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(A
L@ PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
= _ | JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONTRALORIA|cONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades basicas para: el registro y control de los procesos judiciales en los cuales
es parte la Contraloria de Bogota, el cumplimiento y pago de las sentencias judiciales y las
conciliaciones a cargo de la Entidad y el conocimiento de los pagos efectuados en virtud de ellas,
por parte del Comité de Conciliacion.

2. ALCANCE:

Inicio: Notificacion y recepcion de un auto admisorio de demanda
Sentencia ejecutoriada favorable o desfavorable a la Entidad
Conocimiento de una situacién objeto de conciliacion

Fin:  Archivo de las diligencias

3. BASE LEGAL:

e Constitucion Politica, articulo 90

e Cadigo Civil, articulos 63 y 2341 (de acuerdo con la fe e ocurrencia de echos).

e (Codigo Contencioso Administrativo, articulos 77, 78

e Decreto 768 de 23 de abril de 1993, Por el cual se rticulos 2°, literal f), del
Decreto 2112 de 1992, los articulos 176 y 177 del 0so Administrativo y el
articulo 16 de la Ley 38 de 1989.

e Decreto 818 de 22 de abril de 1994, por e ona el Decreto 768 del 23 de
abril de 1993.

o Ley 446 de 1998, por la cual se ade
Decreto 2651 de 1991, se modif

permanente algunas normas del
de procedimiento civil, se derogan
9, se modifican y expiden normas del
Cédigo Contencioso Administ
eficiencia y acceso a la justicia.
enta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el
de la Ley 620 de 2001” .

cual se reglamenta la determinaciéon de responsabilidad
patrimonial de los 0 a través del ejercicio de la accién de repeticién o de
llamamiento en repeticion.

O |ﬁ General de la Nacién.
¢

DEFINICIC

e Ley 678 de 2001,

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento expedido por el
funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones en cada entidad,
mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible, libre de
afectacién y suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace uso de la apropiacién presupuestal. Este documento afecta preliminarmente
el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el correspondiente registro
presupuestal.
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NTRALORIA|JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
A ORIA CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA . C.

DE BOGOTA, D.C.

COMITE DE CONCILIACION: Es una instancia administrativa que acttia como sede de estudio,
analisis y formulacién de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses
de la entidad.

Igualmente, decidira en cada caso especifico sobre la procedencia de la conciliacién o cualquier
otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control vigentes. (Decreto 1716 de 2009 art. 16).
Su conformacién se establece mediante resolucion reglamentaria de la Entidad, d
ley y decretos sobre la materia.

personas gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con a
calificado, denominado conciliador (Ley 446 de 1998, art. 64).

cual es parte la Entidad, o dependencia que tiene asigna
(Despacho del Contralor, Despacho del Contralor A
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, Sect scalizacién y Administrativa y
Financiera) o dependencia con competencia para cobr : ireccion de Jurisdiccion
Coactiva.

REGISTRO CONTABLE: Es el reconocimien
los cuales deben contabilizarse mediante proce
la entldad observando Ias etapas del p

s adecuados a la organizacién de
a la identificacion y clasificacion,
ido reconocimiento, garantizando la

REPRESENTACION JUDICIAL: Fa
conferido por quien tiene |

SENTENCIA EN PRIM : Resolucién judicial en una causa.

SENTENCIA EN SEGU : Resolucion judicial que se dicta como consecuencia de

la sentencia de primera instancia.

