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1. OBIJETIVO

Defender los intereses de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. ESP., mediante el ejercicio de Ia
representacion judicial y extrajudicial, como parte demandada o parte demandante dentro
de procesos judiciales y extrajudiciales, en todas las etapas procesales y hasta su finalizacién y
archivo, a través de la prevencion del dafo antijuridico vy, la coordinacion para el adecuado
ejercicio de la defensa de los intereses de la empresa.

2. ALCANCE

El procedimiento Inicia con la recepcion de la notificacién o presentacién de la demanda
judicial, continua con el ejercicio de representacion y la defensa técnica, termina con una
decision judicial ejecutoriada que pone fin a la actuacién procesal.

Continla con el tratamiento de la demanda, denuncio o solicitud y finaliza con la decision
judicial que ordena el archivo del proceso, previo el cumplimiento de la sentencia judicial
definitiva y/o acta de terminacién anticipada del proceso.

3. DEFINICIONES

e Apoderado judicial: persona natural que representa a ofra (s) persona natural o juridica, en
un proceso especifico, ante un juez, para actuar en su nombre, con poder debidamente
otorgado por el titular del derecho o su representante legal. ’

e Comité de Conciliacién y Defensa judicial: instancia administrativa, integrada por
representantes de la entidad, que actia como sede de estudio, andlisis y formulacion de

" politicas para la prevencidén del dafio antijuridico y defensa de los intereses patrimoniales
de la persona juridica.

¢ Decisién judicial: manifestacion de la voluntad de la autoridad jurisdiccional, emitida por el
juez para resolver un caso especifico sometido a su conocimiento, a fravés de una
providencia.

e Defensa: Razones o motivos que se alegan en juicio para contradecir o desvirtuar la
pretensidén de la contraparte.

o nglo pleito, proceso judicial.

e Area Responsable: Dependencia encargada de hacer el trabajo para lograr la actividad
o tarea.

e Area Consultada: Dependencia no implicada directamente en el desarrollo de la
actividad, a la que se les solicita una opinidn o concepfto.

e Area Informada: Dependencia que se mantiene actualizada respecto de los progresos,
cuando la actividad se finaliza o entrega.

e Area que aprueba: Dependencia responsable en Ultima instancia por la redlizacién
correcta y completa de la entrega de la tarea; es quien debe firmar la aprobacion del
trabajo proporcionado por el responsable.
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Recibir !o'r’woﬁficocién de Demanda, Accién de Tutela N/A N/A N/A N/A N/A N/A R
/o peticién. :
Digitalizar y enviar a las partes interesadas. I | I I N/A N/A R
Validar si. esuna demanda, tutela, citacion a audiencia N/A c C/A R N/A | N/A
de conciliacién, PQRS.
Proyectar la respuesta a entregar. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A
Revisar la respuesta a enviar. N/A C/A R/A N/A N/A N/A N/A
Imprimir y firmar el comunicado de respuesta. N/A N/A R/A N/A I I N/A
Entregar el comunicado de respuesta. N/A | I | | | R
Enviar la respuesta correspondiente por medio de N/A | I R | | R
correo fisico y electrénico.
Identificar qué tipo de demanda es. N/A | R R N/A N/A N/A
Elaborar el poder al abogado externo para adelantar N/A N/A N/A R N/A N/A N/A
la Defensa de la Empresa.
Solicitar, recopilar y sgminisfror al abogado externo los N/A N/A N/A R | c N/A
documentos necesarios para responder la demanda.
Contestar la demanda. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A
Emitir Concepto recomendando o no la conciliacion. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A
Expeqlir y f—:"ntregor al Abg'goq’o exfe‘rr'wo el cer’fificcd'o,de N/A C R | | c N/A
autorizacion de la Conciliacién emitido en el Comité.
Control y seguimiento del proceso judicial. N/A N/A R R | N/A N/A
Notificarse del fallo pertinente del proceso. N/A | I | R I N/A
Definir si se apela o no la sentencia. N/A | | | R | N/A
Apelar la sentencia. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A .
Dar cumplimiento a la sentencia. I | | | I R N/A
Socializar con las Gerencia involucradas en la | | R | | | IN/A
demanda la decisidon del Juzgado / Tribunall.
Solicitar copia del auto de Archivo al despacho judicial. | N/A I | R N/A N/A N/A
Adelantar proceso ejecutivo contra la parte gue no
cumplié la sentencia. N/A C C ! R ! N/A
Andlizar la Tutela. N/A C R R N/A N/A N/A
Proyectar el poder al abogado externo para adelantar
la Defensa de la Emporesa.g i N/A N/A N/A R N/A N/A N/A
Solicitar, recopilar y suministrar al abogado externo los
documentos necesarios para dar respgesto ala Tutela. N/A N/A N/A R ! C N/A
Contestar la Tutela. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A
Control v seguimiento del proceso judicial. N/A N/A R R I N/A N/A
Recibir el fallo pertinente del proceso. N/A | R R I I N/A
Impugnar el Fallo del proceso. N/A N/A N/A N/A R N/A N/A
/Recibir el fallo de segunda instancia. N/A I R R | | N/A
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Dar cumplimiento a la sentencia. [ [ I [ ! R N/A
Solicitar copia del Auto de Archivo al despacho judicial. | N/A I I R N/A N/A N/A

