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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Versioén: 3 Fecha de Emision: 02/10/2025 Cambios realizados: Mejora de redaccion, inclusion de condiciones generales, roles |
responsabilidades, relacion con otros procedimientos y procesos, flujograma, ajuste de actividades,
posibles productos o servicio no conforme y recursos.

1. LIDERESA/LIDER DE PROCESO: Jefa (e) Oficina Juridica
1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las directrices para el tramite, gestion y ejecucion del pago de sentencias judiciales, conciliaciones y métodos alternativos de solucién de conflictos en
los que la Secretaria Distrital de la Mujer sea condenada, garantizando el cumplimiento oportuno, conforme a la normatividad vigente y con adecuada planeacion presupuestal.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Las actividades inician desde el conocimiento, notificaciéon y firmeza de la sentencia o providencia judicial que disponga una condena con cargo de la SDMujer, o)
aprobacién de un acuerdo conciliatorio bajo el control de legalidad que emita el Juez Administrativo, a partir de la aprobacion del Comité de Conciliacion de la entidad y finaliza con el pago efectivo de la
obligacion.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

La(el) Jefa(e) Oficina Juridica

La(el) ordenadora(or) de gasto

Dependencia que ocasiona los hechos relacionados con el pago.
1.4 AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento aplica a la Oficina Juridica, y la Direcciéon Administrativa y Financiera de la Secretaria Distrital de la Mujer, asi como a las demas dependencias que deban intervenir en el tramite de pago
de sentencias judiciales, conciliaciones y métodos alternativos de solucion de conflictos en los que la entidad resulte obligada. Cubre desde la recepcién de la orden judicial hasta la ejecucion del pago y
larchivo del expediente.

2. GLOSARIO:

Accion de repeticion. Accion de caracter patrimonial que debera ejercerse en contra del servidor o exservidor publico que como consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado
reconocimiento indemnizatorio por parte del Estado, proveniente de una condena, conciliacion u otra forma de terminacion de un conflicto.

Acto de cumplimiento. Es el decreto o resolucion que determina, cuales son las entidades y organismos distritales encargados de dar cumplimiento a las 6rdenes judiciales contenidas en las providencias
judiciales, definiendo los esquemas de coordinacion y articulacion, que sean necesarios. (Art 2 Decreto Distrital 838 de 2018)

Acuerdo conciliatorio. Féormula de arreglo que han sido acogida consensualmente por las partes frente a la controversia que las convoca. El acuerdo conciliatorio hace transito a cosa juzgada y el acta de
conciliacion presta mérito ejecutivo. (Art. 66 Ley 446 de 1998).

Amigable composicion. Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos, por medio del cual, dos 0 mas particulares, un particular y una o mas entidades publicas, o varias entidades publicas, o quien
desempefie funciones administrativas, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de definir, con fuerza vinculante para las partes, una controversia contractual de libre disposicion.
Art. 59. Ley 1563 de 2012.

Aprobacion y/o improbacién Judicial del Acuerdo Conciliatorio. Decisién adoptada por el juez administrativo competente, mediante el cual emite pronunciamiento realizando un control de legalidad,
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dando avala o no el acuerdo conciliatorio celebrado en la Procuraduria General de la Nacién. El Juez o Magistrado podra improbara el acuerdo conciliatorio cuando no se hayan presentado las pruebas
necesarias para ello, sea violatorio de la ley o resulte lesivo para el patrimonio publico. El Auto proferido por el juez en ejercicio del control de legalidad del Acuerdo conciliatorio es susceptible del recurso de
apelacion (art, 243 CPACA- Modificado por el art. 62 de la Ley 2080 de 2021)

Arbitraje. Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos mediante el cual las partes defieren a arbitros la solucién de una controversia relativa a asuntos de libre disposicion o aquellos que la ley
autorice. Art. 1. Ley 1563 de 2012.