[ ]

[ ]

e Resolucién

e Notificacion acto administrativo
e Registro Coactivo

6. ANEXOS:

Ninguno
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. Registro y control de procesos judiciales en los que es parte la Entidad

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Recibe copia del auto admisorio y
traslado de una demanda en contra
J . de la Entidad, o,
efe Oficina

1 Asesora Juridica
OAJ

Conoce la situacion que amerita
iniciar proceso judicial por parte de la
Contraloria de Bogota.
Ordena asignar la

externa de la Entidad.

representacion

Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Realiza el reparto de la demanda o |
orden de iniciar proceso, para

2 (con funciones de tramite de representacién judicia
. la Entidad y entrega los documento
secrgtarla para conformacion de la carpeta
comun) )
Asesor, Reporta la
Profesional
3 Especializado o | tramites judiciale Mensualmente
Universitario OAJ | Actualiza el Sip
Ingresa la infi
E;Of:;';';: do  oli Mensualmente
pecializa . o el archivo segun la
Universitario, Jido a la| Base de datos de .

4 L RN actividad 3 del
Técnico OAJ para | tramites judiciales numeral 7.2
(responsable de |i nuevo proceso1 y ’
la base de datos) gistro  contable

5 ndo a la Subdireccion Mensualmente

informacioén sobre procesos Mensualmente
realizar los (Con el fin de

1

Financiero

Upervisa su ejecucion

emite a la Oficina Asesora Juridica
copia del auxiliar contable
correspondiente, a fin de efectuar la
conciliacién de informacién con la
base de datos de tramites judiciales.

actualizar en cuentas
de Orden los litigios y
mecanismos
alternativos de
solucion de conflictos
de la Entidad).

Profesional

Especializado o
7 Universitario,

Técnico OAJ

(responsable de
la base de datos

Realiza conciliacion entre la base de
datos de trdmites judiciales y la
informacion contable recibida.

Proyecta memorando dirigido a la
Subdireccion Financiera solicitando
ajustes en los registros contables o

Memorando

Mensualmente
Punto de control: la
conciliacion base de
datos e informacién
contable.

En caso de ser
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O

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y

DE BOGOTA, D.C.

CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
de tramites | indicando la conformidad de las necesario se repiten
judiciales) cifras. las actividades 5a 7
Solicita a la secretaria de la Oficina,
la elaboracion del poder.
Elabora y entrega a la secretaria
técnica del comité de conciliacion:
ficha de guia para determinar causas
de conflicto y reporte de llamamiento
en garantia.
Asesor Realiza el tramite procesal en Pu ontrol:
8 Profesional representacion de la Entidad Los reportes de la
Especializado o | Reporta mensualmente la base de datos de
Universitario OAJ | informacién necesaria para actualizar amites judiciales
la base de datos de tramite
judiciales.
Actualiza una vez al mes el Siproj
Callifica, trimestralmente los procesos
en el Siprojweb.
Organiza las C
antecedentes por proceso.
Con la sentencia_gjeeutoria
Asesor procesos de re
9 Profesional gigg: d)éle ga a la
Especializado o| 7
Universitario OAJ |94'a Ppara
conf]
o

7.2 Cumplimiento d

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL -
OBSERVACIONES

Especializado o
Universitario OAJ

copia de la sentencia
able a la Contraloria de
gota.

olicita copia auténtica de la
fijacién y liquidacién de costas a
favor de la Contraloria de
Bogota y del auto aprobatorio
con constancia de notificacion,
ejecutoria y ser la primera copia.
Proyecta memorando para
remitir copia de la sentencia a
las dependencias competentes
segun el tema del proceso.

Sentencia ejecutoriada
de Uunica, primera o
segunda instancia
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Remite copia de la sentencia y/o Con el fin de informar
autos a las dependencias
competentes segun el tema del fS:\E)c:fabIeI:Sdel ;ﬁggzz
2 Jefe Oficina | mismo. Memorando

Asesora OAJ

Remite documento de fijacién y
liquidacién de costas y auto
aprobatorio a la Subdireccion de
Jurisdiccién Coactiva.

