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1 OBJETIVO

Describir la gestion que se adelanta en el Sistema EKOGUI, con el fin de
garantizar la calidad e idoneidad de la informacion litigiosa de la Entidad, a través
controles preventivos y detectivos que permitan identificar y corregir la inexactitud
de los datos registrados, los cuéles seran gestionadas por los servidores publicos
0 contratistas asignados por la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Gestidn
Judicial.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos funcionarios y
contratistas que participen directa o indirectamente en el registro y gestion de la
informacion en el Sistema EKOGUI, relacionado con los procesos y/o casos en los
que es parte la Entidad.

3 GLOSARIO

ACCION DE REPETICION: es el medio de control de caracter patrimonial y de
interés publico a través del cual la entidad respectiva busca defender el patrimonio
del Estado, cuando este debié hacer un reconocimiento indemnizatorio con
ocasion de una condena, conciliacién u otra forma de terminacion de conflictos
gue sean consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa del servidor
o ex servidor publico o del particular en ejercicio de funciones publicas.

ANDJE: Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, su funcion esta
orientada al disefio de estrategias, planes y acciones dirigidos a dar cumplimiento
a las politicas de Defensa Juridica de la Nacion y del Estado; formular, evaluar y
difundir las politicas de prevencion de las conductas antijuridicas, del dafio
antijuridico y la direccién, coordinacién y ejecucién de las acciones que aseguren
una adecuada defensa de los intereses litigiosos de la Nacion. Con la Agencia, el
Gobierno busca unificar las politicas de defensa e informacion del Estado en
casos de interés estratégico.

APODERADO: servidor publico o contratista profesional en derecho, designado
mediante poder para que represente a la SIC en los procesos en los es parte la
Entidad.

CALIFICACION DEL RIESGO PROCESAL: determinacion del riesgo de pérdida
de un proceso en contra de la Entidad mediante la aplicacién de una metodologia
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técnica. La calificacion del riesgo procesal es responsabilidad del apoderado de
cada proceso.

CAUSA DE DEMANDA: son las falencias administrativas en que los administrados
soportan sus reclamaciones, con una mayor frecuencia, una mayor cuantia o un
mayor indice de éxito en las instancias judiciales; las cuales estan parametrizadas
de manera general por la ANDJE en el Sistema EKOGUI.

COMITE DE CONCILIACION: el Comit¢é de Conciliacion es una instancia
administrativa que actia como sede de estudio, andlisis y formulacion de politicas
sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la Entidad.

CONCILIACION: la conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos a
través del cual, dos 0 mas personas gestionan por si mismo la solucion de sus
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y -calificado, denominado
conciliador.

EKOGUI: el Sistema EKOGUI esté creado para las entidades publicas del orden
nacional y tiene como fin gestionar de manera integral la actividad litigiosa y
mitigar los riesgos fiscales que de ella se derivan. Permite a su vez obtener
informacion para la formulacion, aplicacion y evaluacién de las politicas de
prevencion del dafio antijuridico, asi como la defensa y proteccién efectiva de los
intereses litigiosos del Estado.

MEDIO DE CONTROL: son las acciones judiciales por medio de las cuales los
ciudadanos pueden acudir a la Jurisdiccibn Contenciosa Administrativa para
cuestionar los actos y hechos de la administracion, que consideren, quebrantan la
legalidad del orden juridico. Estos medios de control estan definidos en los
Articulos 135 a 148 de la Ley 1437 de 2011.

PROVISION CONTABLE: son los pasivos a cargo de la Entidad que estén sujetos
a condiciones de incertidumbre en relacion con su cuantia y/o vencimiento.

REPORTE EKOGUI: es una base de datos que contiene la informacion detallada
de los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales que se encuentran
activos y/o terminados en el Sistema EKOGUI.

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONCILIACION: servidor publico que
desempeinia las funciones de secretaria del Comité de Conciliacion.
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4 GENERALIDADES

La AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO — ANDJE — en
cumplimiento de las funciones definidas en el Decreto Ley 4085 de 2011, cred el
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado — EKOGUI -, cuya
implementacion se encuentra reglamentada en el Decreto 1069 de 2015.

El Sistema Unico de Gestion e Informacién Litigiosa del Estado, es una
herramienta informética disefiada por la ANDJE, para gestionar la informacién de
la actividad litigiosa a cargo de las entidades y organismos estatales del orden
nacional cualquiera que sea su naturaleza juridica y por aquellas entidades
privadas que administran recursos publicos.

