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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Gestion Juridica

Realizar los tramites para la recuperacion del patrimonio publico ademéas de determinar las causas generadoras del dafio antijuridico en los procesos que cursen o

Gl hayan cursado en contra del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal-IDPAC.
Inicia con la solicitud ciudadana que pongan en conocimiento casos en los que se hayan presentado posibles dafios o delitos que afecten el patrimonio de la
Alcance - S o T . ’ B L PNt
entidad y finaliza con la presentacion de la accién judicial o administrativa en la que se ejecuta la decisién adoptada por el Comité de Conciliacion.
‘ 2. DEFINICIONES
Término Definicion
Apoderado Judicial Es aquella persona que representa a otro u otras en un proceso determinado, para actuar en su nombre.

Comité de Conciliacion

Instancia administrativa que actiia como sede de estudio, analisis y formulacién de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la
entidad.

Ficha Técnica

Es un documento contentivo del estudio técnico juridico en particular que sirve como instrumento para la toma de decisiones de la defensa judicial de la entidad.

Recuperacion del Patrimonio Publico

Es una accién judicial o administrativa que se realiza en los casos en los que se hayan presentado posibles dafios o delitos que afecten el patrimonio de la entidad.

Sesiones Virtuales

Forma de deliberar, votar y decidir por parte de comités, consejos, juntas y demas organismos colegiados, consistente en conferencia virtual, utilizando los medios
electrénicos idéneos y dejando constancia de lo actuado por ese mismo medio.

Sistema de Informacién de Procesos
Judiciales - SIPROJWEB

Constituye en la herramienta para el registro, seguimiento, control de los procesos judiciales, conciliaciones, valoracién del contingente judicial, el seguimiento de las
actividades del Comité de Conciliacién y de las acciones de repeticion que éste decida iniciar, ademéas de ser el instrumento de unificacién y centralizacion de la
informacién de los procesos judiciales del Distrito Capital, ingrediente fundamental para el andlisis, definicion de estrategias de defensa y acciones a seguir por
parte de las entidades distritales para la prevencion del dafio antijuridico, en salvaguarda de los recursos publicos.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Producto

1. Ficha Técnica del andlisis de casos en sede prejudicial y judicial.
2. Constancia y/o certificacién del pronunciamiento sobre las solicitudes de recuperacién del patrimonio publico.
3. IDPAC-CE-FT-01 Acta de Reunidn, IDPAC-CE-FT-03 Acta de Reunién Virtual. Comité de conciliacion.
‘ 4. POLITICAS DE OPERACION
No. Descripcion
1. Dar cumplimiento a las politicas de defensa judicial y prevencién del dafio antijuridico establecidas por el Comité de Conciliacién.
2. En el caso en que el comité autorice y/o ordene el adelantamiento de acciones judiciales y/o extra procesales, su ejecucion sera responsabilidad de la Oficina Juridica.
3 Si los miembros del comité lo consideran pertinente se invitaré a la Subdireccion Distrital de Defensa Judicial y Prevencioén del Dafio Antijuridico de la Secretaria General de la Alcaldia
) Mayor de Bogotd, D.C.
2 El secretario (a) técnico(a) en los casos que requiera expedird constancia y/o certificacién del pronunciamiento sobre la solicitud del caso en los que se haya presentado posibles
) dafios o delitos que afecten el patrimonio de la entidad, con base en la decision tomada por los miembros del Comité de Conciliacion.
5 El apoderado judicial actuando en el marco de sus competencias elabora la presentacion de las acciones judiciales y/o administrativas y todos los soportes los registrara en el SIPROJ
) WEB.
6. En el sistema SIPROJ WEB, se dara por terminada el acta una vez se verifique por parte del presidente del Comité de Conciliacion.
‘ 5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No. |Nombre de la actividad Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
Recibir la solicitud del
nl h . o .
casr(;;n?; dgueoziebleiya Recibe la peticién por parte del ciudadano o por parte de alguno de
1 P! ~ p Jefe Oficina Juridica |los miembros del comité de conciliacion, el cual contara con Radicado de la solicitud
dafios o delitos que . N
N " radicado del Gestor Documental de la entidad.
afecten el patrimonio del
IDPAC
Asigna el tramite al apoderado judicial con el fin de que este
2 Asignar al apoderado Jefe Oficina Juridica |Proceda a realizar el correspondiente analisis del tema asignado en Radicado de la solicitud a través del
los que se haya presentado posibles dafios o delitos que afecten el Gestor Documental
patrimonio del IDPAC.
. . ” . . Realiza el correspondiente registro de los datos radicados de la
R rar inform nen Profi nal n - . "
3 egistrar informacion e 0 es.“.) 2 aslg. ado solicitud que corresponden a la informacién del proceso en la| X SIPROJ WEB
el SIPROJ WEB 1 Oficina Juridica
plataforma SIPROJ WEB
Elaborar ficha técnica de Profesional a&grja}do/ Elabora la ficha en el SIPROJ WEB donde debe contener el andlisis Ficha Técnica del andlisis de casos
4 s (Apoderado) Oficina |.~ - " ) PP
analisis de casos Juridica juridico y la recomendacion que efectda sobre el caso. en sede prejudicial y judicial.
Gestor del SIPROJ
WEB y Profesional |Verifica que el apoderado judicial realice el registro de la
5 Verificar registros del que ejerce la informacién asignada la cual debe estar consignada en la Ficha X No. de registro del proceso y No. de
SIPROJ WEB Secretaria técnica | Técnica del andlisis de casos en sede prejudicial y judicial, antes de registro de la ficha técnica.
Comité de citar a los miembros del comité de conciliacion.
Conciliacion
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El comité se ha
pronunciado
anteriormente sobre los

