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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para ejercer la defensa judicial y extrajudicial del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, en los asuntos en el que éste sea parte, actie como
demandante, demandado, vinculado o coadyuvante, mediante la representacion de la entidad con el
fin de ejercer la defensa de los intereses de la misma, especificamente en lo relacionado a la
procedencia o no de las conciliaciones prejudiciales, judiciales y/o extrajudiciales.

2.  ALCANCE
Inicia con el estudio de la solicitud de conciliacion, continua con el ejercicio de la representacion y
defensa técnica y finaliza con la evaluacién de los resultados de la defensa judicial y el cumplimiento
de sentencias y conciliaciones en los casos en que aplique y/o si a ello hubiere lugar.
3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité de conciliaciéon
e Aprobar la viabilidad de las decisiones de conciliacion que involucren la entidad.
Jefe de la Oficina Asesora Juridica
¢ Reuvisar las fichas de conciliacion antes de ser presentadas ante el comité.

Funcionario profesional o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica

¢ Recibir y realizar el reparto de la correspondencia recibida por la dependencia de defensa
juridica.

o Elaborar el poder del profesional asignado para el conocimiento del caso.

e Custodiar el archivo de defensa juridica.

Funcionario Profesional o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica- Defensa judicial

e Asignar el profesional de la dependencia a cada solicitud de conciliacion recibido.
e Evaluar la viabilidad de la conciliacién, junto al profesional asignado.

Funcionario Profesional /Técnico o quien haga sus veces Oficina Asesora Juridica-Defensa
Judicial

e Elaborar la ficha de conciliacion en el SIPROJ WEB.
Realizar seguimiento en los juzgados o ante las entidades correspondientes.

e Recibir copia del fallo y/o radicar los memoriales a que haya lugar y que tengan que ver con la
homologacion de la conciliacion, si a ello hubiere lugar.

e Asistir a audiencias de procuraduria con el certificado del comité de conciliacion.
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e Solicitar antecedentes a la dependencia competente en cada caso.
Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica - Secretaria Técnica

e Citar al comité de conciliacién, previa autorizacion del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
e Elaborar acta de comité de conciliacion en el SIPROJ WEB y certificado del comité de
conciliacion.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
El comité de conciliacién disefa las politicas generales que orientan la defensa judicial del Instituto.

La defensa judicial del Instituto debe contar con el concepto Técnico de la Direccidon General y/o las
Subdirecciones dependiendo de la naturaleza del asunto materia de conciliacion.

Toda conciliacién debe ser aprobada por el comité de conciliacion del Instituto y debe ser registrada
en el SIPROJ WEB.

La asistencia a la procuraduria con el correspondiente certificado de conciliacion se haré dentro de los
términos legales establecidos para el efecto.

Una vez elaboracion y revisado el estudio de conciliacion por parte del Coordinador de Defensa
judicial y el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, se solicitara a la secretaria técnica del comité de
conciliacion, cite al comité dentro de un término maximo de (2) dos dias siguientes al mismo; adjunto
al memorando de citacion se envia a los miembros del comité la ficha de conciliacion de SIPROJ de
cada solicitud de conciliacion.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de Cddigo Nombre

Anexo
1. PA02-PR05-F01 Control de Correspondencia Oficina Asesora Juridica
2. PA02.PR0O5-F03 Certificado Comité de Conciliacion

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
Por la cual se adoptan como
legislacion permanente algunas Toda la norma
normas del Decreto 2651 de 1991, se
Ley 446 modifican algunas del Cédigo de 07/07/1998

Procedimiento Civil, se derogan otras
de la Ley 23 de 1991 y del Decreto
2279 de 1989, se modifican y expiden
normas del Cédigo Contencioso
Administrativo y se dictan otras
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disposiciones sobre descongestion,
eficiencia y acceso a la justicia.

Decreto

1716

Por el cual se reglamenta el
articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el
articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y
del Capitulo V de la Ley 640 de 2001.

Toda la norma

14/05/2009

Decreto

1069

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

Toda la norma

16/05/2015

Acuerdo
Distrital

638

Por medio del cual se modifica
parcialmente el Acuerdo 257 de 20086,
se crea el Sector Administrativo de
Gestion Juridica, la Secretaria
Juridica Distrital, se modifican las
funciones de la Secretaria General, y
se dictan otras disposiciones

Toda la norma

31/03/2016

Resolucion

17

Por medio de la cual se crea el
Comité de Conciliacion del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal

Toda la norma

16/02/2018

Estatuto

001

Por el cual se dicta el reglamento del
Comité de Conciliacién del Instituto
Distrital de Proteccidon y Bienestar
Animal

Toda la norma

12/04/2019

Resolucion

052

Por medio de la cual se adopta el
Estatuto No. 001 de 2019 por el cual
se dicta el reglamento del Comité de
Conciliacion del Instituto Distrital de

Proteccién y Bienestar Animal.