Esta herramienta tiene como objetivo gestionar los casos y procesos judiciales en
curso de una forma eficaz, eficiente y oportuna; brindar mecanismos focalizados a
la generacion de conocimiento. En este Sistema se registra la informacion que
permite hacer una adecuada gestion del riesgo fiscal asociado a los litigios contra
la Nacion.

En EKOGUI se puede hacer control de casos y procesos, consulta de expediente
digital, aplicar metodologias de valoracién del riesgo y generar reportes para la
toma de decisiones soportadas en la evidencia. Los controles y consultas que
genere el administrador de la Entidad se desarrollan conforme con el MANUAL
DEL ADMINISTRADOR — SEPTIEMBRE 2022, expedido por la ANDJE.

Como apoyo a la gestion litigiosa, dispone de un médulo para construir las fichas
de estudio para ser presentadas ante el comité de conciliacién, permitiendo el
analisis estructurado y en derecho de cada caso. La gestion del modulo del
Comité de Conciliacion se desarrolla conforme con el INSTRUCTIVO MODULO
DE COMITE DE CONCILIACION V1 — OCTUBRE 2022, expedido por la ANDJE.

Para la adecuada gestion del Sistema, la ANDJE cred cuatro roles de usuario,
para el registro y control de la informacion, los cuales se identifican de la siguiente
manera:

Rol del abogado

Rol del administrador del Sistema en la Entidad
Rol del Jefe de Oficina Juridica

Rol del Jefe de Oficina Control Interno
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RESPONSABILIDAD DE REGISTRAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION
DEL EKOGUI

Mediante el Decreto 1069 de 2015, se establecieron las funciones y obligaciones
para cada Rol descrito anteriormente. Dentro de estas, se resalta las obligaciones
definidas en el articulo 2.2.3.4.1.10 que deben cumplir los apoderados para la
gestion de la informacion en el Sistema, especialmente las siguientes:

v Ingresar la informacién basica de los procesos que son asignados por la
Coordinacion, segun las piezas procesales notificadas a la Entidad.

v' En caso de ser ingresado el proceso por la ANDJE, o terceros, verificar la
veracidad, exactitud e idoneidad de la informacién segun las piezas
procesales notificadas a la Entidad.

v' Mantener actualizada la calificacion del riesgo y la provision contable de los
procesos a su cargo, con una periodicidad no superior a seis (6) meses.

v' Mantener actualizado el estado del proceso segun informacién de las
paginas oficiales de la Rama Judicial.

v' Cargar las piezas procesales en el sistema EKOGUI, asi como en el
sistema de tramites de la Entidad.

v' Terminar los procesos de manera oportuna y de conformidad con los
lineamientos de la ANDJE previsto en el MANUAL DEL ABOGADO -
SEPTIEMBRE 2022.

v' Crear y terminar en oportunidad y en debida forma los casos de conciliacion
extrajudicial, asi como las fichas que se presentan al Comité de
Conciliacion.

La gestion de la informacion en el Sistema EKOGUI debe ser desarrollada por los
apoderados conforme con el MANUAL DEL ABOGADO - SEPTIEMBRE 2022,
expedido por la ANDJE.

Con el fin de atender el cumplimiento integro de dichas funciones y obligaciones,
se desarrolla el presente instructivo, para definir los controles que permitan
identificar y atender de manera oportuna las posibles causas de inexactitud de la
informacion en el Sistema EKOGUI.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 REGISTRAR ACCIONES - FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
CONCILIACION Y MODULOS EN EKOGUI

5.1.1 Registrar conciliaciones extrajudiciales
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El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de
Trabajo de Gestion Judicial cada vez que se notifica una solicitud de conciliacién,
la debe asignar a un apoderado del Grupo, quien debe realizar los siguientes
pasos:

a) Radicar el caso en el médulo de conciliaciones extrajudiciales del sistema
EKOGUI, de acuerdo con las actividades descritas en el GJ02-P04
PROCEDIMIENTO APLICACION DE CONCILIACIONES Y MECANISMOS
DE ARREGLO DIRECTO.

Punto de Control: El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion
del Grupo de Trabajo de Gestion Judicial, cada vez que asigne una solicitud de
conciliacion, requiere el ID EKOGUI al apoderado, con el fin de verificar que este
cred el caso en el sistema.

b) Crear la ficha de analisis para presentacion al Comité de Conciliacion en
Word y en el sistema EKOGUI, de acuerdo con las actividades descritas en
el GJ02-P04 PROCEDIMIENTO APLICACION DE CONCILIACIONES Y
MECANISMOS DE ARREGLO DIRECTO.