Socidlizar fallo de Tutela con las Gerencias | | R |
involucradas. B ! N/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Generalidades

A. Principios rectores de defensa judicial.
Nunca conciliar las pretensiones econdmicas adversas a los intereses de la empresa.

Siempre conciliar las pretensiones econdmicas favorables a los intereses de la empresa.
Designar a un abogado dentro de la empresa para que coordine, con el asesor juridico

externo, la defensa judicial en cada caso.

DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Recibir la notificacién de Demanda, Accién de Auxiliar de .
1 " . Radicado
Tutela y/o peticién. Correspondencia
- Oficio
T R R Auxiliar de
2 Digitalizar y enviar a las partes interesadas. Correspondencia
Correo
Validar si es una demanda, tutela, citacién a
audiencia de conciliacién, PQRS: cuya materia sea
de competencia de la Direccidén de Defensa
' Judicial. Profesional Especializado
3 s Base de datos
s Qué tipo de notificacién se recibié? de Defensa Judicial
PQRS: Si es una PQRS pasar al punto 4.
Demanda: Si es una demanda pasar al punto 5.
Tutela: Si es una Tutela pasar al punto 6.
Profesional Especializado .
4 Proyectar la respuesta a entregar. de Defensa Judicial Comunicado externo
Revisar la respuesta a enviar.
4.1 | sSe solicitaron ajustes? Director Defensa Judicial | Comunicado externo
Si: Regresar al punto 4.
No: ContinUe con la actividad 4.2.
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DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
4.2 | Imprimir y firmar el comunicado de respuesta. Director Defensa Judicial Comur}lircrgéig Oexfemo'
Entregar el comunicado de respuesta: para ser - Guia de envio
4.3 |enviado por correspondencia y esconéado para Profesional Especializado .
’ L - de Defensa Judicial Documento digital
enviarse por correo electrénico. escaneado
' ' Auxiliar correspondencia Radicado
4d Enviar Ic’x 'respuestu go.rrespondiente por medio de . o
correo fisico y electrénico. Profesional Espeaghgcdo Correo electrénico
de Defensa Judicial
Director de Defensa
- L g . Judicial
Identificar qué tipo de demanda es: Para asignarle
S el abogado experto en la materia Base de datos
’ Profesional Especializado
de Defensa Judicial
. - Poder
51 Elaborar el poder al abogado externo para| Profesional Espequll_zodo
adelantar la Defensa de la Empresa. de Defensa Judicial Copia de la demanda
Solicitar, recopilar y suministrar al abogado externo . . Documentos
52 |los documentos necesarios para responder la Pro;zsggg nisg)?jé?giz;do asociados ala
demanda. demanda
Contestar la demanda.
sldentificar si se requiere conciliacién?
Si: ContinUe con el pun’ro' 54 Contestacién de la
53 | No: Retome desde la actividad 5.6. Abogado Externo Demanda
Nota: Se debe identificar si se requiere conciliacion
prejudicial; de ser asi, ésta deberd ser autorizada por
el comité de conciliacién y defensa judiciall.
Emitir Concepto recomendando o no la Concepto de
5.4 | conciliacién: para someterlo a aprobaciéon del Abogado Externo Conciliacion
Comité de Conciliacion y defensa judicial.
Acta de Comité de
Expedir y entregar al Abogado externo el certificado conciliacion
5.5 | de autorizacién de la Conciliacidn emitido en el| Director Defensa Judicial
Comité. Certificado
Conciliacién
Director de Defensa
Judicial
5.6 | Control y seguimiento del proceso judicial. Base de datos
Profesional Especializado
de Defensa Judicial
Nofificarse del fallo pertinente del proceso.
&¢El fallo es a favor de Aguas de Bogotd? Fallo del Proceso.
Si: Continde con el punto 5.10. Abogado Externo

No: Si el fallo sale desfavorable para Aguas de
Bogotd, la empresa decidird si apela dependiendo

la recomendacién del asesor externo.