Clases de conciliacion. La conciliacién podra ser judicial o extrajudicial. La conciliacién extrajudicial sera institucional cuando se realice en los Centros de Conciliacién; administrativa cuando se realice ante
autoridades administrativas en cumplimiento de sus funciones conciliatorias; y en equidad cuando se realice ante conciliadores en equidad segun lo previsto en esta ley (art 4 Decreto 1818 de 1998)

Comité de conciliacion. Instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.
Igualmente tiene la facultad de decidir en cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

Conciliacion. La conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral
y calificado, denominado conciliador. (art. 64 Ley 446 de 1998).

Conciliacién extrajudicial requisito para demandar. En los asuntos susceptibles de conciliacién, la conciliacién extrajudicial en derecho es requisito de procedibilidad (Art. 161 CPACA) Conciliacién judicial.
Acuerdo conciliatorio que se realiza dentro de un proceso judicial. En materia contenciosa administrativa, es viable en la audiencia de que trata el articulo 180 del CPACA, modificado por el Art 40 de la Ley
2080 de 2021, “En cualquier fase de la audiencia el juez podra invitar a las partes a conciliar sus diferencias, caso en el cual debera proponer férmulas de arreglo, sin que ello signifique prejuzgamiento”.
También puede darse para el tramite de recurso de apelacion contra sentencia condenatoria (Art. 247 CPACA)

Convocado. Persona natural o juridica a la que se cita o requiere para conciliar determinado asunto. Convocante: persona natural o juridica que solicita la conciliacion.

Decision adoptada a través de un Mecanismo Alternativo de Solucién de Conflictos - MASC. Toda decision que contenga una obligacion clara, expresa y exigible, en contra de la administracion distrital,
adoptado en aplicacion de un mecanismo alternativo de solucién de conflictos, al cual se le haya dado el trdmite previsto en la ley. (Art 2 Decreto Distrital 838 de 2018).

Demanda. Acto procesal correspondiente al ejercicio de un medio de control ante una instancia judicial, invocando unas pretensiones, hechos, fundamentos de derecho, con el fin de hacer valer un derecho
u obtener un reconocimiento mediante decision proferida por el juez competente.

Demandado. Sujeto procesal respecto de quien se pretende hacer valer el derecho u obtener el reconocimiento por via judicial.
Demandante. Sujeto procesal que busca hacer valer su derecho u obtener el reconocimiento por via judicial.

Despacho. Juzgado o Tribunal que conoce de un proceso judicial. MASC: Mecanismo alternativos de Solucién de Conflictos.
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Notificacién judicial. comunicacion oficial y formal por parte del juez o tribunal de conocimiento.
Notificacion electrénica. Las autoridades podran notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que el administrado haya aceptado este medio de notificacion. (Art. 52 Ley 2080 de 2021).

Notificaciéon y comunicacion administrativa. Actuaciones realizadas en el marco de lo previsto en el “Capitulo V Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones” de la Ley 1437 de 2011 “Por,
la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Pago. Se entiende que ha existido pago de una sentencia o decision adoptada por el respectivo MASC, en la fecha de abono en la cuenta bancaria suministrada, en la fecha de entrega del cheque al
beneficiario/a o su apoderado/a, o de la consignacion en la cuenta Depdsitos Judiciales. (Art 3 -3 Decreto Distrital 838 de 2018).

Providencia judicial ejecutoriada. Toda decisidon que resuelve de manera definitiva sobre las pretensiones de la accion judicial, sea auto o sentencia, proferida por el/la titular de un despacho judicial, que
declara y ordena obligaciones de dar, hacer o no hacer, a cargo de la administracion distrital o de un particular, contra la cual no proceda ningun recurso o se hayan vencido los términos para interponerlos.
(Art 2 Decreto Distrital 838 de 2018).

Resolucion de pago. Es el acto administrativo de ejecucion mediante el cual se liquidan las sumas adeudadas, se ordena su pago y se adoptan las medidas necesarias para el cumplimiento de una
providencia judicial o de un acuerdo derivado de la aplicacion de un MASC. (Art 2 Decreto Distrital 838 de 2018).

Sistema de Informacion de Procesos Judiciales — SIPROJ o el que haga sus veces. Concentra la informacion procesal, gerencial y financiera de la totalidad de los procesos judiciales y actuaciones
extrajudiciales adelantados ante los respectivos despachos publicos, por lo que debe ser actualizado por las entidades y organismos distritales del nivel central, descentralizado y acogido por los organismos
de control distritales. (Art 2 Decreto Distrital 838 de 2018)

Transaccion. Es un contrato en que las partes terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual. No es transaccion el acto que sdélo consiste en la renuncia de un derecho que
no se disputa. Articulo 2469. Cédigo Civil.

