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Nombre/'/(J/ULIAN DARIO HENAO CARDONA GRACE SMITH RODADO YATE

Cargo: Jefe de Oficina Directora Técnica
Dependencia: Oficina Asesora Juridica Direccién de Planeacion
R.R. No. Fecha n - M7
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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para: el registro, control y gestién de la representacion judicial y
extrajudicial de la Entidad; el cumplimiento y pago de las sentencias judiciales y autos que deciden
mecanismos alternativos de solucion de conflictos; el andlisis y decision sobre acciones de
repeticiéon y el registro, control y gestién de actuaciones en procesos penales.

2. ALCANCE:
Inicio:

Recibe notificacion del auto admisorio y traslado de una demanda en contra la Entidad.
Recibe solicitud de conciliacion extrajudicial o MASC.

Conoce una situacion que amerita iniciar proceso judicial.

Conoce una situacion que amerita iniciar MASC por parte de la Entidad.

Solicita copia simple o auténtica de sentencia ejecutoriada o auto MASC.

Recibe informacién sobre pagos efectuados por sentencias o0 MASC en contra de la
Entidad.

o Recibe informacién de la noticia criminal que afecte el patrimonio distrital.

Fin:

Archiva la carpeta con los antecedentes del proceso de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental — TRD.
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3. BASE LEGAL:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 678

31-Ago-2001

Por la cual se reglamenta la determinacion de
responsabilidad patrimonial del Estado

Ley 906

31-Ago-2004

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal

Ley 1437

18-Ene-2011

Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1474

12-Jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

Ley 1564

12-Jun-2012

Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones

Decreto 1069

26-May-2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho*

Decreto 1167

19-Jul-2016

Por el cual se modifican y se suprimen algunas
disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

Acuerdo 658

21-Dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogot4, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones. Articulo
36.

Acuerdo 664

26-Mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016, por el cual se dictan normas
sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C., se modifica su estructura orgénica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones. Articulo 10.

Decreto 445

09-Nov-2015

Por medio del cual se asignan funciones en materia de
representacion legal, judicial y extrajudicial, y se dictan
otras disposiciones. Articulo 12.

4. DEFINICIONES:

ACCION DE REPETICION. Accion civil de caracter patrimonial que deberéa ejercerse en contra del
servidor o ex servidor publico o particular investido de una funcién publica, que como consecuencia
de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado lugar a reconocimiento indemnizatorio
por parte del Estado, proveniente de una condena, conciliacion u otra forma de terminacion de un
conflicto.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62503
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Documento expedido por funcionario
responsable de presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion disponible,
libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con los que se ejecuta el
presupuesto o se hace uso de la apropiacién presupuestal.

COMITE DE CONCILIACION. Instancia administrativa que actiia como sede de estudio, analisis
y formulacion de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la
entidad. Igualmente, decide en cada caso sobre la procedencia de la conciliacién o cualquier otro
medio alternativo de solucién de conflictos y sobre la procedencia de iniciar accién de repeticion.
Su conformacién y funcionamiento se establece mediante resolucién reglamentaria con sujecion
a las normas vigentes.

CONCILIACION. Mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con ayuda de un tercero neutral y
calificado, denominado conciliador.

DEPENDENCIA COMPETENTE. Despacho, direccion, subdireccion u oficina de la Contraloria de
Bogota. D.C., que profiere actos administrativos que dan origen a una conciliacién o a un proceso
judicial en el cual es parte la Entidad, o dependencia que tiene asignadas funciones de ordenacion
del gasto.

Despacho del Contralor, Despacho del Contralor Auxiliar, Direccion de Talento Humano y sus
subdirecciones, Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y sus subdirecciones,
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacién, Direccibn de Reaccion Inmediata y Direccidn
Administrativa y Financiera y sus subdirecciones.

MASC. Mecanismo alternativo de soluciéon de conflictos.

REGISTRO CONTABLE. Reconocimiento de los hechos econémicos, financieros y sociales, que
deben contabilizarse mediante procedimientos técnicos adecuados a la organizacion de la entidad,
garantizando la confiabilidad y utilidad social de la informacion.

REGISTRO PRESUPUESTAL. Operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso,
garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados para ningun otro fin.

REPRESENTACION JUDICIAL. Facultad juridica de obrar en nombre de otra persona, con poder
conferido por quien tiene la autoridad para tal efecto.