Documentos soporte
del fallo.
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# SECUENCIA RESPONSA DOCUMENTO )
BLE REGISTRO
Definir si se apela o no la sentencia.
sSe requiere apelar la sentencia? . .
5.8 si: Continde con el punto 5.9. Abogado Externo Acta de audiencia
No: Retome el proceso desde la actividad 5.10.
Apelar la sentencia.
57 | Nota: Luego de realizar la apelacién de la sentencia Abogado Externo Acta de audiencia
se debe retomar el proceso desde la actividad 5.6
Dar cumplimiento a la sentencia.
510 Nota: Si la confraparte no cumple con la sentencia Area responsable Fallo del Proceso
se iniciard un proceso ejecutivo (punto 5.13)
511 Socializar con las Gerencia involucradas en la Director de Defensa Fallo del P
) demanda la decisién del Juzgado / Tribunal Judicial elrroceso
512 Solicitar copia del auto de Archivo al despacho | Profesional Especializado Archivo
) judicial. de Defensa Judicial ‘ !
513 Adelar)l‘ar proceso 'ejecuhvo contra la parte que no Abogado Extermno Proceso ejecutivo
cumplio la sentencia.
. Analizar la Tutela: Para saber el drea sobre la cual| Profesional Espeaghgodo Base de datos
) recae. de Defensa Judicial
o Proyectar el poder al abogado externo para| Profesional Especializado Poder
adelantar la Defensa de la Empresa. de Defensa Judicial Copia de la futela
62 |10 documentos necesarios para dar respoedta a la | F10fe90al Especiaizado | Bocumenos
' Tutela P P de Defensa Judicial asociados a la tutela
6.3 | Contestar la Tutela. Abogado Externo Con’res;&c;gn dela
Director de Defensa
Judicial
6.4 | Control y seguimiento del proceso judicial. Base de datos
Profesional Especializado
de Defensa Judicial
Recibir el fallo pertinente del proceso.
Director de Defensa Fallo del Proceso
sEl fallo es a favor de Aguas de Bogotd? Judicial
6.5 | Si: ContinGe con el punto 6.9. Documentos soporte
No: Si el fallo es desfavorable para Aguas de| Profesional Especializado del fallo P
Bogotd, la empresa Impugnara la decisién. (Punto de Defensa Judicial
6.6)
6.6 | Impugnar el Fallo del proceso. Abogado Externo Impugndcién de Fallo
Recibir el fallo de segunda instancia. Director de Defensa
Judicial Fallo de segunda
6.7 | sel fallo es favorable para la empresa? ins’roncgi;o
Si: Continle con el punto 6.9. Profesional Especializado
No: pasa al puntfo 6.8. de Defensa Judicial
6.8 | Dar cumplimiento a la sentencia. Area encargada Fallo del Proceso
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DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Solicitar copia del Auto de Archivo al despacho | Profesional Especializado .
6.9 | .. - Archivo
judicial. de Defensa Judicial
Socializar fallo de Tutela con las Gerencias Director de Defensa Fallo de Tutela

FIN.
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

‘ INICIO ’

Auxiliar de Correspondencia
e

! Recibir la notificacién de Demanda,

Accién de Tutela y/o peticién.
Radicado

Auxiliar de Correspondencia

[2 Digitalizary enviar a las partes interesadas. ]

Oficio
Correo

Profesional Especializado Defensa Judicial

Validar si es una demanda, tutela,
citacién a audiencia de conciliacién, PQRS

Base de Datos

Prof esional Especializado
Defensa Judigial
4

Proyectar la PQRS {Quétipode Tutela

Prof esional Especializado
Defensa Judicial

notificacion se
recibié?

Respuesta a entregar |
Comunicado externo

Prof esional Especializado
Defensa Judicial

“1 Revisar la Respuesta a enviar J
Comunicado externo

Director de Defensa Judicial
Profesional Especializado
Defensa Judicial

5 |dentificar qué tipo de demanda es ]

Base de Datos

&Se solicitaron

Prof esional Especializado
ajustes?