Punto de Control de la actividad. Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

3. CONDICIONES GENERALES:

e Todas las sentencias, conciliaciones y Mecanismo Alternativo de Solucién de Conflictos — MASC, deberan ser registrados de manera inmediata en el sistema SIPROJ/SIPROJWEB con los soportes
correspondientes.

e El tramite de pago debe realizarse observando los plazos y actividades establecidos en los procedimientos de la Direccién Administrativa y Financiera.

e La Oficina Juridica debera verificar la firmeza de la sentencia o acto que se pretende pagar.

e El cumplimiento de este procedimiento se realiza bajo el principio de coordinacién entre areas para asegurar el pago oportuno.

e Los documentos y actuaciones deben reposar en el expediente SIPROJ y en el sistema de gestion documental ORFEO.

3.1 ROLES Y RESPONSABILIDADES:
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Primera linea de defensa:

o Profesional Juridico: Revisar las providencias, proyectar comunicaciones de cumplimiento, solicitar disponibilidad presupuestal y realizar seguimiento, registro de documentos en SIRPOJ.
e Auxiliar administrativa de la Oficina Juridica: Radicar, recibir y distribuir notificaciones judiciales; mantener organizado el archivo fisico y digital; apoyar en la logistica de audiencias

'Segunda linea de defensa:

o Jefe Oficina Juridica: Coordinar el tramite, verificar firmeza de las sentencias, aprobar comunicaciones y consolidar informes de cumplimiento
o Jefe Oficina Administrativa y Financiera: Realizar el tramite de pago

Tercera linea de defensa:

o Jefe Oficina de Control Interno: La OCl realiza la evaluacién independiente y objetiva de evaluacién sobre el procedimiento de con el fin de verificar su eficacia
4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema grafico de la relacién del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos

Procesos que se requieren como|Que insumos requiero del proveedor |Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o
proveedor producto
Direccion Administrativa y Financiera GF-PR-3 Expedicion  de  Certificados  de|Certificado de Disponibilidad|Area solicitante del CDP.

disponibilidad presupuestal (CDP) Presupuestal que garantice el pago de la

obligacion.

Direccion Administrativa y Financiera  |GF-PR-10 Gestion de pagos de la Entidad Pago de la obligacion Beneficiario del pago.
Direccion Administrativa y Financiera GF-PR-18 Expedicion de Certificado de Registro|Certificado de Registro PresupuestallArea solicitante del RP.

Presupuestal que garantice el pago de la obligacion.

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

- -
( mcioorN ) -
- <. DECISION >

ACTIVIDAD
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DOCUMENTO ﬁ

i

PUNTO DE CONTROL
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en el procedimiento.



https://kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=12

i [

¥

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUJER

PROCESO GESTION JURIDICA

Codigo: GJ-PR-12

GESTION PAGO CONDENAS JUDICIALES, CONCILIACIONES Y MECANISMO ALTERNATIVO DE SOLUCION DE

CONFLICTOS - MASC

Fecha: 02/10/2025

Versién: 3

PHVA

OFICINA JURIDICA AREA GQUE GENERA LA OBLIGACION

DELGASTO/
DE GESTION CORPORATIVA

SAUDAS

1. Asigna & radicado del 0fco que
COMLNIC3 |3 sentancia 0 auto o

AMINSTAN0 que 3prusde 3
‘concliacon, yio soickud o2 pago
de Sentencias 0on SUS JEX0E.