SENTENCIA EJECUTORIADA. Decision de un juez o tribunal con la cual se concluye un proceso,
la cual ya ho admite recurso alguno y se puede exigir el cumplimiento incidental o iniciar demanda
ejecutiva.

SIPROJ. Sistema de informacion de procesos judiciales del Distrito Capital administrado por la
Secretaria Juridica Distrital.


http://www.juicios.cl/dic300/DEMANDA_EJECUTIVA.htm
http://www.juicios.cl/dic300/DEMANDA_EJECUTIVA.htm
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

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

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe notificacion del auto
admisorio y traslado de una
demanda en contra de la Entidad.
Recibe solicitud de conciliacion
extrajudicial o MASC.
Jefe Conoce una situacion que amerita
1 |Oficina  Asesora |iniciar proceso judicial por parte de
Juridica la Contraloria de Bogotd, D.C.
Asigna la representacion judicial o
extrajudicial de la Entidad a un
asesor o0 profesional de Ia
dependencia.
Registra el proceso o0 MASC en el
Asesor libro radicador de reparto.
Profesional . Libro Observacion:
2 | Especializado o | Entrega al asesor o profe,S|o_nal los radicador de
Universitario OAJ documentos_, para F."I tramite de reparto OAJ | Se activa numeral 5.2.
(secretaria comun) representacion JUd'C'aI. 0 05.3.
extrajudicial de la Entidad vy
conformacion de la carneta
Radica o acepta el nuevo proceso o
MASC en el SIPROJ. Observacion:
Asesor, Profesional ?c%rjzsc?or:zs m:gcr;?:;lfgosl\jlﬁrsec IZ; Se debe hacer a més
3 |Especializado  of SIPROI?] incluyendo el SIPROJ |[tardar la  dltima
Universitario OAJ cumplimiento de sentencias o autos, semana de cada mes.
Califica el contingente judicial en el
SIPROJ. Trimestralmente
, Reporta mensualmente la|Base datos
Asesor, Profesional | . L, ;
. informacion necesaria para|de procesos
4 | Especializado o] . .
Universitario OAJ actuallzar_ Ig _base de datos de |judiciales
procesos judiciales de la OAJ. OAJ
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite informacion a la
Jefe Subdireccion  Financiera  sobre | Comunicacié | Observacion:
5 |Oficina  Asesora|novedades de los procesos|n oficial
Juridica judiciales, con base en el SIPROJ y | interna Se realiza
base de datos OAJ. mensualmente
6 Subdirector Ordena realizar los registros
Financiero contables a que haya lugar.
Proyecta informes sobre
representacion judicial 0
Asesor, Profesional | extrajudicial con base en la
Especializado 0 | informacion del SIPROJ o base de
7 |Universitario OAJ | datos.
Responsable base
de datos Suministra informacion necesaria
para la proyeccion de reportes e
informes internos o externos.
Secretaria  Oficina Archiva la carpeta con los
8 o antecedentes del proceso de
Asesora Juridica
acuerdo con la TRD.
5.2. Gestion de procesos judiciales en los que es parte la Entidad
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Jefe Recibe notificacion del auto
1 |Oficina  Asesora |admisorio. Confiere poder para la
Juridica representacion judicial de la
Cntidad
Infforma a la  dependencia
Jefe competente sobre el nNuevo proceso
g y solicita apoyo técnico, préstamo
2 |Oficina  Asesora .
Juridica de document_os necesarios  para
consulta y copias auténticas si a ello
hay lugar.
Director, Asigna profesional para que preste
Subdirector, Jefe | apoyo técnico. Observacion:
3 |de Oficina, Gerente

(Dependencia
competente)

Orienta y supervisa el apoyo técnico
y autentica las copias solicitadas.

La asignacion debe
ser inmediata.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ASGSOF Presta apoyo técnico al apoderado Observacion:
Profesional :
o de la Entidad, proyecta respuestas,
especializado o] o ) L
4 . o facilita el expediente o antecedentes La coordinacion
universitario . . T 1
(Dependencia necesarios y agiliza la expedicion de permanecera durante
P copias auténticas, si se requieren. el tramite judicial de
competente) o .
las diligencias.
Elabora demanda vy solicita
documentos para adjuntar como
pruebas.
Elabora y entrega al Jefe de la
Oficina la ficha de llamamiento en
garantia —SIPROJ- para
presentacion al Comité de
Conciliacion.
5

Asesor, Profesional
Especializado o]
Universitario OAJ

Presenta al Comité de Conciliacion
la ficha de llamamiento en garantia
aprobada.