Punto de Control: La Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién, previo a que
el apoderado presente una solicitud al Comité de Conciliacion, verifica a través del
perfil de la Secretaria Técnica que se haya cargado la ficha en el sistema
EKOGUI. Posteriormente, debera incluir la ficha en la sesién que corresponda y
registrar la decisién del Comité de cada caso. Si identifica que no se ha realizado
el cargue de alguna ficha, la Secretaria Técnica requiere al apoderado por correo
electrénico para su respectiva normalizacion.

En caso de que se presente una falla técnica el apoderado debe informar y
solicitar los ajustes correspondientes a la ANDJE.

c) Presentar el andlisis del caso al Comité de Conciliacion, de acuerdo con las
actividades descritas en el GJ02-P04 PROCEDIMIENTO APLICACION DE
CONCILIACIONES Y MECANISMOS DE ARREGLO DIRECTO.

d) Asistir a la diligencia de conciliacion ante la Procuraduria General de la
Nacion, de acuerdo con las actividades descritas en el GJ02-P04
PROCEDIMIENTO APLICACION DE CONCILIACIONES Y MECANISMOS
DE ARREGLO DIRECTO.
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e) Terminar el caso en el sistema EKOGUI, de acuerdo con las actividades
descritas en el GJ02-P04 PROCEDIMIENTO APLICACION DE
CONCILIACIONES Y MECANISMOS DE ARREGLO DIRECTO.

Punto de Control: La Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion,
semestralmente verifica que el apoderado haya terminado el caso en el sistema.
Para ello, se descarga el reporte de EKOGUI y se valida por la fecha de registro
gue los casos actualmente no superen los tres meses. En caso de superar este
tiempo, se requiere al apoderado por correo electronico para que registre bien sea
el resultado de la audiencia de conciliacion o la no citacién; actuaciones que
permiten finalizar el caso en el sistema.

5.1.2 Registrar conciliaciones judiciales

Cuando se asigna la demanda, por instrucciones de la Coordinacion del Grupo,
cada apoderado debe presentar la ficha de conciliacién judicial al Comité de
Conciliacion.

a) Crear la ficha de andlisis para presentacién al Comité de Conciliacion en
Word y en el sistema EKOGUI, de acuerdo con las actividades descritas en
el GJO2-P04 PROCEDIMIENTO APLICACION DE CONCILIACIONES Y
MECANISMOS DE ARREGLO DIRECTO.

Punto de Control: La Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién, previo a que
el apoderado presente una solicitud al Comité de Conciliacién, verifica a través del
perfil de la Secretaria Técnica que se haya cargado la ficha en el sistema
EKOGUI. Posteriormente, debera incluir la ficha en la sesién que corresponda y
registrar la decision del Comité de cada caso. Si identifica que no se ha realizado
el cargue de alguna ficha, la Secretaria Técnica requiere al apoderado por correo
electrénico para su respectiva normalizacion.

En caso de que se presente una falla técnica el apoderado debe informar y
solicitar los ajustes correspondientes a la ANDJE.

b) Presentar el analisis del caso al Comité de Conciliaciéon, de acuerdo con las
actividades descritas en el GJ02-P04 PROCEDIMIENTO APLICACION DE
CONCILIACIONES Y MECANISMOS DE ARREGLO DIRECTO.

c) Asistir a la diligencia de conciliacion ante los Despachos Judiciales, bien
sea audiencia inicial o conciliacion posfallo, de acuerdo con las actividades
descritas en el GJ02-PO1 PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION
JUDICIAL.
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d) Registrar la actuacion correspondiente en el sistema EKOGUI — Mddulo
Procesos Judiciales

5.1.3 Registrar acciones de repeticion

Se debe validar con el cuadro de pagos reportado por la Direccion Financiera,
para verificar los casos de accion de repeticidbn que se deben presentar al comité
de Conciliacion.

Punto de Control: El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion
del Grupo de Trabajo de Gestion Judicial, mensualmente revisa la base enviada
por la Direccion Financiera y reporta a través de correo electrénico los casos que
deben ser asignados para presentacion al Comité de Conciliacion.

v' Asignar el caso al apoderado del grupo para analisis de accién de
repeticion. Para ello se realizan las siguientes actividades:

- Cada vez que la Coordinacion envia los memorandos cero papel, se
debe revisar en el sistema de tramites cada radicado, para verificar la
orden de pago, el beneficiario, el valor pagado, la fecha de pago, el
namero del proceso, el juzgado, el andlisis de pago y el abogado que
esta a cargo de cada caso.

- Registrar en un documento Excel toda la informacion relacionada con
los pagos de sentencias y conciliaciones reportada por la Direccion
Financiera, para asignar los casos a los apoderados.