]

2 veficx 12 fmem de 3
3, 0 acuerdo concliatodo
avalado por & Jusz Adminisirativa

5. €z un pago
Ce condenas y
obligaciones
sor parte de
varios
organizmos?
Seguir loz
lineamientos
previztozenel
At Sdel
Decreto 338
de 2018

6.:Ezunpago
de condenas y
obligaciones
por concenzz

7. Tramite de pago oficozo.
Proyectar ofico para firma de
2 jefa(e) de s Oficina Juridica
una vez notificada y
jecutoriada una zentencia

condenatoria, o acuerdo ce
concliacin 3probade por el

Juez Contenciozo, que conlleve
pagos con argo 3 1a SDMujer

Sistema Orfeo

Regiztro SIPROJ

Regicro SPRO)

Radicacén de Iz solicitud de
certificaciones ante cada una de
laz entidades. Respuesta de laz
entidades en cinco (5) diaz (Art.
7 Decreto 838 de 2018).

Oficio de comunicadén.
Sentenciz o fallo y documentos
de firmeza Acuerdo
condiiatorio aprobado por el
Juez Administrativo.
Regiztro SIPROJ.

Pagina 6 de 18



https://kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=12

i [

¥

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUJER

PROCESO GESTION JURIDICA

Codigo: GJ-PR-12

Fecha: 02/10/2025

CONFLICTOS - MASC

GESTION PAGO CONDENAS JUDICIALES, CONCILIACIONES Y MECANISMO ALTERNATIVO DE SOLUCION DE

Versién: 3

Pagina 7 de 18

8.Pago de sentencios, o
acuerdos concilistorios por
solicitud del beneficiario.

Proyectar oficio para firma de
12 jefa(e) de Ia Oficna Juridica
una vez recibida |3 cuenta ce
cobro por pago ce sentencias,
© acuerdo conciliatorio por
solicitud del benefidario para
dar tramite 3l pago,
informando al ordenador del
gasto y al area que origing la
obligacién.

9. Solicitud de CDP acorde con
¢l procedimiento establecido
(GF-PR-3), ¢l cual ez necezario
para proyectar |a rezolucion
correzponciente

10.  Proyectar rezolucén ce
pago acorde al término para
tramitar el pago de sentencizs,
© 3cuerdos derivados de Ia
apiacon de un MASC por
solicitud del beneficiario.

]

11. Aprobary zuzcribir la
rezolucén de pago.

{4E| beneficiario solicto ™
pago zegin lo establecico
en laactividad 72

12. Numerar |2 Rezolucion de
pago

Oficio de comunicacén
Verificacin de documentos y
requisitos.

Sentencia o fallo que dispone
una condena u obligacion de
pago con cargo de 1 SDMujer.
Acuerdo conciliatorio aprobado
por el Juez Administrativo.
Solicitud del beneficario o
3poderado.

Memorando con solicitud de

Resolucién de pago

Acto adminiztrativo aprobado
y firmado / Contrato en cazo de
transaccion.

Acto adminiztrativo aprobado
y firmado / Contrato en cazo de
transaccién.
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5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion / actividad [Descripcion del Ciclo de Gestién / actividad Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o)
:HV $Qué? ¢Como? Registro

1 Planear |Asignar el radicado del oficio|Asignar el radicado a la(el) abogada(o) que ejercié| Oficina Juridica Jefa(e) Oficina Juridica Un (1) dia Sistema Orfeo
que comunica la sentencia o|la defensa judicial o extrajudicial, o profesional que
auto del juez administrativo|se determine.
que apruebe la conciliacién,
ylo solicitud de pago de
sentencias con sus anexos.

2 Verificar |Verificar la firmeza de lala(el) abogada(o) que se designe o tenga a cargo| Oficina Juridica Abogada (o) designada (0) |Cinco (5) dias|Registro SIPROJ
sentencia, o acuerdolla representacion judicial o extrajudicial, segun desde el
conciliatorio avalado por elcorresponda, debera obtener copia autentica de la) conocimiento de la
Juez Administrativo. sentencia judicial o Auto que apruebe el acuerdo de sentencia o auto

conciliacion, con constancia de ejecutoria. que apruebe la
conciliacion

3 Hacer |Registrar la  actuacion|Realizar el registro en el SIPROJ e incluir anexos. | Oficina Juridica /Abogada (o) designada (0)  |Cinco (5) dias|Registro SIPROJ
correspondiente a la desde la firmeza de|
sentencia o acuerdo de la sentencia o
conciliatorio en el SIPROJ. acuerdo

conciliatorio, desde|
la asignacion del
reparto.