Defensa Judicial

°'Elaborar el poder alabogado externo ]
a.

para adelantar la Defensa de la Empres,

Poder
Copia de la Demanda

Director de Defensa Judicial

4.2 |mprimiry firmarel J

comunicado de respuesta.
Comunicado externo firmado

Prof esional Especializado
Defensa Judicial

52 solicitar, recopilar y suministrar al
abogado externo los documentos
necesarios para responder la demanda.

Documentos asociados
ala Demanda

Prof esional Especializado

4. .
3Entregar el comunicado de respuesta J

Guia de envio
Documento Digital Escaneado

Auxiliar de Correspondencia
Profesional Especializado
Defensa Judicial
44 Enviar larespuesta correspondiente
por medio de correo fisicoy electrénico.

Radicado
Correo electrénico

Abogado externo

5% contestar la Demanda ]
Contestacion de la Demanda

¢{Requiere
conciliadén
prejudicial?

FIN

Abogado extemo

5.4 Emitir concepto recomendando
o no la conciliacién.

Concepto de Conciliacion

Director de Defensa J udicial\u/

5.5 Expedir y entregar al Abogado
externo el certificado de autorizacién
de la Conciliacién emitido en el
Comité.

Acta de Comité de conciliacién

Director de Defensa Judicial Certificado Conclliacion

Prof esional Especializado Defensa Judicial

___<J¥® control yseguimiento
del proceso judicial.

Base de Datos
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e Analizar la Tutela
1

Base de Datos
Prof esional Especializado
Defensa Judicial

81 . Pproyectar el poderal
abogado externo para adelantar
la Defensa de la Empresa.

Poder
Copia de Tutela

Prof esional Especializado
Defe |

Solicitar, recopilar y
suministrar al abogado externo
los documentos necesarios
para dar respuesta a la Tutela.

Documentos asociados
ala Tutela
Abogado externo

[6'3 Contestar la Tutela. ]

Contestacién de la Tutela

Director de Defensa Judicial|
Prof esional Especializado
Defensa Judiciai
6.4 R
Control y seguimiento
del proceso judicial.

Base de Datos

Director de Defensa Judicial
Prof esional Especializado
Defensa Jugli

85  Recibir elfallo
pertinente del proceso.

Fallo del Proceso
Documentos soporte del fallo

dFalloa
Favor de AB?

Abogado externo
6.6.

Impugnar el
Fallo del proceso.

Impugnacién del fallo
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Abogado extemo

57 Notificarse del fallo ]

pertinente del proceso.

Fallo del Proceso
Documentos soporte del fallo

¢Falloa
Favor de AB?

Abogado externo!

58 Definir sise apela
o no lasentencia.

Actade audiencia

&Se requiere
apelaria
sentencia?

Abogado externo

5.9 5
° ------ { Apelar la sentencia. ]

Acta de audiencia

Area responsable

5.10 par cumplimiento
a la sentencia.

Fallo del proceso

Ne élacontraparte

plié la
sentencia?
Abogado extemo

513 Adelantar proceso oi
ejecutivo contra la parte que rector de

Defensa Judicial
no cumplié la sentencia. 511

~\

Socializar con las
Gerencia involucradas enla
demanda la decisi6n del

Juzgado / Tribunal

Proceso Ejecutivo

Fallo del proceso
Profesional Especializado Defensa Judicial
5.12 h

Solicitar copia del auto de
Archivo al despacho judicial.

J

Archivo

FIN
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Director de Defensa Judicial
Profesional Especializado
Defensa Judicial
87 Recibir el fallo
de segunda instancia.

Fallo de segunda instancia

éFalloa
Favor de AB?

Area responsable

[543 Dar cumplimiento ]

ala sentencia.

Fallo del proceso

Profesional Especializado
Defensa Judicial

Archivo al despacho judicial.

Archivo

8.9 Solicitar copia del Auto de }

Directorde Defensa Judicial

8.10 socializar fallode Tutela
L con las Gerencias involucradas.

Fallo de Tutela

FIN
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7. REGISTROS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Base de datos
Comunicado externo
Guia de envid
Poder
Copia de la demanda
Documentos asociados a la demanda
Contestacién de la Demanda
Concepto de Conciliaciéon
Acta de Comité de conciliacién
Certificado Conciliacién
Fallo del Proceso
Documentos soporte del fallo
Acta de audiencia
Proceso ejecutivo

. Copia de la tutela
Documentos asociados a la tutela
Contestacion de la Tutela
Impugnacion de Fallo
Fallo de segunda instancia
Fallo del Proceso
Fallo de Tutela

@ © e © © 6 © © © e ® e © o o o e o o o o

- 8. ANEXOS

No aplica
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