- Remitir por correo electrénico a los apoderados asignados para que
presenten las fichas al Comité de Conciliacion en las fechas
estipuladas.

v' El apoderado designado crea la ficha de andlisis para presentaciéon al
Comité de Conciliacion en Word y en el sistema EKOGUI, de acuerdo con
las actividades descritas en el GJ02-P05 PROCEDIMIENTO REPETICION
Y LLAMAMIENTO EN GARANTIA.

Punto de Control: La Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion, previo a que
el apoderado presente un caso de accién de repeticion al Comité de Conciliacién,
verifica a traveés del perfil de la Secretaria Técnica que se haya cargado la ficha en
el sistema EKOGUI. Posteriormente, deberd incluir la ficha en la sesion que
corresponda y registrar la decision del Comité de cada caso. Si identifica que no
se ha realizado el cargue de alguna ficha, la Secretaria Técnica requiere al
apoderado por correo electrénico para su respectiva normalizacion.
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En caso de que se presente una falla técnica el apoderado debe informar y
solicitar los ajustes correspondientes a la ANDJE.

5.2 REGISTRAR Y CONTROLAR PROCESOS JUDICIALES EN EKOGUI

5.2.1 Revisar la informacion general de cada proceso, que se encuentra
registrada en el Sistema EKOGUI

El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de
Trabajo de Gestion Judicial, debe revisar por proceso la siguiente informacion:

a) Valor de la pretension

b) Calificacion del proceso, registros de provision y la fecha de actualizacion
c) Estado del proceso y actuaciones registradas

d) Actos administrativos demandados

e) El medio de control

f) La causa de la demanda

g) Calidad en que actia la SIC

h) Pieza de la demanda para los procesos mayores a 33.000 SMMLV

i) Cuando el proceso finaliza, se debe verificar:

- El sentido del fallo registrado versus la sentencia.

- Cuando el fallo es desfavorable, se verifica el registro de la condena
que por regla general no debe estar en 0.

- Para finalizar el proceso en el sistema, es necesario verificar que el
apoderado haya registrado la ejecutoria de la sentencia.

5.2.2 Registrar los procesos en EKOGUI
a) Notificar y asignar las demandas

Recibir y conocer mediante los mecanismos de notificacion, las providencias
judiciales proferidas por la autoridad judicial, segun las formalidades indicadas en
la ley.

Para lo anterior el servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del
Grupo de Trabajo de Gestion Judicial, debe realizar las siguientes actividades:

v' Registrar en la base de control del Grupo de Trabajo el proceso
notificado a la Entidad, solicitar la radicacion por el Sistema de Tramites
y elaborar los memorandos de comunicacion a las areas involucradas.

v" Revisar los procesos nuevos para asignar a los apoderados del Grupo.
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v' Comunicar por correo electrénico al apoderado la asignacion del

proceso.

v Asignar el proceso por el sistema EKOGUI. En caso de que el proceso
no este creado por la ANDJE, se debe requerir al apoderado para su
creacion en el sistema.

v Registrar datos de asignacion, ID EKOGUI, area involucrada y tema o
asunto en la base de control del Grupo.

Punto de Control: El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion
del Grupo de Trabajo de Gestion Judicial, cada vez que haya una asignacion o
creacion de un proceso, debe verificar la siguiente informacion:

- El valor de la pretension.

- El estado del proceso en admision de la demanda.

- Los actos administrativos demandados.

- El medio de control registrado.

- La causa de la demanda registrada.

- Lacalidad en que actta la SIC.

- La pieza de la demanda se encuentre cargada en el sistema,
especialmente para los procesos mayores a 33.000 SMMLV.

b) Asumir representacion judicial

El apoderado asignado asume la representacion judicial del caso. Para ello debe
realizar la contestacién de la demanda, estar pendiente de cada una de las
actuaciones que debe desplegar durante el desarrollo del proceso, bien sea la
asistencia a la audiencia inicial, la participacion en audiencias de pruebas, la
presentacion de alegatos de conclusion, la presentacién de recursos de apelacion
cuando proceda y de ser el caso el tramite correspondiente en segunda instancia,
de acuerdo con las actividades descritas en el GJO2 - P01 PROCEDIMIENTO DE
REPRESENTACION JUDICIAL

c) Calificar como minimo cada seis meses el proceso en EKOGUI, de acuerdo

con las actiyidades descritas en el GJO02- 101
METODOLOGIA
CONTINGENTE

PARA LA  ACTUALIZACION

INSTRUCTIVO
DEL PASIVO

d) Registrar las actuaciones procesales correspondientes a cada etapa judicial
en el Sistema EKOGUI.