Toda la norma

26/04/2019

7. DEFINICIONES

TERMINO

sin negrilla)

(Diligenciar en Mayusculas - Letra Arial 9,

DEFINICION
(Diligenciar en Letra Arial 9, sin negrillay entre comillas la fuente)

ACTA COMITE DE CONCILIACION

“Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en
el comité de conciliacion”.

CITACIONES COMITE DE CONCILIACION

“Oficio dirigido a los miembros del comité o a los funcionarios que se
requieran segun el caso, en el cual se convoca a las reuniones del comité de
conciliacion”.

CERTIFICACION COMITE DE CONCILIACION

“Documento expedido por el secretario técnico del comité de conciliacion en
el cual consta la decision del mismo, sobre si se concilia o no en el caso
materia de examen”.

CONCILIACION PREJUDICIAL

“La conciliacién prejudicial es un medio alternativo al proceso judicial, es
decir, mediante ésta las partes resuelven sus problemas sin tener que acudir
a un juicio”.

CONCILIACION JUDICIAL

“La conciliacién judicial es un medio alternativo de resolucion del conflicto
mediante una sentencia; en este sentido es una forma especial de conclusion
del proceso judicial”.
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COMITE DE CONCILIACION

“Instancia administrativa que actia como sede de estudio, andlisis y
formulacion de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de
los intereses de la entidad. Igualmente decidira, en cada caso especifico,
sobre la procedencia de la conciliacion o cualquier otro medio alternativo de
solucién de conflictos, con sujecién estricta a las normas juridicas sustantivas,
procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio
publico”.

MIEMBROS DEL COMITE DE CONCILIACION

“funcionarios que hacen parte del Comité de Conciliacion y que tienen voz y
voto”.

SECRETARIO TECNICO

“Profesional de la Oficina Asesora Juridica encargado de citar el comité,
elaborar las actas, certificaciones y demés funciones contenidas en el Articulo
Séptimo de la Resolucion 017 de 2018”.

SESIONES

“Reuniones del Comité de Conciliacion”.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo
. Responsable/ maximo Informacion .
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETiET e
(En horas)
Los oficios de solicitud de
INICIO conciliacién judicial,
Funcionario extrajudicial y prejudicial
Profesional o quien Oficio son_entregados por la
1 Recibir solicitud de conciliacién haga sus veces - 8 PA02-PR0O5-F0O1 dep_endenma de Atencion
. al ciudadano del IDPYBA
Oficina Asesora def uridi
Juridica a defensa juridica y
registrados por el
profesional con numero
de radicado.
La solicitud de
Entregar Solicitud de conciliacion . ) Oficio conciliacion es e”tfegac!a
Funcionario al Funcionario
¢ Profesional o quien Base de datos Profesional o quien haga
2 haga sus veces - 4 i sus veces Oficina
. conciliaciones -
Oficina Asesora Asesora Juridica-Defensa
. IDPYBA - .
Juridica Juridica e ingresadas en
el formato base de datos
Conciliaciones IDPYBA.
El Funcionario
Profesional o quien haga
sus veces Oficina
: - Funcionario Asesora Jurldlca Defensa
Asignar abogado que estara a ) . Correo judicial revisa el caso y
i Profesional o quien L .
cargo de la actuacion electrénico dependiendo de la
3 ha_gg Sus veces 8 especialidad, complejidad
Oficina Asesora _ ’ !
P Oficio y carga laboral lo asigna,
Juridica Defensa .
udicial enwar]dp correo
J electronico al profesional
correspondiente con
copia al asistente de
defensa judicial.
Funcionario
Elaborar poder a nombre del profesional Profesional o quien
4 asignado por la coordinacion haga sus veces 1 Poder NA.
Oficina Asesora
Juridica Defensa
v judicial
El Funcionario
Profesional/ Técnico o
Solicitar antecedentes o quien haga sus veces
Funcionario L -
Profesional o quien Oficina Asesora Jurngilpa
—Defensa Judicial
haga sus veces PAO03-PR10- ; g
5 l Oficina Asesora L MDO1 a5|gr_1ado solicita
Juridica Defensa mediante memorando los
UL antecedentes a la(s)
judicial )
dependencia(s)
competente(s), enviando
copia del oficio recibido.
La dependencia debe dar
Funcionario respuesta a través de
Recepcionar los antecedentes Profesional o quien memorando radicado, a
6 haga sus veces 2 PAO03-PR10- la solicitud de
Oficina Asesora MDO1 antecedentes, esta

v ]

