo de vacaciones de los funcionarios y contratistas de litigios, el apoderado
avisara con antelacion al Lider del Proceso Juridico o su delegado la fecha proyectada para
tomarlas, con la finalidad de asignar a un apoderado para que se encargue de gestionar la
defensa judicial durante este tiempo.

13. ARCHIVO DE PROCESOS JUDICIALES Y CONCILIACIONES PREJUDICIALES

Es necesario precisar, que a partir del afio 2022 el archivo de los procesos judiciales y conciliaciones
prejudiciales se realizara en medio electrdnico, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Manual De Gestion Documental. Por lo tanto, los procesos judiciales con anterioridad a este afio se
continuaran archivando en medio fisico hasta su terminacién.

En relacién con el préstamo de los expedientes fisicos o el acceso al archivo electronico, el apoderado
0 su colaborador realizara la solicitud al enlace de archivo del Proceso Juridico unicamente de los
procesos y conciliaciones en los cuales actue como apoderado judicial. En el evento, que se requiera
el acceso a expedientes de otros apoderados de la entidad, es necesario realizar la concertacidn con
el jefe de la dependencia para acceder a la informacion.

14, RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Proceso Juridico de MOVILIDAD FUTURA SAS.
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