5.2.3 Realizar controles de la informacion registrada en el Sistema EKOGUI
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Para esta actividad se debe descargar el reporte que genera el Sistema EKOGUI
a través del perfil de Administrador de la Entidad, para ello se debe tener en
cuenta los siguientes pasos:

Ingresar al Sistema EKOGUI por el perfil de Administrador de la Entidad
Ingresar al médulo de Procesos Judiciales

Ingresar al Home

Descargar el reporte de procesos activos y/o terminados por la seccién de
“Accesos rapidos”

ANANENEN

Accesos rapidos
Procesos activos superiores a 33.000 SMMLV (28)
Procesos registrados en el dltimo mes (29)

Procesos sin asignacion de abogado (1)

Reporte_Activos 170

sl

teporte_Terminados 170 zi

& Reporte insumo F9

& Contingente por Entidad

v Una vez descargada la carpeta comprimida zip, se debe seleccionar y
guardar el Reporte de Activos y/o Terminados segun corresponda, como
bloc de notas.

Reporte_Activos_170: Bloc de notas — (m]
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9]132905| "19001333100220090037400" | "CAMBIO DEL CODIGO UNICO DEL PROCESO ACTUAL (CAMBIO DEL CONSECUTIVO DE RECURSO)™|"19@81:
*|** | "PROCESO_ENTIDAD_ACTIVO" | "PROCESO_ACTIVO™ | "MIGRACTON EKOGUT™|™*|||=*|"=|""|""| "PRESUNTA VULNERACIOM DEL DERECHO COLECI
1|137475| "25000232400020060019601" | " | " | "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA™|"NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO"|"DESPACHO @¢
| "PROCESO_ENTIDAD_ACTIVO"|"PROCESO_ACTIVO"[""|""|[|""| |""|"VIOLACION DE LA LEY Y FALSA MOTIVACION- EL DEM/
1137643 | "25000232600020076051661" | " | ""| "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA"|"REPARACION DIRECTA"|"DESPACHO @@ DE LA SECCION PRIME
90000 8916302091902,458131000 | | | 4807385354898 ,000000000 | 3916302091902,458131000 | "13352744" | "MARTIN GONZALO BERMUDEZ MUR0Z"|
A DEL MANTENIMIENTO DE TARIFAS DISCRIMINATORIAS EN LA COMUNICACION FI]DfM(')VIL."|"BDGDTAfEOGOTA, D.C."|"Las pretensiones dec
1|161487|"118013331036520100022908" | " | "* | "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA"|"REPARACION DIRECTA"|"JUZGADO 36 ADMINISTRATIVO DE B(
ERA™[™*[[[""]""]""|""|"1. EL DEMANDANTE ASEGURA HABER ENTREGADO DINERQ A LA CAPTADORA DMG 2. EL DEMANDANTE CONSIDERA QUE
1161844 | "54001333100120110001560" | " | ""| "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA"|"REPARACION DIRECTA"|"JUZGADO @1 ADMINISTRATIVO DE CL
20/@5/12" " |""|""|"" | "PROCESO_ENTIDAD_ACTIVO"|"PROCESO_ACTIVO"|"Yuddy Milena Quintero Contreras™|""||[[""|""|""|""|"EL DEM!

| "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA™|"REPARACION DIRECTA"|"JUZGADO @1 ADMINISTRATIVO DE CL
TIVO"|"Yuddy Milena Quintero Contreras JEE ™" |™"|"EL DEMANDANTE DEPOSITO EN DMG GRUPO HOLDING S.A. LA SUMA DE $58.¢
0]161844 | "54001333100120110001560" | " | "" | "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA"|"REPARACION DIRECTA"|"JUZGADO @1 ADMINISTRATIVO DE CL
CESO_ACTIVO"|"Yuddy Milena Quintero Contreras™|""|[[|"*|""|""|""|"EL DEMANDANTE DEPOSITO EN DMG GRUPO HOLDING S.A. LA SUMA [

8|161844| "54801333100120116001508" | "
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v Para convertir el documento en Excel, se debe tener en cuenta los
siguientes pasos:

- Abrir un libro en blanco en la herramienta Excel.

- Seleccionar en el menu de "Archivo” la opcion “Abrir”.

- Buscar el documento de bloc de notas guardado previamente. Para ello
tener en cuenta, que se debe elegir en la opcién de busqueda “Todos
los archivos”, seleccionar el documento y “Abrir”.