Jefe Oficina
3 Asesora, Asesor, | Realizan las actividades No. 3 a
Profesional 0 | 7 del Procedimiento No. 7.1.
Técnico
En caso de no requerirse
actuacion judicial para hacer
Asesor, efectivas obligaciones a favor de
4 Profesional la Entidad:
Especializado o | Entrega la carpeta con todos los
Universitario OAJ | antecedentes, organizada vy
foliada para que repo
archivo de gestion de la O
En caso de requeti
judicial para
Jefe Oficina obll_gauones
5 | Asesora CE:gtrII?iae?é
(Juridica)

1 Universitario OAJ

uténtica con
notificacion,
primera copia
cia favorable, en
contencioso
cuando deba
arse ante la jurisdiccion
aria.
Solicita al juez de la causa la

gjecucion de la sentencia
favorable a la Entidad y la
practca de las medidas

cautelares que garanticen el
pago efectivo de la deuda a
favor de la entidad.

Si es necesario solicita
apoyo en dependencia
competente

Asesor,
Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Ejerce representacién externa
hasta el pago efectivo

Actualiza la base de datos de
tramites judiciales

Actualiza Siprojweb
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@ PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
NTRALORIA|JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y

A ORIA CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA . C.

DE BOGOTA, D.C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES

Comunica a las dependencias
competentes el pago efectivo
Entrega la carpeta de
antecedentes judiciales para el
archivo de gestion de la Oficina.

7.3. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales ejecutoriadas desfavorables a la
Entidad

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
OBSERVACIONES

Solicita la expedicién de copia
auténtica con constancia de
notificacién y ejecutoria de la
Asesor, sentencia desfavorable a la
1 Profesional Entidad y/o copia de la fijacion y
Especializado o | liquidacién de costas ¢
Universitario OAJ |de la entidad vy

aprobatorio de Ia
debidamente
hay condena
Reporta el f

Punto de Control:

';‘Sisor’ | registro en la base
2 Ero esiona de datos de tramites
specializado o Base de datos de|. diciales
Universitario OAJ tramites judiciales Ju ‘
Direccién
Administrativa sigue
3 Jefe actividad 4
el tema del proceso que Direccion de Talento
a. Humano  continta
actividad 12.
Recibe documentacion y asigna
funcionario para tramite en la
dependencia.
Proyecta para la firma del Si actia con
Director Administrativo, oficio apoderado, se debe
requiriendo al beneficiario de la exigir el original del
Profesional condena que acredite los poder, dirigido a la
5 Direccion requisitos  necesarios  para Contraloria de
Administrativa tramitar el pago y lo envia por Bogotda D.C., con
correo certificado. presentacion
Elabora liquidacién de la personal

condena para revisibn vy
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL
OBSERVACIONES

aprobacion del ordenador del
gasto.

Proyecta para la firma del
Director Administrativo la
solicitud de disponibilidad
presupuestal y envia a la
Subdireccion Financiera.
Proyecta resolucion ordenando
el cumplimiento de la sentencia.

Subdirector
Financiero

Si no existe apropiaciéon tramita
recursos ante la Secretaria de
Hacienda Distrital.

Expide certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
remite a la Direccién
Administrativa y Financiera.

Director
Administrativo

Revisa y suscribe la resolucién
que ordena el cumplimiento de
la sentencia y la e
Direccion de Talento
para registro, nimese

Profesional
8 Direccién
Administrativa

Director
Administ

Subdirecto
Financiero

registro
remite la

a la
Financiera para
e efectlue el pago.

Memorando

mite a la solicitud de pago
acuerdo con los
ocedimientos definidos en la
dependencia para el pago y los
registros contables.
Supervisa el registro en el
modulo de pago de sentencias
en el Siprojweb.

11 | Tesorero

Reporta a la Oficina Asesora
Juridica copia auténtica de los
pagos realizados a titulo de
sentencias judiciales, indicando
el dltimo pago efectuado en
cumplimiento de la sentencia y
acompafando los documentos

Memorando

Dentro de los siete
(7) dias habiles
siguientes a la
realizacion del pago.