mismos hechos No

Si

Apoderado

Verifica en el SIPROJ WEB a través de la ficha técnica del anélisis
de casos en sede prejudicial y judicial, si los miembros del comité de
conciliacién se han pronunciado anteriormente sobre los mismos
hechos y estudio juridico del caso.

Si: Se acepta la decision que ya se habia tomado y pasa a la
actividad N° 9.
No: se continua con la siguiente actividad para realizar el andlisis.

Realizar las citaciones a
6 los miembros del Comité
de Conciliacion.

Secretario (a)
Técnico (a) del
Comité de
Conciliacion

Realiza la convocatoria a los miembros del Comité Técnico de
Conciliacién, con tres (3) dias de antelacién a la sesién mediante
correo electrénico informando el dia, la hora, el lugar y la agenda a
tratar. A su vez se remite los documentos soportes de la sesion de
comité.

Correo electrénico citacién y
documentos soportes

Realizar sesi6n de
Comité de Conciliacion

Apoderado Judicial/
miembros del Comité
de Conciliacién
/Secretario (a)
Técnico (a) del
Comité de
Conciliacion

Se procede a dar la palabra al presidente del comité, con el fin de
realizar la instalacion de la sesién. Acto seguido la secretaria
técnica procede a realizar el llamado a lista para verificacion del
quérum. Una vez verificado, se procede por parte de la secretaria
técnica a presentar el desarrollo del orden del dia para aprobacion
de los miembros del comité.

Una vez es aprobado, se procede a realizar el desarrollo de los
puntos descritos en la agenda, en el cual el apoderado judicial
procede con la exposicion del andlisis juridico del caso. Finalmente,
se procede a llamar a lista a los miembros del comité para
aprobacion de la decision expuesta por el apoderado y
recomendada por la Oficina Juridica. Igualmente, los miembros del
comité deciden sobre la recomendacion presentada por el
apoderado judicial de lo cual se deja constancia en el acta de la
sesion.

Presentacion y documentos soporte
de la sesion

Elaborar el proyecto de
8 acta del Comité de
Conciliaciéon

Secretario Técnico
del Comité de
Conciliacion

Se elabora acta de reunién del Comité de Conciliacién en la
plataforma del SIPROJ WEB, la cual es remitida al presidente
mediante correo electrénico, donde se le manifiesta que si pasado
un dia del envio del proyecto de acta no hay observacion, se
entendera por aprobada y se procedera a culminar con el cargue
del acta en la plataforma.

SIPROJ WEB
IDPAC-CE-FT-01 Acta de Reunién
IDPAC-CE-FT-03 Acta de Reunion

Virtual

Realizar la accion
judicial o administrativa
ante el ente
correspondiente.

Apoderado Judicial

Registra la accion judicial o administrativa para la recuperacion o el
resarcimiento del dafio en el patrimonio de la entidad, con la
constancia de la decisién adoptada por el comité de conciliacion.

SIPROJ WEB Registro de la accion
judicial

10 Realizar seguimiento

Versién

1]

C 3

Fecha

Apoderado Judicial

Realizar seguimiento ante el Juzgado respectivo al cumplimiento de
lo resuelto por el despacho o autoridad competente, remitir las
piezas procesales a la Oficina Juridica para lo pertinente
procediendo con la actualizacién en el aplicativo SIPROJ WEB, en
aplicacion a lo dispuesto a la Resolucién 104 de 2018, Por la cual
se establecen los pardmetros para la administracién, seguridad y la|
gestion de la informacion juridica a través de los Sistemas de
Informacién Juridica y adelanta las gestiones administrativas de
trdmite de cumplimiento de la decisién, siguiendo los lineamientos
fijados por la Subdireccion de Gestion Judicial e informar al Comité
Técnico de Conciliacion .

Descripcién de la modificacion

‘ 6. HISTORIAL DE MOIFICACIONES

SIPROJ WEB Registro de la accién
judicial

Elaborado por:

01 3/08/2023

\ 7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Version inicial

Revisador por:

Aprobado por:

ermaie Elsy Yanive Alba Vargas herTlare Pgu_la L_orena Caftanec!a Vasquez Nombre completo |Paula Lorena Castafieda Vasquez

completo completo Silvia Milena Patifio Ledn

CHigey . Profesional Universitario 219-03, Oficina Juridica Carey . Jefe Ofl_cma .Ju_rl_dlca, Oficina Juridica " Cae . Jefe Oficina Juridica, Oficina Juridica
dependencia dependencia |Contratista, Oficina Asesora de Planeacion dependencia
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