€ - 4 “ C0.. » REPORTES EKD... & Buscar en REPORTES EKOGLI

Organizar ~ MNueva carpeta

- m @

k Esta a edificac
> & Descargas Hombre Estado Fecha de medificacién

[+]

> 4] Documentos | Reporte_Activos_170
» 4 Escritorio

» N Imégenes

> @) Misica

> [ Videos

3 % Disco local (<)

5> w= DD2(D3)

PR,

Nombre de archivo: -

Todos los archivos v |

Herramientas  ~ Abrir |v Cancelar

- Posteriormente se genera una ventana emergente denominada
“Asistente para importar texto — paso 1 de 3” y seleccionar la opcién
delimitados y dar clic en siguiente.

El asistente estima que sus datos son Ancho fijo.
Sl esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales

€ po.d hixp que describa los datos con mayor precision:
© Delimitados | - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
(0 Deancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con e5pacios entre uno y otro,

Comenzar a importaren la fils: 1 S+ Origen del archivo: Windows (ANSI)

(7] Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archivo D:\1. TRABAJO SIQ\OneDrive - Directorio SICQ\1, TRABAJO EN CASA 2021\Docu...\Reporte_Activos_170.t

Ecnnda: procescs |Nizero Ekogui|™Codige dnico del proceso™|"Tipoe de relacidan™|"Cédigos 13

1132905("19001333100220090037400" | *"CAMBIO DEL CODIGO UNICO DZL PROCESO ACTUAL (CAMBIO D
11325051"2
113747512
113764312

0037400" | "CAMBIO DEL CODIGO UNICO DEL PROCESO ACTUAL (CAMBIO DI
O0€0019€01™ | =" | =" | "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA™|"NULIDAD ¥ RESTAR
326000200700516€01"|""| "~ | "CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA®™|"REPARACION DIRECT.

Cancelar [ Siguiente > | Einalzar
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En el paso 2 de 3, se debe seleccionar la opcién “Tabulacién”,
seleccionar la opcion “Otro” e ingresar el simbolo “barra vertical - |” y dar

clic en siguiente.

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en 1oz datos. Se puede ver como cambia ¢l texto en la vista previa.

Separadores

() Tabulacidn
) Punto y coma
) coma

(] Espacia

Wista previa de los datos

[ ]COnSIdEI‘&l separadores consefutivas coma uno solo

Calificador de texto: |~

Contador procescs Mumers Ekogui Pédige tnico del proceso Tipo de relacién

0 UHICO DEL PROCE

32305 2001 37400 [LCAMBIO DEL (
] 374 CAMBIO DEL CODIGO UNICO DEL FROCE
5 156
& BLEGL

Cancelar < Atfds [jn;u.ente > ] Einalizar

En el paso 3 de 3, se debe dar clic en la columna 3 “Codigo unico del
proceso” y seleccionar en el formato de los datos en columna la opcion

“Texto” y dar clic en finalizar.

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

O General ;

‘General’ convierte los valores numéricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y
Texto todos los demas valores en texto.

(O Fecha:  DMA v Avanzadas...

) No importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

zepezal Cepezal || .

Contador procesos Numero Ekogui I: ipo de relacidén

it 132908 i' AMBIO DEL CODIGO UNICO DEL PROCEY
1] 132905 " AMBIO DEL CODIGO UNICO DEL PROCE{
13 137475

18 L37€43

Cancelar < Atras Siguiente FEinalizar

Una vez el documento se haya convertido, se debe guardar el reporte
como Libro de Excel.




Codigo: GJ02-102
V INSTRUCTIVO GESTION DE INFORMACION | Version: 2
Superintendencia de SISTEMA EKOGUI
Industria y Comercio Péagina 14 de 18
|
A « COMITE 2022 » REPORTES EKOGUI
Organizar « Mueva carpeta

» 2k Descarges

» i Documentos
» 4l Escritonio

» N |Pndgens

» @ Musica

> [ Videos

» = Disco local (C2)

3 = DD2 (D%}

Nombre de archive: | Reporte_Activos_170

Tipe:| Libro de Excel

Opciones de |a vista del
explorador

~ Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

- Se debe tener en cuenta que para todos los controles y/o verificaciones
siempre se debe filtrar la columna A denominada “Contador Procesos”,
seleccionando los procesos con el niumero 1.