Se activa numeral
7.5

Péagina 8 de 20




«f\

@ PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
NTRALORIA|JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
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DE BOGOTA, D.C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
OBSERVACIONES
soportes (orden de pago y sus
anexos, registro de entrega
personal del pago del libro o
banco).
El Director recibe
Director, documentacion y traslada a la
12 Subdirector  de | Subdireccion  para  generar
Gestioén de|reparto y el funcionario
Talento Humano | designado elabore el proyecto
de liquidacién correspondiente.
Abre el expediente de sentencia
con la documentacion recibida.
Estudia la sentencia y la hoja de constancia de ser
vida, verifica las vacantes de la primera copia,
planta de acuerdo con el ultimo debe contar con la
cargo desempefiado por el firma del Secretario
beneficiario y la ultima direccion del Despacho
registrada. Judicial y sello seco.
Proyecta oficio solici o al Si actua con
Profesional beneficiario o apodera apoderado, se debe
13 | Direccién de | documentos cgesal exigir el original del
Talento Humano | orden legal, deg geor poder, dirigido a la
Contraloria de
Bogotda D.C., con
presentacion
personal
eo certificado.
cién ordenando En el evento en que
exista vacante.
Punto de control:
14 -, revisiéon por el
A asesora Juridica para su Di
; irector
ol de legalidad.
cibe el documento y lo
eparte al profesional.
Realiza el control de legalidad Punto de control:
sobre el acto administrativo y lo revisién, aprobacion
entrega al Jefe para su revision, y firma del Jefe de la
aprobacion y firma y lo remite al Oficina asesora
Contralor. Juridica.
Examina el acto administrativo y
firma como nominador.
17| Contralor Remite a la Direccién de Talento
Humano.
18 Secretaria Numera la resolucion y pasa una R -
; = . . esolucion
Direccion de|copia al profesional de la
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NTRALORIA|JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y

A ORIA CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA . C.

DE BOGOTA, D.C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
OBSERVACIONES

Talento Humano | Direccion.

Proyecta oficio comunicando el
acto administrativo al
beneficiario. Si se trata de
reintegro le informa que cuenta
con diez dias para comunicarle
a la Administracion si acepta o
no el cargo, con copia para el

Profesional
19 | Direccién de
Talento Humano

apoderado.

Director Técnico | Firma el oficio y ordena el envio

20 |de Talento|al beneficiario, por correo
Humano certificado.

Surte la notificacion del acto
administrativo al beneficiario.

Si el beneficiario dentro del
término, manifiesta que acepta
el reintegro, se adelanta el
Procedimiento de |
Profesional solicita una copia del

Si el beneficiario
acepta, se procede
a elaborar el acta de
posesién, dejando
nota que
corresponde a un

21 | Direccién de | Posesion del ben reintegro ordenado
Talento Humano ‘ por autoridad
judicial, indicando el
nuamero del
respectivo
expediente.
bueno al acto
Director Técni lo remite al Punto de control:
22 |de ' Contralor para revision por el
Humang : y firma  del Director
na el acto administrativo y
2 como hominador
2mite a la Direccién de Talento
umano.
Numera la resolucion.
Pasa una copia al profesional de R o
. i ; esolucion
la Direccion, para archivo en el
expediente.
Profesional Sur.t_e Ia_f:itacic’)n y tramite de la
25 | Direccién de notlflc_ac_:lo_n personal del gcto al
Talento Humano benef|<:|ar|o,' con copia al
apoderado si es del caso.
Profesional Proyecta liquidacion de salarios, Puede utilizar el
26 | Subdireccion de | prestaciones sociales y demas programa JUR para
Gestién del | emolumentos de conformidad con el célculo de los
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
OBSERVACIONES
Talento Humano |las normas vigentes y dando intereses, los cuales
aplicacion a la  sentencia se liquidan a partir
respectiva. del dia siguiente a la
Proyecta liquidacion de intereses y ejecuteria.del fallo.
la retencién en la fuente, si hay lizar el
lugar a ello. ara
Proyecta liquidacién de aportes a célculo la
la Seguridad Social y otros de xacion.
acuerdo con la normatividad
vigente.
Subdirector de Revisa el proyecto de liquidacion, Punto de control —
Gestién del ordena corregir si es del caso. revision de Ia
27 Imparte visto bueno. S
Talento Humano . liquidacién en cada
Pasa el proyecto al Director .
oy area.
Técnico de Talento Humano.
Director Técnico | Examina y da visto bueno.
28 |de Talento | Pasa el proyecto al profesional de
Humano la Direccién.
Proyecta memorando,
con base en la liquidacio
Profesional Eilrrlz(r:\gig?a IAd ] va
29 | Direccién de »
certificado
Talento Humano
Director Técnico Memorando
30 |de Talento
Humano )
propiacion tramita
31 S}Jb dir a  Secretaria de
Financie el certificado de