Somete a consideraciéon del Comité
de Conciliacién la viabilidad de
conciliar dentro del tramite judicial.

Contralor,
Contralor Auxiliar, | Delibera 'y decide sobre la|Acta Comité
6 | Director, Jefe | procedencia o no del llamamiento | de
(Comité de | en garantia y de la conciliacion. Conciliacion
Conciliacion)
Asesor,
Profesional . .
P Expide las certificaciones
7 | Secretaria técnica . fo
) pertinentes para tramite judicial.
Comité de
Conciliacion
Ejerce la representacion judicial de
Asesor, Profesional | la Entidad de acuerdo con la
8 |Especializado  o|naturaleza del proceso, las
Universitario OAJ | decisiones del Comité de

Conciliacion y las normas vigentes.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Asesor, Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Guarda en orden cronoldgico los
documentos fisicos y electronicos
de las actuaciones procesales para
conformar el expediente fisico y
electrénico respectivo acorde con la
TRD y procedimientos vigentes.

10

Asesor, Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Entrega a la jefatura copia en medio
electrénico de todas las sentencias
para socializacion y archivo en el
back up.

Observacion:

Si  es ejecutoriada
activa numerales 5.4.,
5.5.065.6.

Entrega a la jefatura carpeta fisica
foliada para que repose en el
archivo de gestion de la
dependencia, una vez archivado el
expediente en la jurisdiccién.

Entrega la carpeta electrnica para
gue repose en back up de la Oficina
de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.

11

Secretaria OAJ

Socializa via Outlook todas las
sentencias.

Archiva la carpeta con los
antecedentes del proceso de

acuerdo con la TRD.

5.3. Gestién de conciliaciéon u otro mecanismo alternativo de soluciéon de conflictos MASC
en que es parte la Entidad

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe la solicitud de conciliacion
u otro MASC o conoce la
necesidad de promover uno de
ellos.
Jefe Oficina Confiere poder para la
Asesora Juridica. | representacion extrajudicial de la
Entidad.
Informa a la dependencia

competente sobre el MASC vy
solicita apoyo técnico, préstamo
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de documentos para consulta y
copias auténticas, si a ello hay
lugar.
Asesor, Elabora la ficha de conciliacién u Observacién:
5 Profesional otro MASC y pasa para revision | Ficha _
Especializado o | del Jefe de la Oficina Asesora | SIPROJ Aplica  numerales
Universitario OAJ | Juridica. 5.1.
Jefe de Oficina Revisa, ordena ajustes y aprueba
3 Asesora OAJ el proyecto de ficha de
conciliacion u otro MASC
Coordina fecha para sesiéon del
Comité de Conciliacion, aprueba
citacion y anexa al memorando de
convocatoria la ficha de MASC.
Contralor,
Contralor Auxiliar, | Delibera 'y decide sobre la | Acta Comité
4 | Director, Jefe procedencia o0 no de la|de
(Comité de conciliacion u otro MASC. Conciliacion
conciliacion)
Asesor,
Profesional Expide las certificaciones
5 | Secretaria pertinentes para tramite judicial o
técnica Comité de | extrajudicial
Conciliacion
Ejerce la representacion
extrajudicial en el tramite de la
Asesor, S
: conciliacion u otro MASC ante la
Profesional : . .
6 L autoridad administrativa hasta su
Especializado o L
. o terminacion de acuerdo con la
Universitario OAJ L o
decision del Comité de
Conciliacion.
Asesor, .
Profesional Obtiene copia del auto aprobatorio Observacion:
7 Especiqliza}doo de .conciliaci()n en contra de la Activa numerales 5.4
Universitario Entidad. 2
05.5.
OAJ.
Asesor,
Profesional Entrega la carpeta para el archivo
8 | Especializado o 9 petap

Universitario
OAJ.

fisico de la OAJ.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Entrega la carpeta -electronica
para que repose en back up de la
Oficina  segun  procedimiento
vigente. SIPROJ

Da por terminada la ficha en el
SIPRQJ, sila audiencia se declara
fallida.