A B (@ D
1 |C0ntadorE_|Nl]mero E v |Codigo un v |Tipodere | C
?l Ordenar de menor a mayor CAMBIO DEL
CAMBIO DEL
120060019601
J20070051601
3201000229500
120110001500
120110001500
120110001500
120110024100
CAMEBIO DEL
Buscar ) cameiopeL
.M (Seleccionar toda) 120100056300
D 120120034600
I 120120003500
120120003500
320090034700
320090034700
120080033000
120100041600
120100048600
Cancelar | 120110004100
120080024000
24 Il 317574 '11001032400020030034000
25 1 317656 VIIDDID324DDDZDDBDD412EPD

El Ordenar de mayor a menor

w

Ordenar por coler

v

Filtros de numero

El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de
Trabajo de Gestion Judicial, debe realizar los siguientes controles:

a) Verificar trimestralmente la siguiente informacion:




A5 Cédigo: GJ02-102
(&
K\K) INSTRUCTIVO GESTION DE INFORMACION Version: 2
Superintendencia de SISTEMA EKOGUI
Industria y Comercio Pagina 15 de 18

v

Que todos los procesos cargados en el sistema y registrados en el reporte
de activos, estén asignados a los apoderados del Grupo. Para ello se debe
verificar en el Reporte de Activos la columna AP denominada “Nombre
Abogado Entidad”.

En caso de encontrar que en un proceso la Entidad no es parte, se debe
requerir a la ANDJE a traves del correo electronico
soporte.ekogui@defensajuridica.gov.co para solicitar la eliminacién del
sistema.

Realizar el cruce de informacion contenida en la base de control del Grupo
de Trabajo y el reporte del Sistema EKOGUI, para verificar los procesos
pendientes de crear y/o asignar en el Sistema.

Verificar la informacion de los procesos con calificacion de Riesgo en ALTA.
Para ello se debe filtrar en el Reporte de Activos, la columna AZ
denominada “Probabilidad de perder el caso”. La informacion que se debe
verificar es la siguiente:

- El valor de las pretensiones registrado en el sistema (revisar en el
Reporte de Activos, la columna AK denominada “Valor econémico
inicial”) en comparacién con el escrito de la demanda adjunto (se
revisa si esta cargado en el sistema EKOGUI o se consulta por el
sistema de tramites).

- El estado actual del proceso registrado en el sistema (revisar las
columnas BC - Instancia, BD — Etapa y BE — Nombre Ultima
Actuacién) en comparacion con las anotaciones de la Pagina Web de
la Rama Judicial (Consulta de Procesos y/o SAMAI). En caso de
advertirse la terminacion de un proceso se requiere por correo
electrénico al apoderado.

Verificar la informacion de los procesos terminados en el Sistema EKOGUI
(revisar en el Reporte de Terminados, la columna BJ — Sentido del Fallo en
primera Instancia y/o la columna BL - Sentido del Fallo en segunda
Instancia) versus los procesos pagados o en tramite de pago informados
por la Direccion Financiera. Asi mismo, se debe revisar en el Sistema
EKOGUI que el registro de condena este acorde con el fallo en contra.
(revisar en el Reporte de Terminados, las columnas BS — Tipo De Condena,
BT — Valor econémico Inicial de condena del proceso, BV - Condena En
Abstracto y/o BW - Condena Obligacion De Hacer).

Revisar el valor de las pretensiones de los procesos registrados en el
sistema EKOGUI que fueron notificados a la Entidad durante el trimestre.
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b)

(revisar en el Reporte de Activos, la columna AK denominada “Valor
economico inicial”).

Revisar si el proceso estad relacionado con una multa, con el fin de
identificar el acto administrativo sancionatorio y el ID de la multa, los cuales
deben ser registrados en el sistema EKOGUI por el apoderado en los
campos de actos administrativos demandados y hechos.

Revisar la informacion de las conciliaciones laborales en relacion con los
registros de la Direccion Financiera, para controlar la cantidad de casos de
conciliacién laboral que se deben reportar anualmente en el F9. En estos
casos, se verifica cuales conciliaciones ya se encuentran pagadas, cuales
estdn en tramite de pago, cuales no se han comunicado, cuales estan
terminadas en el sistema EKOGUI y cuales estan pendientes de
terminacion en el sistema.

Conciliar las piezas procesales cargadas en el Sistema de Tramites y en el
Sistema EKOGUI.

Verificar semestralmente la siguiente informacion:

Revisar los registros de Calificacién de riesgo y provision contable de los
procesos en el sistema. Para ello, se verifica:

- Los procesos que tienen fecha de calificacion anterior a los meses de
abril o de octubre respectivamente (revisar en el Reporte de Activos, la
columna AU denominada “Fecha de la dltima calificacion del riesgo”).

- Los procesos que no tienen registrada ninguna calificacion en el
sistema (revisar en el Reporte de Activos, la columna AZ denominada
“Probabilidad de perder el caso” y filtrar los procesos con la opcién
“Vacias”).