sponibilidad presupuestal

scibe y revisa el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
pasa al profesional de Ila
Direccion

de
Talento Humano

Verifica la informacién de la DIAN y
procede de conformidad.
Elabora proyecto de Resolucion.

34

Subdirector  de
Gestion del
Talento Humano

Revisa, ordena corregir si es del
caso, recoge el visto bueno de
cada uno de los liquidadores de su
areay le imparte su visto bueno.

Pasa el proyecto al Director
Técnico de Talento Humano para

Punto de control:
revision de
Subdirector y por
areas
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
OBSERVACIONES
su firma.
Director  Técnico Revisa, ordena corregir si es del Punto de control:
35 |de Talento ' L g .
H caso y firma el acto administrativo. revision de Director
umano
Secretaria Numera la resolucion y pasa el o
36 |Direccion  de|original y tres (3) copias al | \eSOUCioN
Talento Humano | profesional de la Direccién.
Surte la citacién y notificacion al
beneficiario o su apoderado.
Profesional Proyecta oficio enviando copia del
Direccién de | acto administrativo debidamente
37 : X A
Talento Humano |ejecutoriado a la  Direccién
Administrativa y Financiera, para
que se efectle el pago, y lo pasa
para firma del Director.
Director  Técnico Rermte alla D|rgc_0|on Adm|n|strat|va
y Financiera original y copia de la
38 |de Talento - ;
Humano resolucién y demas documentos
para el pago de la sentené
Director Recibe documentacion y
39 S )
Administrativo registro presupue
40 Director

Administrativo

destino a las
Profesional seguridad social

42 | Subdireccié ici iguidacion de  los
e ema de acuerdo con
mang sentencia 'y resolucién

respuesta de las
inistradoras de  seguridad
social y mediante memorando
solicta a la  Subdireccion
Financiera efectuar el pago de los
aportes respectivos.

Director
de
Humano

ento

Da tramite a la solicitud de pago

de acuerdo con los

procedimientos definidos en la

44 Subdirector dependencia para el pago y los
Financiero registros contables.

Supervisa el registro en el
modulo de pago de sentencias
en el Siprojweb.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
JUDICIALES Y PARA EL CUMPLIMIENTO Y PAGO DE SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL
OBSERVACIONES

45

Tesorero

Reporta a la Oficina Asesora
Juridica y a la Direccion de
Talento Humano los pagos
realizados a titulo de sentencias
judiciales, indicando el ultimo
pago efectuado en cumplimiento
de la sentencia y acompafiando
los documentos soportes
(autenticados).

Memorando

Dentro de los siete
(7) i habiles

46

Profesional
Direccion de
Talento Humano

Recibe y revisa los comprobantes
de pago para verificar que los
pagos se hayan efectuado de
acuerdo a lo ordenado en el acto
administrativo correspondiente.

47

Profesional
Direccion de
Talento Humano

Proyecta memorando solicitando
la copia del comprobante de pago
de la sentencia.

Si transcurren 20 dias
notificaciéon del acto admin
que ordena el .p

48

Direccién
Financiera
cha de pago y copia
probante de paz y salvo.

Memorando

49

50

2 copia del comprobante de
y paz y salvo otorgado por el
eficiario o su apoderado,
certifica la fecha exacta de pago.