Secretaria Oficina
Asesora Juridica

Archiva la
antecedentes del
acuerdo con la TRD.

carpeta con los
proceso de

5.4. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC favorables a la Entidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO
S

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Asesor, Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Solicita copia simple de la sentencia
ejecutoriada o auto que pone fin al
proceso ante el despacho judicial.

Solicita copia auténtica de la
sentencia favorable ejecutoriada en
proceso Contencioso Administrativo o
auto de MASC, con constancia de
notificacién, ejecutoria y ser la
primera copia, cuando deba hacerse
efectivo su cumplimiento por via

Solicita copia auténtica de la
sentencia ejecutoriada, que haya
fijado costas a favor de la Entidad.
Solicita copia auténtica del auto que
fija y liquida las costas y del auto
aprobatorio, con constancia de
notificacion, ejecutoria y de ser la
primera copia.

Observacion:

Cuando no se requiere
actuacion posterior.

Observacion:

Activa numerales 5.1. y
5.2.

Observacion:

Para cobro coactivo de
costas procesales

Jefe
Oficina
Juridica.

Asesora

Remite copia simple de la sentencia
ejecutoriada o auto MASC a las
dependencias competentes para los
fines pertinentes segun el sentido de
la decision.

Comunicaci
6n oficial
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REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL/

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD S OBSERVACIONES
Remite copias auténticas a la
Jefe Subdi s d Jurisdicci6
3 |Oficina  Asesora | Subdireccion e urisdiccion

Juridica

Coactiva para cobro coactivo de las
costas procesales.

Asesor, Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Lleva el registro y control del pago de
costas a favor de la Entidad.

Asesor, Profesional
Especializado o
Universitario OAJ

Prepara y presenta ante el Comité de
Conciliacion, un informe ejecutivo
sobre la sentencia para fortalecer la
politca de prevencién del dafio
antijuridico.

Entrega  expediente  fisico vy
electronico segun procedimientos de

n

Acta del
Comité de|Actividad a realizar
Conciliaci6 |dentro de los dos

Observacion:

meses siguientes a la
fecha del fallo.

Secretaria Oficina
Asesora Juridica

Archiva la carpeta con los
antecedentes del proceso de
acuerdo con la TRD.

5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con
obligacion de hacer que no causan erogacién econdmica.

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Asesor, Cuando sea
Profesional Solicita copia de la sentencia sentencia o auto
1 |Especializado o |ejecutoriada o0 auto de terminacién en  contra  con
Universitario MASC desfavorable a la Entidad. L
obligacion de
OAJ. :
hacer sin
erogacion
Observacion:
Jefe . . . L .,
g Remite copia de la sentencia a la|Comunicacion | Contintda
2 | Oficina Asesora

Juridica

dependencia competente.

oficial interna | actividad 3, 7 6 14
segun
corresponda.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profes_lonal Proyecta acto administrativo en los
Especializado o L2 )
) o términos de la sentencia o auto (ordena
Universitario . -,
. ) levantar medidas cautelares, exclusion
Direccion . .
. del boletin de responsables fiscales de
3 | Responsabilidad . g
. la Contraloria General de la Republica
Fiscal y . . .
A 0 boletin de inhabilidades de la
Jurisdiccion . o
Coactiva o Sus Procgradurla hGenelral de la Nacion y
subdirecciones. demas a que haya lugar).
Director o S
Subdirector Observacion:
Responsabilidad | Expide acto administrativo para dar : .
4 Fiscal y cumplimiento a la sentencia Sl _es necesario
S : firma el Contralor
Jurisdiccién de Bodota. D.C
Coactiva gota, D.C.
: Observacion:
Profesional .,
(Secretaria Surt(_e_ Ia_ notificacion del acto Resolucion o . _
. administrativo. Si firma el
5 |Comuno auto Y| Contralor notifica
Profesional . - notificacion .
2 Libra oficios a que haya lugar. la Oficina Asesora
comisionado) -
Juridica
Director o
Subdirector Remite a la Oficina Asesora Juridica o
. ; - ) . ., |Observacion:
6 Responsabilidad |copia de los actos administrativos y | Comunicacion
Fiscal y de demas documentos proferidos para dar | oficial interna .
AN D ) Pasa a actividad
Jurisdiccién cumplimiento a la sentencia. 18
Coactiva -
Asesor,
Profes_lonal Proyecta acto administrativo en los
Especializado o L7 .
7 : o términos de la sentencia o auto MASC
universitario desfavorable a la Entidad
Direccion o '
Subdireccién
Subdirector de Examina y da visto bueno al acto
8 | Gestion de administrativo y lo remite al Director de
Talento Humano | Talento Humano.
Director de Da visto bueno al acto administrativo y
9 lo remite al Jefe de la Oficina Asesora