- Los procesos que tienen calificacion en ALTA (revisar en el Reporte
de Activos, la columna AZ denominada “Probabilidad de perder el
caso”) y registro de provision en 0O (revisar en el Reporte de Activos, la
columna AR denominada “Valor Provision Contable”), con el fin de
verificar si son procesos con cuantia o no (revisar en el Reporte de
Activos, la columna AK denominada “Valor Econémico Inicial”’), para
requerir las correcciones pertinentes.

- Los procesos que tienen calificacion en MEDIA, BAJA O REMOTA
(revisar en el Reporte de Activos, la columna AZ denominada
“Probabilidad de perder el caso”), y registro de provisiébn en un valor
mayor a O (revisar en el Reporte de Activos, la columna AR
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denominada “Valor Provision Contable”), esto en atencion a que estos
casos deben tener un registro de provision igual a O.

Verificar los procesos activos con estado general EKOGUI terminado, con el
fin de advertir si debe o no la Entidad finalizar el proceso en el sistema
(revisar en el Reporte de Activos, la columna BQ denominada “Estado
General Del Proceso”)

Revisar la informacion general de los procesos mayores a 33.000 SMMLV.
Para ello, se revisa el estado del proceso, la cuantia, que la pieza de la
demanda se encuentre cargada en el Sistema EKOGUI.

Verificar en el Sistema EKOGUI la actualizacién de la informacion de los
perfiles de los apoderados en relacién con la formacion académica y la
experiencia laboral. Asi mismo, se realiza la activacién o inactivacion de los
perfiles de los abogados que se hayan retirado o ingresado en el semestre.

Realizar los siguientes controles cada vez que se requiera durante el
proceso

Cuando se notifique una sentencia, se debe comunicar y requerir al
apoderado para que se presente el andlisis de la sentencia y se envie la
evidencia de actualizacion de la calificacion en el Sistema EKOGUI, sin
perjuicio de la metodologia adoptada en el GJ02-I01 INSTRUCTIVO
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PASIVO
CONTINGENTE.

Cada vez que ingresa al Grupo un apoderado nuevo, se realiza una
capacitacién y/o comparte insumos con la informacién especifica de todo el
funcionamiento del Sistema EKOGUI.

Se verifica con la Direccidén Financiera los registros contables al cierre de la
vigencia, para que coincidan las tasas que afectan el registro de la provision
contable, especialmente para los casos con calificacion de riesgo en ALTA,
de acuerdo con las actividades descritas en el GJ02-101 INSTRUCTIVO
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PASIVO
CONTINGENTE.

Construir el reporte F9, de acuerdo con las actividades descritas en el
GJ02-101 INSTRUCTIVO METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION
DEL PASIVO CONTINGENTE. Para ello se prepara la informacion de los
procesos con cuantia, sin cuantia y las conciliaciones laborales que deben
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ser registrados en un formato especial definido por la CGR en el SIRECI,
con caracteres y campos distintos a los que estan en el sistema EKOGUI.

OBLIGACION DE COMPARTIR EL REPORTE VALIDADO DE LA RELACION
DE PROCESOS JUDICIALES F9 DE LA CUENTA ANUAL CONSOLIDADA

Los lineamientos establecidos para la preparacion, consolidacion, validacion y
transmision de informacion requerida por la Contraloria General de la Republica, a
través del Sistema de Rendicion Electronico de la Cuenta e Informes y Otra
Informacion (SIRECI), para la modalidad de M-1 Cuenta o Informe Anual
Consolidado, Formato F9 — Relacion de Procesos Judiciales estan establecidas en
el DEO02-P04 Procedimiento de Consolidacion, Reporte y Transmision de
Informacion de SIRECI.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GJ02-101 Instructivo metodologia para la actualizacion del pasivo contingente
GJ02-P01 Procedimiento de representacion judicial

GJ02-P04 Procedimiento aplicacién de conciliaciones y mecanismos de arreglo
directo

GJ02-P05 Procedimiento repeticion y llamamiento en garantia

DE02-P04 Procedimiento de Consolidacion, Reporte y Transmision de Informacion
de SIRECI

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

- MANUAL DEL ABOGADO - SEPTIEMBRE 2022 — ANDJE

- INSTRUCTIVO MODULO DE COMITE DE CONCILIACION — OCTUBRE 2022
— ANDJE

-  MANUAL DEL ADMINISTRADOR — SEPTIEMBRE 2022 - ANDJE

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1) Se ajusté la redaccion en el glosario y a nivel general del documento.

2) Se actualizo la clasificacion de las columnas conforme al reporte EKOGUI.

3) Se actualizé la relacion de los documentos externos conforme a las versiones actuales
disponibles en la pagina web del Sistema EKOGUI

4) Se relaciona la obligacion de compartir el reporte validado de la relacion de procesos
judiciales.

Fin documento