Memorando

esional
Subdireccion  de
Gestion del

Talento Humano

Proyecta liquidacién de los
intereses pendientes por
reconocer, teniendo en cuenta la
fecha exacta del pago.

Proyecta oficio solicitando
disponibilidad presupuestal, para
visto bueno del Subdirector y
posterior firma del Director.

Repite en lo pertinente las
actividades 28 y siguientes de
este numeral.

Si el beneficiario o el
apoderado solicitan

el desglose de la
primera copia, se
elabora auto de

desglose y acta de
entrega dejando en
la primera copia
certificacion del
pago efectuado por
la entidad hasta esa
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PUNTOS DE

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL

OBSERVACIONES
Entrega documentos para el fecha.
archivo. Se activa numeral 7.
5
Técnico Recibe el expediente de
Subdireccion sentencias del profesional de la
51 Gestion de Direccion y lo archiva como | Hoja de vida
Talento Humano. | 2"€X0 en la hoja de vida del
" | funcionario.
7.4 Tramite de conciliaciones o cualquier otro medio d cion de tos y
cumplimiento y pago de conciliaciones en contra de la
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Conoce la situacion objeto de
conciliacion o cualquier otro
Jefe Oficina medio de solucién de coaflicto.
1 Asesora OAJ Confiere  poder  pa
representacion de la Entida
Entrega los dg
conformacio
Elsggg'; elﬁ: En la elaboracién de
Asesor, S las fichas actuaran
) conciliacion . )

2 Profesional funcionarios
Especializado o delegados por las
Universitario OAJ dependencias

competentes.

ecto de ficha

conciliacién o

ier otro medio de solucién

teba la ficha técnica de

sonciliacion o cualquier otro
medio de solucién de conflicto.

Coordina fecha para sesiéon del

Comité de Conciliacion, aprueba

citacién y anexa al memorando
de convocatoria la ficha técnica.

Contralor,

5 Contralor Auxiliar, | Deliberan y deciden en sesion|Acta Comité de
Director, Jefe | de Comité de Conciliacion. Conciliacion
Oficina Asesora

6 Asesor, Adelanta el ftramite de la
Profesional conciliacibn o cualquier otro
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Especializado o|medio de solucion de conflicto
Universitario OAJ | ante las autoridades
administrativas y jurisdiccionales
hasta su terminacién, de
acuerdo con la decision del
Comité de Conciliacién de la
Entidad.
Si no hay auto aprobatorio de
conciliacibn en contra de la
é‘sisor’ | Entidad: entrega la carpeta de la
7 Ero esiona ficha técnica de conciliacién a la
specializado o S taria de la Ofici
Universitario OAJ | Secretaria de la icina con
todos sus soportes para el
archivo correspondiente.
Si hay auto aprobatorio de
conciliacion en contra de la
Asesor, Entidad:
8 Profesional Actualiza Siprojweb.
Especializado o |Prepara memorando
Universitario OAJ | del auto aprobatorio
conciliacién a la
competentes.
Envia a
9 Jefe Oficina ggnmcri)ltieatgrc’:r? Memorando
Asesora OAJ as
Director Técnico
o0 Administrativo tps y genera
10 . rio asignado.
(Dependencia
competents
' (si es
la firma del
solicitud de
sponibilidad presupuestal y
envia a la  Subdireccion
Financiera.
Proyecta resolucion ordenando
el cumplimiento de la
conciliacién.
Si no existe apropiacion tramita
Subdirector recursos ante la Secretaria de
12 Financiero Hacienda Distrital.
Expide certificado de
disponibilidad presupuestal.
13 Contralor, Revisa y suscribe los actos R -
) . oo . esolucion
Director Técnico | administrativos que ordenan el
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
o Administrativo | cumplimiento de la conciliacién y
(Dependencia envia a la Direccion de Talento
competente) Humano para registro, fecha y
numero.
Surte la citacion y notificacion al
beneficiario o su apoderado.
Proyecta oficio enviando copia
Profesional del acto administrativo
14 | (Dependencia debidamente ejecutoriado a la
competente) Direccion Administrativa y
Financiera, para que se efectue
el pago, y lo pasa para firma del
Director.
Recibe documentacién y solicita
registro presupuestal.
Obtenido el registro
presupuestal devuelve original
. de la resoluciéon a la Direccion
Director
15 Administrativo de _Talento
archivo.
Remite a
Financiera
administrativg
16 Subdirector
Financiero
gistro en el
e haya reportado a
Tesorerd ina Asesora Juridica los Se activa numeral
realizados con sus 7.5

