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1. OBJETIVO

Determinar las actividades, condiciones, controles y decisiones que garanticen los tramites pertinentes

para la mejor atencién de los procesos judiciales en los cuales se encuentre involucrado el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

2. ALCANCE

Inicia con la demanda, la contestacién de demanda, o el mandamiento de pago realizado por parte del
apoderado del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, y termina con la sentencia definitiva por parte
del Juez de instancia o el auto de terminacion y archivo del proceso, segun el caso.

3. BASE LEGAL

Constituciéon Politica de Colombia
Cadigo Contencioso Administrativo
Cédigo Sustantivo del Trabajo
Codigo de Procesal del Trabajo y Seguridad Social
Caodigo Civil

Codigo de Procedimiento Civil

Ley 6 de 1992

Estatuto Tributario

Ley 1066 de 2006

Decreto 2174 de 1992

Decreto 2478 de 1999

Decreto 967 de 2001

Decreto 4943 de 2011

Ley 1285 de 2009

Ley 1395 de 2010

Ley 734 de 2002

Ley 019 de 2012

Resolucion 0398 de 2012
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4. DEFINICIONES

4.1 DEMANDA

Escrito por medio del cual, el actor acude a las autoridades judiciales en busca de la presunta declaracion
de un interés a su favor, manifestando de esta manera las pretensiones y las pruebas que las sustentan.

4.2 CONTESTACION DE LA DEMANDA

Escrito por medio del cual el demandado se opone a los hechos planteados en la demanda y argumenta
las excepciones a que haya lugar.

Reviso: Aprobo:
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EDWARD DAZA GUEVARA
COORDINADOR GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES

ANDRES BERNAL MORALES \
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
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4.3 AUDIENCIA

Acto por intermedio del cual una autoridad administrativa o judicial, en ejercicio de sus funciones escucha
a las partes, recibe las pruebas y adopta las decisiones a que haya lugar.

4.4 ALEGATOS DE CONCLUSION

Escrito por el cual el abogado asignado por la Oficina Asesora Juridica, expone al juez un resumen de los
hechos, pretensiones, excepciones y pruebas, el cual es presentado al juez una vez finalizado el periodo
probatorio.

4.5 FALLO JUDICIAL

Sentencia o pronunciamiento definitivo en un pleito. Parte dispositiva de la sentencia, condenando o
absolviendo al demandado, y resolviendo todos los puntos litigiosos que hayan sido objeto de debate.

4.6 RECURSOS

Medio de impugnacion que concede la ley al interesado para reclamar contra las resoluciones,
sentencias u otra decision adoptada por el juez o autoridad administrativa, ya sea ante quien las dicté o el
superior jerarquico.

4.7 JURISDICCION COACTIVA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Es un privilegio exorbitante por medic del cual el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, puede hacer

efectiva las obligaciones, deudas o créditos exigibles a su favor, sin que medie intervencion judicial. El
funcionario ejecutor ostenta las calidades de juez y parte demandante al mismo tiempo.

5. CONDICIONES GENERALES
a. La persona encargada de la atencion de Procesos Judiciales civiles, laborales y administrativos
debe ser Abogado.

b. Se debe cumplir con los requisitos exigidos por la ley para la atencidn de los procesos judiciales
civiles, laborales y administrativos teniendo en cuenta la legislacion aplicable.

c. El responsable de revisar y/o firmar las demandas, contestaciones de demandas, autos y demas
actuaciones procesales, es el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

d. El abogado asignado debe responsabilizarse por el correcto seguimiento del proceso, desde el
momento en que le sea asignado, hasta la finalizacion y archivo del mismo.

e. Las obligaciones asumidas por la Oficina Asesora Juridica en la atencién de procesos judiciales,
administrativos y ejecutivos de cobro coactivo, son de medio y no de resultado.
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f. El funcionario ejecutor del proceso de cobro coactivo del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural, es el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

g. Trimestralmente el responsable de la actividad de Jurisdiccion Coactiva, presentara una relacion
de los valores totales recaudados durante ese periodo.

h. Para el desarrollo de este procedimiento se debe contar con unas condiciones técnicas y de
infraestructura como son: equipos de computo, acceso de datos especializados, bibliografia,
fotocopiadora, fax y lineas telefénicas a larga distancia.

6. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Recibir la notificacion de la demanda y designar a un abogado
para su tramite. Abogado y Jefe Notificacién,

En caso de ser el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
el interesado en iniciar un proceso judicial, asignar el caso a
un abogado de la Oficina Asesora Juridica.

Oficina Asesora
Juridica

Auto admisorio
de la demanda.

Entregar el expediente al abogado e ingresar al sistema la

Coordinador de
Procesos de la

2 informacion. Oficina Asesora
Juridica
Elaborar poder mediante el cual se otorgan facultades para| Abogado y Jefe
3 |actuar en el proceso asignado para la firma del Jefe de la| Oficina Asesora Poder
Oficina Asesora Juridica. Juridica
Elaborar proyecto de contestacion a la demanda en los| Abogado de la -
4 : | | cual i icars. © Oficina Asesora | Contestacion a
terminos de ley, el cual una vez sea firmado se radicara. Juridica la Demanda
Hacer seguimiento al proceso una vez admitida la
contestacion de la demanda y actuar en las diferentes etapas Actas
. A . e g . Abogado o
5 |del mismo tales como audiencia de conciliacion y periodo g memoriales,
probatorio (Inspecciones judiciales, declaracién de parte, asignado oficios
testimonios). ©
6 Elaborar una vez finalizado el periodo probatorio alegatos de Abogado 2\?922?;1:?;
conclusién del proceso respectivo. asignado conclusion
e oo |  Aogato | Copi
P S P P asignado Sentencia.
fallos judiciales.
Impugnar la sentencia proferida por el juez de conocimiento, | Apogado y Jefe
8 |si se considera procedente, en este sentido elaborar escrito de la Oficina Memorial
en el cual se presenten los recursos de ley. © | Asesora Juridica
Recibir memorando cuando se frate de un proceso
administrativo de cobro coactivo, con constancia del| Secretaria y Jefe Memorando y
9 |agotamiento del cobro persuasivo por parte del Grupo Integral de la Oficina