Juridica Defensa
judicial

respuesta debe darse en
un plazo maximo de 3
dias habiles y debe ser
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
N FllEEE Dependencia estimado documentada B
(En horas)
de fondo.
L:LJ Funcionario Se verifican  hechos,
Profesional o quien . acciones, prevencién y se
h Ficha de . :
7 - — aga sus veces 2 conciliacion de registran en la ficha de
Estudiar de la solicitud Oficina Asesora SIPROJ conciliacién para evaluar
de conciliacion Juridica-Defensa la viabilidad de la
v Judicial decision.
v N Ficha de El Jefe delz ‘Ia Oflcma
8 Jefe Oficina 4 conciliacion de Asesora Juridica revisa el
v'Revisar de la ficha de Asesora Juridica SIPROJ la Ficha de conciliacion a
conciliacion presentar en el comité.
- Ficha de
9 NO Asii?relofllﬁlr?c;ca N.A. conciliacion de N.A.
SIPROJ
™
El Funcionario
Profesional o quien haga
Funcionario Correo ilfesora\fleucr?jica—D(foécr:r;g
Solicitar se cite al comité de Profesional o quien electrénico dicial .
conciliacion haga sus veces 1/2 Jr iclal envia C.O"SO
10 Oficina Asesora Fichas de electronico con copia de
o NS la ficha de conciliacion
Juridica-Defensa conciliacion SIPRO | .
Judicial SIPROJ ,IPR J 2 la seqrgtarla
técnica del comité de
conciliacion,  solicitando
se cite.
Informa al Funcionario
Srtesena) paga-pri0. | Prfesion o cuen ags
Citar al comité de conciliacion - MDO1 -
Oficina Asesora . Asesora Juridica-Defensa
11 s 2 horas Fichas de >
Juridica - NN Judicial, fecha y la hora
S conciliacion 2
Secretaria Técnica de la citacibn ylo
SIPROJ . St
cualquier modificaciéon
gue tenga la citacion.
Presentar ficha de conciliacion al Funcionario ) »
comité de conciliacién Profesional o quien Fichas de Se puede citar al comité
haga sus veces N para presentar una o
12 2 2 conciliacién . )
Oficina Asesora varias fichas de
- SIPROJ A
5 Juridica-Defensa conciliacion.
Judicial
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
N FllEEE Dependencia estimado documentada B
(En horas)
¢ Se aprueba la
ficha de Comité de
13 conciliacion? conciliaciéon 2 N.A. N.A.
Se entrega copia del acta
Elaborar y entregar acta y certificacion Profesional y el certificado firmadas
Universitario Acta conciliacion | al Funcionario
Oficina Asesora SIPROJ Profesional o quien haga
14 ¢ Juridi 4 12
uridica - sus veces Oficina
Secretaria Técnica PA02-PR05-F03 | Asesora Juridica-Defensa
Judicial para su gestion y
archivo.
Funcionario
Profesional/ Si es en audiencia ante el
Técnico o quien Acta conciliacion | juez o] autoridad
15 Asistir a la audiencia o remitir haga sus veces 24 SIPROJ competente se presentan
respuesta Oficina Asesora PA02-PR05-F03 | el acta y certificacion del
Juridica —Defensa comité de conciliacion.
Judicial
v
. . Si no se aprueba conciliar
: Se concilia? Pr fFuncrllorllarlo ien se remite acta y
¢ ' r?agsalc;uz \?eng Acta Conciliacion certif.igac.igin del comité de
16 Oficina Asesora N.A. SIPROJ concnlla_cnon con las
Juridica-Defensa PA02-PRO5-FO3 | respectivas _
si Judicial certlflca_lcmnes al juzgado
° o0 autoridad competente.
Funcionario
Profesional/
Visitar semanalmente juzgados Técnico o quien
17 para realizar seguimiento al caso haga sus veces 8 N.A. N.A.
Oficina Asesora
¢ Juridica —Defensa
Judicial
Funcionario
Profesional/
Técnico o quien Fallo judicial
18 Recibir fallo judicial haga sus veces N.A. (copia N.A.
Oficina Asesora autenticada)
l Juridica —Defensa
Judicial
Funcionario
Profesional/ Fallo judicial .
Entregar copia del fallo Técnico o quien (copia iﬁ,ggﬁf??;gﬁ'g‘dﬁg'cfj‘gﬁ
19 haga sus veces 8 autenticada) d L. ;
ey e Gestion Corporativa,
Oficina Asesora d
Juridica —Defensa PA02-PRO5-F01 | Para que proceda.
Judicial
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Tiempo
; Responsable/ maximo Informacion .
N AL Dependencia estimado documentada el ok
(En horas)
Las Actas de Comité
Archivar los Interno de Conciliacion
documentos 3 de la entidad, llevan un
aprobados . orden consecutivo seguin
Profesional |
h e el ndmero de acta y la
Universitario
20 Oficina Asesora 1 Docu_mentos fecha en que  se
Juridica - archivados producen, dejando
e expediente por vigencia y
Secretaria Técnica
de acuerdo con la
v tipologia, establecida en
la Tabla de Retencion
FIN
Documental.
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