PUNTOS DE
CONTROL DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe informacion sobre pagos En la elaboracién de
. .| efectuados por sentencias o la ficha actuaran
Jefe de Oficina S . .
1 " conciliaciones en contra de la funcionarios
Asesora Juridica .
entidad. delegados por las
Ordena la elaboracién de la dependencias
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PUNTOS DE
CONTROL DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ficha técnica de repeticion. competentes.
Revisa, ordena ajustes y
aprueba la ficha técnica de
repeticion.
. .| Coordina fecha para sesién del
2 i\zf:sora o A(\)Jflcma C_om.itlé de Concil_iacién,, aprueba
citacién y anexa ficha técnica.
o | SE50TENen_Camte de |

3 | Director ' | Conciliacion, deciden si hay|Acta Com de
J ’ - lugar a repeticion y suscribe el | Conciliacid
efe Oficina acta
Asesora OAJ )

Asesor, Si se ordend iniciar accion de
Profesional OAJ | repeticion: Entrega al Jefe de la .

4 | (Secretario Oficina Asesora Juridica los ?1 activa  numeral
Comité de | documentos para iniciar la o
Conciliacién) accion de repeticion

Si se ordena no iniciar accion de
Asesor repet_icién: Conse_wa_
5 Profesié:nal OAJ Comité de Conciliacion
ficha técnica de repetigio
archivo del Cq
Una vez sea
levantada el Acta del
Comité en la que se
Asesor, toma la decision de
Profesional no repetir.

6 | (Secretario Oficio El informe se
Técnico del proyecta conforme a
Comité). lo ordenado en los

articulos 19 (6) y 20
(5) del Decreto 1716
de 2009.

ion econdmica

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Asesor_, Sollpltg la expedicion dg copia No aplica para
Profesional auténtica con constancia de e
. S . . cumplimiento  de
1 Especializado o notificacion y ejecutoria de la
) o . tutelas por su
Universitario OAJ | sentencia desfavorable a la : !
. inmediatez.
Entidad
5 Asesor, Remite copia de la sentencia a | Memorando Direccion de
Profesional la Direccion de Responsabilidad
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Especializado o Responsabilidad Fiscal y de Fiscal y de
Universitario OAJ | Jurisdiccién Coactiva o a la Jurisdiccion
Direccion de Talento Humano sigue
segun la competencia con
memorando suscrito por el
Jefe de la OAJ.
Asesor Reporta informacién para
p N actualizar la base de datos de | Base de dat e
rofesional AR o
3 g tramites judiciales (Mensual) tramites j es
Especializado 0 | act,alza el SIPROJWEB
Universitario OAJ
(Mensual).
Director de | Recibe documentacion, si es
Responsabilidad | de su competencia asigna
4 Fiscal y | profesional para tramite y e Libro de reparto
Jurisdiccion caso contrario remite a la
Coactiva Subdireccién competente.
Proyecta para la firma del
Profesional Director o Subdir
Direccioén de | administrativo
Responsabilidad | corresponda,
Fiscal y | cumplimientg
Jurisdiccion sentencia.
Coactiva o | levantamie
5 Subdireccién del
Proceso de
Responsabilidad
Fiscal ylo
Subdireccién de
Jurisdiccion ion de dineros,
Coactiva ponda a cada