de Gestion de Entidades Liquidadas, adjunto al expediente
|integrado por titulos ejecutivos debidamente ejecutoriados y

Asesora Juridica

expediente.
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soportes documentales autenticados que acrediten al
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural como legitimo

acreedor. Efectuar el reparto del expediente. ©

. Jefe Oficina Memorando y
10 | Asignar expediente al abogado. Asesora Juridica expediente
11 Revisar y analizar los documentos soportes y titulo ejecutivo. | Abogado Oficina | Titulo ejecutivo
© Asesora Juridica y anexos
12 Proyectar acto administrativo en el cual se libra mandamiento | Abogado Oficina Proyecto acto
de pago contra el deudor. Asesora Juridica | administrativo
Revisar y firmar acto administrativo (auto) por el cual se libra o
13 |mandamiento de pago contra el obligado. Si no esta | Jefe dela Oficina Acto
) Asesora Juridica. | Administrativo
conforme, devolver con observaciones. ©
14 Elaborar citacion para surtir la notificacion personal al deudor gggaidgsiiig Oficio
firmado por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica. Juridica
Elaborar acta de notificaciéon personal en la cual se pone en| Abogado Oficina
conocimiento el contenido del Acto Administrativo, informar en | Asesora Juridica Acta de
15 |el mismo escrito el término para interponer excepciones y/o notificacion
realizar el pago de la deuda. Si comparece el deudor o su personal.
representante.
Resolver excepciones en caso de ser formuladas por el | Jefe Oficina Acto
16 | deudor, a través de auto que resuelve como probadas o no | Asesora Juridica Administrativo
las excepciones.
Realizar notificacién por correo certificado, una vez agotado el | Abogado  Oficina Oficio de
término para surtir la notificacion personal del deudor, el cual | AS€sora Juridica notificacion,
17 | se envia copia del Auto de Mandamiento de Pago. Efectuar Acto
la notificacion por correo certificado, proceder a realizar la administrativo y
notificacién por edicto. © Certificado de
S envio.
Elaborar para firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, Acto
una vez vencido el termlno_ para interponer excepc10ne_s y/o Abogado y Jefe | Administrativo
18 efectuar gl pago, auto mediante el cual se ordena contlr_*uuar Oficina Asesora ordena
que
con la ejecuciéon del deudor y se ordenan las medidas - .
) ! . Juridica seguir con la
cautelares que se requieran determinando la cuantia de la - o
- ejecucion.
medida. N
Efectuar notificacion por correo certificado a través de oficio | Abogado vy Jefe Oficio v auto
19 |remisorio en cual se da a conocer el contenido del auto que | Oficina  Asesora y '
ordena continuar con la ejecucion. Juridica
Solicitar medida de embargo sobre cuentas bancarias, |Abogado vy Jefe
20 | obtener el reporte financiero y crediticio del obligado a través | Oficina  Asesora Oficio
de la Central de Informacién Financiera CIFIN — Asobancaria. | Juridica
Abogado vy Jefe Auto que
1 Decretar medidas cautelares contra el deudor y surtir la|Oficina Asesora | decreta medidas
respectiva notificacién por estado. Juridica cautelares y
estados
20 Oficiar a los establecimientos bancarios para el cumplimiento Abogado Oficio

de las medidas de embargo y secuestro de cuentas

asignado y Jefe
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bancarias; a las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de la Oficina
en caso de embargo de bienes inmuebles y a la Secretaria de | Asesora Juridica
Transito y Movilidad en caso de realizar el embargo vy
secuestro sobre vehiculos.
Realizar el levantamiento del registro del embargo, una vez Abogado Oficio
23 recibido por parte del Grupo Gestion Integral de Entidades | asignado y Jefe sabanillagde
Liquidadas, la certificacion del pago total de las acreencias, de la Oficina dendsito
junto con las copias de las sabanillas de depésito Asesora Juridica P
Elaborar para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, bAbogado Autq,
B asignado y Jefe terminacion y
24 | el auto por el cual se acepta el pago total de la obligacién, se . .
da por terminado el pr dena su archivo de la Oficina archivo del
P ado el procesoy se or Y ) Asesora Juridica proceso.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. Historias laborales
. Titulo ejecutivo
o Acto administrativo
. Reporte financiero y crediticio expedido por la Central de Informacion Financiera CIFIN —
Asobancaria.
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcién
25-08-2009 5 Se ajustaron las actividades del cuadro de desarrollo y los
) responsables
28-02-2011 3 Se modificé el desarrollo de las actividades, los documentos de
referencia y se identificaron los puntos de control del procedimiento.
27-03-2012 4 Se modificé la Base legal del documento.
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