Talento Humano

Juridica.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Asesor_. Realiza el control juridico sobre el acto
Profesional - ;
e administrativo y lo entrega al Jefe
10 | Especializado o . .
) o Oficina Asesora Juridica para su
Universitario revision
OAJ '
Jefe Revisa la legalidad y conformidad del
11 | Oficina Asesora acto administrativo con la sentencia o
- auto y lo remite al Despacho del
Juridica
Contralor.
Examina el acto administrativo y firma
como nominador.
12 | Contralor
Remite a la Direccion de Talento
Humano.
Ordena radicar, numerar y fechar el
acto administrativo.
. Observacion:
Ordena comunicar y hacer las
13 Director de publicaciones o0 anotaciones a que
Talento Humano | haya lugar. o
Continta
Envia copia del acto administrativo y actividad 18.
demas actuaciones realizadas a la
Oficina Asesora Juridica.
Profesional
Especializado o |Proyecta acto administrativo en los
14 | Universitario otra [términos de la sentencia o auto
dependencia desfavorable a la Entidad.
competente
. Observacion:
Director o . . .
) Expide acto administrativo para dar
Subdirector otra - . . .
15 . cumplimiento a la sentencia o auto Si es necesario
dependencia ) ;
competente desfavorable a la Entidad. firma el Contralor
P de Bogot4, D.C.
Observacion:
. Surte la notificacion del acto .
Profesional . . Resolucién o] .. .
- administrativo. Si firma el
16 | Especializado o auto y -
) L e Contralor notifica
Universitario notificacion

Libra oficios a que haya lugar.

la Oficina Asesora
Juridica
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Director o Remite a la Oficina Asesora Juridica

Subdirector de

copia de los actos administrativos y

Comunicacion

17 otra dependencia | demas documentos proferidos para dar | oficial interna
competente cumplimiento a la sentencia.
Registra cumplimiento de sentencia o S
Asesor. Observacion:
. auto en SIPROJ y base de datos.
Profesional . . e :
L Archiva copias de acto administrativo y .
18 | Especializado o demas documentos en la carpeta Viene de
Universitario . P actividades 6, 13y
correspondiente y entrega para el
OAJ . . 17.
archivo de gestion.
19 | Secretaria OAJ Archiva la carpeta con los antecedentes

del proceso de acuerdo con la TRD.

5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad que
causan erogacién econémica.

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Asesor Solicita copia de la sentencia o auto Observacion:
N MASC desfavorable a la Entidad, del
Profesional - o
1 - auto que fija y liquida costas en contra 'y Una vez
Especializado o ) . . .
) L del auto aprobatorio de las mismas, ejecutoriada la
Universitario OAJ . X .
(segun el caso). providencia.
Remite copia de Ila sentencia
ejecutoriada a las dependencias
competentes para los fines pertinentes
Jefe ; . "y L
g segun el sentido de la decision. Comunicacion
2 | Oficina Asesora : L . : .
- Remite copia informativa de sentencia o | oficial
Juridica . . ) e
auto ejecutoriados a la Direccion
Administrativa y Financiera para
adelantar tramite presupuestal.
Asesor, Prepara y presenta ante el Comité de Acta del Observacion:
Profesional Conciliacion, un informe ejecutivo sobre o
3 L ! - Comité de | Dentro de los dos
Especializado 0] la sentencia para fortalecer la politica de o L
Conciliacion meses siguientes

Universitario OAJ

prevencion del dafio antijuridico.

a la fecha del fallo.
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OBSERVACIONES
Observacion:
Abre expediente de sentencia con la
documentacion recibida. El beneficiario
Proyecta solicitud al beneficiario y/o debe aportar la
apoderado de los documentos consjancia de_ ser
necesarios para el cumplimiento de la la primera copia.
sentencia (la primera copia de la
Profesional sentencia para realizar la liquidacion ., |Punto de Control:
. S - Comunicacion
4 | Direccion de | definitiva).