. Una vez sea
Izrocul\zaa?:?c’;a- levantada el Acta
ordinador de Agentes del diL C::'tfon?; :2
inisterio Publico ante Ila gecisic’m de  no
Profesiona Jurisdiccion Contenciosa repetir. El in forme
6 (Secretarig Administrativa- un informe con | Oficio s ep ' rovecta
del | la relacién de las decisiones conforme pay lo
que le Comité de Conciliacién
ordenado en los
adopte respecto de la articulos 19(6) y 20
procedencia o no de iniciar (5) del Decreto
accion de repeticion.
1716 de 2009.
Fsrgiizlgsg Egt)i)f/iiggén c(c)>frlr(1:ILJOnsicando C:?) Notificacipqes d?I
7 h o ' S acto administrativo,
Comun o | decidido al beneficiario y lo . .
: . o Registro Coactivo
profesional envia por correo certificado.

Péagina 18 de 2

0




«f\

@ PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES

comisionado) Surte la notificacion del acto
administrativo y proyecta los
oficios de desembargo,
comunicaciones de exclusién
del boletin de responsables
fiscales de la Contraloria
General de la Republica y del
registro de inhabilidades de la
Procuraduria General de la
Nacién y demas entidades
pertinentes, proyecta oficio de
devolucion de dineros segun
corresponda.

Director de
Responsabilidad
Fiscal y de
Jurisdiccion
Coactiva,
Subdirector  del

Revisa y suscribe oficios de
desembargo, comunicacione
de exclusion del boletin de
responsables fiscales de la
Contraloria Generale. de la

8 Proceso de Republica y del re
Responsabilidad inhabilidades de
Fiscgl vio Procuraduria
X Nacion y
Subdirector  de .
Jurisdiccion ggrtlnente
; ineros.
Coactiva
Dentro de los 15
. actos Csjiljjientes h: b"?:
Director de proferidos para

ejecutoria del acto
administrativo
expedido.

(No aplica para
cumplimiento de
tutela por su
inmediatez)

ento a la
cial, indicando | Memorando
las actividades
con los
documentos

Responsabilidad

la  documentacién
asigna profesional para su
tramite

Recibe la documentacion e
informa a la Subdirectora
Financiera- Tesoreria-
identificacion del proceso para
darlo por terminado en el | Base de Datos,
Médulo de pago en el Sistema | Memorando
de Procesos Judiciales-
SIPROJWEB-. Igualmente se
incluye informacion en la Base
de Datos y se da por

Asesora

Asesor,
Profesional

11 Especializado o
Universitario OAJ

Cinco (5) dias
siguientes al
recibido.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
terminado.
. Recibe sentencia de simple
12 .?g; itt% rHumange nulidad de acto administrativo
y lo pasa al profesional.
. Proyecta acto administrativo
sentencia y lo pasa para
Humano. revision del Director.
» Director de Extamilzlan' y tclat_vis’ro Ibueno _tal
acto administrativo y lo remite
Talento Humano a la Subdireccion.
. Lo recibe y da su visto bueno y
15 ?;Eac::trgﬁzrr?\ange lo remite al Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
16 Jefe Oficina | Recibe el documento y |
Asesora Juridica | reparte al profesional.
Asesor Realiza el control_o_le Iegalidad
- Profesfonal soltore el alcjtofadmlnlstr tlvg y lo
L entrega al Jefe para st fevision
Ei?f;gltlazﬁg% A Jo aprobacion y firmay lo regii
Contralor.
Examina el
18 Contralor {Qf'"T‘a co
emite
ordena su
a todos los
la entidad, y
.Director a la Oficina
19 | Talentg uridica; asi mismo
y/o Sub ita a la Direccién de
eacion e Informatica se
e el acto administrativo
objeto de nulidad de la pagina
Web y demas sitios
pertinentes.
! Oficina Recibe copia del acto | Memorando, Se activa
20 Yuridica administrativo y asigna | SIPROJWEB, Base actividades 10y 11
profesional para su tramite. de Datos. )
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