Talento Humano

Proyecta solicitud de informacion de
obligaciones tributarias pendientes a la
Division de Cobranzas de la DIAN.

En caso de reintegro: proyecta
resolucién ordenando el reintegro o el
cumplimiento de la sentencia y la pasa
para revision del Director.

oficial

Verifica que el
apoderado
presente el original
del poder, dirigido
a la Contraloria de
Bogota D.C., con
presentacion

personal.

Revisa y da visto bueno al acto

5 Director de | administrativo.
Talento Humano | Firma comunicaciones proyectadas y
ordena su envio.
. Envia el proyecto de resolucion de
Director de| .
6 reintegro al Despacho del Contralor con
Talento Humano :
los soportes correspondientes.
Firma como nominador, ordenando el
reintegro.
7 | Contralor : . , .
Remite resolucion a la Direccion de
Talento Humano.
Secretaria Radica, numera y coloca fecha a la|Resoluciéon y
8 | Direccién de |resolucion y pasa una copia al|Libro
Talento Humano | profesional de la Direccion asignado. | Radicador.
Proyecta comunicacion del acto
Profesional Zd?dlreurs;(rja(;tlvo al beneficiario y/o
9 |Direccion de SliO es reinté ro le informa que cuenta
Talento Humano : 9 9
con diez dias para comunicarle a la
Administracion si acepta o no el cargo.
Director Técnico . L - L
Firma la comunicacion y solicita que se | Comunicacion
10 |de Talento

Humano

hagan las notificaciones de ley.

Oficial
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Surte la notificacibn del acto
administrativo al beneficiario y/o
apoderado.
, Si el beneficiario manifiesta que acepta
Profesional :
. s el reintegro, se adelanta el
11 | Direccion de rocedimiento de ingreso
Talento Humano | P 9 '
En caso contrario, proyecta acto
administrativo declarando la vacancia
del cargo o lo que corresponda de
acuerdo con la situacion especifica.
. - Da visto bueno al acto administrativo de
Director Técnico ; . .
declaratoria de vacancia y lo remite al
12 |de Talento
Humano Despach9 _deI Contrglor para
aprobacién y firma del nominador.
Firma el acto administrativo de
declaratoria de vacancia.
13 | Contralor.
Remite a la Direccion de Talento
Humano.
Radica, numera y coloca fecha a la
Secretaria resolucion. Resolucion y
14 | Direccion de , , Libro
Talento Humano Pgsa una copia al profgsmnal de la Radicador
Direccion, para archivo en el
expediente.
. Surte la citacibn y tramite de la
Profesional L
. s notificacion personal del acto al
15 | Direccion de L .
beneficiario y/o al apoderado si es del
Talento Humano
caso.
Observacion:
. L En caso de liquidacion de la sentencia La liguidacion de
Subdireccion de . ! . e intereses
i Asigna a los funcionarios la elaboracion .
16 | Gestion del ST - moratorios
de la liquidacion para dar cumplimiento
Talento Humano o R depende de la
a la sentencia judicial. .
consecucion  de

los recursos para
el pago.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Proyecta liquidacibn de salarios,
prestaciones sociales y demas
emolumentos de conformidad con las
: normas vigentes, dando aplicacion a la
Profe_3|on§1[es sentencia o auto
17 Subo!llreccmn de '
‘Igaelztr:ct)cr)] del Proyecta oficio con de_stino a las
Aseguradoras del Sistema de
Seguridad  Social para obtener
autorizacion de pago de los aportes
respectivos.
Revisa la liquidacién e imparte visto Punto de
Subdirector  de | bueno. control:
18 | Gestion del
Talento Humano |Pasa el proyecto de liquidacién al Revision de la
Director de Talento Humano. liguidacion en
Aprueba la liquidacion.
Director Técnico
19 |de Talento Solicita a la Subdireccién Financiera la
Humano expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal.
Tramita el traslado presupuestal de Observacion:
recursos ante la Secretaria de Hacienda
Distrital y Crédito Publico, si no existe Coordinar con la
apropiacion. Subdireccion
20 Subdirector Financiera la
Financiero Si  existe, expide certificado de fecha efectiva
disponibilidad presupuestal y lo remite a para efecto del
la oficina que realiza la liquidacion y pago de los
expedicion del acto administrativo que intereses
reconoce la obligacion. moratorios.
. Recibe el certificado de disponibilidad
Director de .
21 presupuestal y lo pasa al profesional de
Talento Humano . -
la Direccion.
Profesional Elabora proyecto de resolucion de
22 | Direccion de | reconocimiento y pago de la sentencia

Talento Humano

0 auto.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector de

Revisa, ordena corregir si es del caso,
y le imparte su visto bueno.

Gestion del
23 L
Talento Pasa el proyecto de resolucion al
Humano. Director de Talento Humano para su
visto bueno.
Director Técnico | Revisa, ordena corregir si es del caso y
24 |de Talento | envia a la Oficina Asesora Juridica para
Humano revision legal del acto administrativo.
Jefe Revisa el proyecto de resolucion,
o5 | Oficina  Asesora solicita correcciones si es del caso, da
S el visto bueno y envia a la Direccién de
Juridica .
Talento Humano para la firma.
Director Técnico
26 |de Talento | Revisa y firma el acto administrativo.
Humano
Secretaria Radica, numera y coloca fecha a la
27 |Direccién de | resolucién y pasa el original y tres (3)
Talento Humano. | copias al profesional de la Direccién.
Surte la citacibn y notificacién al
. beneficiario o su apoderado.
Profesional
28 | Direccion de . . .
Proyecta oficio enviando copia del acto
Talento Humano. e . . .
administrativo  ejecutoriado a la
Subdireccién Financiera.
Remite a la Subdireccion Financiera
. . . |original y copia de la resolucion junto
Director Tecnico cor% los yso grtes ara el pago éle la
29 |de Talento _Sop P pag
sentencia o auto.
Humano
Solicita el registro presupuestal.
Recibe respuesta de las
: . . |administradoras de seguridad social y
Director Tecnico . . o . X
solicita a la Subdireccion Financiera
30 |de Talento

Humano

expedir el certificado de disponibilidad
presupuestal para efectuar el pago de
los aportes respectivos.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
. Observacion:
Profesional .
. . Recibida la orden de pago de las
Direccion i . . .
31 |de administradoras _(,je segl_mdad .SOCIal, Tiene en cuenta
Talento proyecta resolucion modificatoria para fechas limite de
H el pago definitivo de aportes. pago establecidas
umano
por las ASS.
Da trdmite a la solicitud de pago, de
acuerdo con los procedimientos
definidos en la dependencia para el
pago y los registros contables.
Transcurridos 20 dias desde la
notificacion del acto administrativo que
32 Subdirector ordena el pago, sin que el interesado

Financiero

efectle el cobro, ordena surtir el tramite
de pago a través de depdsito judicial a
ordenes del respectivo juez o tribunal y
a favor del beneficiario.

Supervisa el registro en el modulo de
pago de sentencias en el SIPROJ.

Subdirector

Remite a la Direccion de Talento
Humano copia de los pagos realizados
a titulo de sentencias judiciales,

Comunicacion

33 Financiero certificando la fecha del QItimo Pago | itial
efectuado y anexando copia de paz y
salvo otorgado por el beneficiario o su
apoderado.
Profesional Completa la carpeta de sentencias y
34 | Direccion de | envia a la Subdireccién de Gestion de
Talento Humano | Talento Humano.
Subdirector Recibe el expediente de sentencias del
35 Técnico profesional de la Direccion y lo archiva | Historia
Gestién de como anexo en la hoja de vida del|Laboral

Talento Humano

funcionario correspondiente.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite a la Oficina Asesora Juridica,
copia auténtica de los documentos que
acreditan los pagos realizados a titulo de
sentencias judiciales, mdmgnglo el dltimo Comunicacién | Observacion:
pago efectuado en cumplimiento de la oficial
36 |Tesorero sentencia 'y acompafiando  los Se activa numeral
documentos soportes (orden de pago y
. SIPROJ 5.7.
Sus anexos, registro de entrega personal
del pago del libro o banco y paz y salvo).
Incluye informacién de pago en el
SIPROJ.
37 g?igﬁ;a”,ab\sesora Archiva la carpeta con los antecedentes
C del proceso de acuerdo con la TRD.
Juridica
5.7. Andlisis y decision sobre accion de repeticion.
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe informaciébn sobre pagos
efectuados por sentencias o0 autos
. Jefe Oficina gﬂﬂasc enlcont][a qle IaI Ifntldlag. 3
Asesora Juridica | Ordena al profesional la elaboracion
de la ficha de repeticion, la aprueba y
coordina fecha para presentarla al
Comité de Conciliacion.
Contralor, Dell_tfera y decuje_ Si hay lugar a iniciar
accion de repeticion.
Contralor Acta Comité de
2 | Auxiliar, Director,

Jefe (Comité de
Conciliacion)

No, archiva.

Si, activa numeral 5.2.

Conciliacion.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia a la Procuraduria General de la
Nacién — Coordinador de Agentes del
Ministerio Publico ante la Jurisdiccion
Jefe Oficina Contenciosa Administrativa — relacion | Comunicacion
Asesora Juridica | de las decisiones que el Comité de | oficial
Conciliacion adopte sobre
procedencia de iniciar accion de
repeticion.
Asesor,
Profesional Entrega carpeta con los antecedentes
4 |Especializado o |debidamente foliada para archivo de
Universitario de |la Oficina.
la OAJ
Archiva la carpeta con los
5 |Secretaria antecedentes del proceso de acuerdo
con la TRD.
5.8. Registro y control de actuaciones penales.
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe informacion de la noticia
1 Jefe Oficina criminal que afecte el patrimonio
Asesora Juridica | distrital y asigna asesor o profesional
especializado en derecho penal.
Verifica la noticia criminal y los
posibles indiciados por el presunto
delito, ante el despacho judicial
competente.
Asesor o
5 Profesional Rinde informe al jefe de la Oficina

Especializado
OAJ

Asesora Juridica y archiva las

diligencias (si es del caso).

Solicita elaboracién de poder para
representar a la Entidad (si es de
interés para los fines y funciones de la
Contraloria de Bogoté, D.C.).

Observacion:

Activa numeral 5.1.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

REGISTROS

Jefe Oficina
Asesora Juridica

Confiere poder para representacion
judicial.

Asesor o
Profesional
Especializado

Solicita ante el despacho competente,
informacion sobre el estado de la
indagacion y copia de la evidencia
probatoria aportada hasta ese
momento (Si es necesario).

Solicita en audiencia la inclusion de la
Contraloria de Bogota, D.C., como
representante  de las victimas.
Interpone y sustenta los recursos de
ley en caso de ser negada la peticién.

Asesor o
Profesional
Especializado

Estd presente en las etapas
procesales hasta la sentencia, una
vez reconocida la Contraloria de
Bogot4, D.C., como representante de
las victimas.

Inicia el tramite de incidente de
reparacion del detrimento patrimonial
del que fue victima el Distrito Capital y
los ciudadanos, una vez proferido el
fallo condenatorio.

Organiza la carpeta en medios fisico y
electrénico con los antecedentes.

Confirmada la negacion de
reconocimiento o terminado el
proceso penal entrega carpeta para
archivo.

Secretaria

Archiva la carpeta con los
antecedentes del proceso de acuerdo
con la TRD.

6.

ANEXOS

Sin anexos.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

R.R. No.
Version | Fecha Dia mes afio Descripcién de la modificacion
R. R. No. 026 . . .
1.0 21-Dic-2006 Ver procedimiento, link normatividad.
R. R. No. 022 . . .
2.0 23-Nov-2007 Ver procedimiento, link normatividad.
R. R. No. 020 - . .
3.0 29-Dic-2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 016 - . .
4.0 31-May-2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 037 - . -
5.0 01-Oct-2013 Ver procedimiento, link normatividad.
Ajustar el procedimiento para registro y control de actuaciones
penales de la Contraloria de Bogota D.C. — Capitulo 6.8., en el
R.R. No. 032 : . . : - .
6.0 sentido de incluir en la asignacion de los casos penales ademas
30-Oct-2014 .
del asesor, al abogado que ocupe el cargo de profesional
especializado con experiencia en el area penal.
Se actualiza el documento de acuerdo con el Procedimiento para
mantener informacion documentada del SIG, adoptado mediante
R.R. 027 de 2017 y teniendo en cuenta el Manual del SIG y la
70 R.R. No. 003 caracterizacion del proceso Gestion Juridica adoptados mediante
' 10-Feb-2016 R.R. 030 de 2017.
Se actualiza el alcance y las definiciones, se incluye la base legal
y se simplifican las actividades del procedimiento.
R.R. No. 033
8.0 26-Octubre 2017