14 Hacer |Tramitar las certificaciones|Solicitar a las entidades indicadas en el articulo 7|Oficina Juridica iAbogada (o) designada (o) y|Tres (3) dias Radicaciéon de la
sobre la existencia de deudas|del Decreto 838 de 2018 las certificaciones Jefa(e) Oficina Juridica solicitud de
tributarias o no tributarias por|correspondientes y remitir las mismas a la certificaciones ante|
parte del beneficiario. dependencia que ocasion6 los  hechos cada una de las

relacionados con el pago. entidades.
Respuesta de las|
entidades en cinco|
(5) dias (Art. 7|
Decreto 838 de|
2018).

5 Verificar |¢Es un pago de condenas y|Para el pago de condenas y obligaciones por parte|Oficina Juridica Abogada (o) designada (0) y|N/A N/A
obligaciones por parte de|de varios organismos o entidades y organismos Jefa(e) Oficina Juridica
varios organismos? distritales  publicas, corresponde seguir los

lineamientos previstos en el Art 8 del Decreto 838
de 2018 o de la disposicién que lo sustituya.
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6 Verificar |¢Es un pago de condenas y|Para el cumplimiento de providencias judiciales|Oficina Juridica Abogada (o) designada (0) y|N/A N/A
obligaciones por condenas{que condenen solidariamente a varias entidades y, Jefa(e) Oficina Juridica
solidarias? organismos distritales y/o del orden nacional, se
deben seguir los lineamientos previstos en el Art 9
del Decreto 838 de 2018 o de la disposicién que lo
sustituya.
7 Hacer |Tramite de pago oficioso. Proyectar oficio para firma de la jefa(e) de la|Oficina Juridica IAbogada (o) designada (0) y| Término no mayor a|Oficio de|
Proyectar oficio para firma de{Oficina Juridica, comunicando al ordenador del Jefa(e) Oficina Juridica quince (15) diasfcomunicacion
la jefa(e) de la Oficina Juridical gasto la existencia de la obligacion de pago a cargo calendario, Sentencia o fallo y|
una vez notificada  y|de la SDMujer, de lo cual enviara copia a la (el) contados a partir de{documentos de
ejecutoriada una sentencia Secretaria(o) Técnica(o) del Comité de la ejecutoria de laffirmeza Acuerdo
condenatoria, o acuerdo de|Conciliacion y al area que originé el pago, sin sentencia o del auto/conciliatorio
conciliacién aprobado por ellperjuicio de la comunicacion que el despacho aprobatorio deliaprobado  por el
Juez  Contencioso,  que|judicial efectte a la entidad demandada. MASC  (Art.  3yuez Administrativo.
conlleve pagos con cargo a la Decreto 838 de
SDMujer. 2018) Registro SIPROJ
8 Hacer |Pago de sentencias, o|Recibida la cuenta de cobro, corresponde|Oficina Juridica iAbogada (o) designada (o) y| Término maximo de| Oficio de|

acuerdos conciliatorios por
solicitud del beneficiario.

Proyectar oficio para firma de
la jefa(e) de la Oficina Juridical
una vez recibida la cuenta de|
cobro por pago de sentencias,
o acuerdo conciliatorio por|
solicitud del beneficiario paral
dar tramite al pago,
informando al ordenador del
gasto y al area que origind la
obligacion.

proyectar oficio para firma de la jefa(e) de la Oficina
Juridica para comunicar al area responsable de la
obligacion y al ordenador del gasto, con copia a
la(el) Secretaria(o) Técnica(o) del Comité de
Conciliacién. Dicha comunicacién debera contener
lo estipulado en el articulo 4 del Decreto Distrital
838 de 2018.

Jefa(e) Oficina Juridica diez (10) dias
habiles posteriores
a su radicacion (Art.
4 Decreto 838 de|

2018)

comunicacion

Verificacion de
documentos y|
requisitos

Sentencia o fallo
que dispone una
condena u
obligacion de pago
con cargo de la
SDMujer

Acuerdo
conciliatorio
aprobado por el
Juez Administrativo

Solicitud del

beneficiario 0
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apoderado
9 Hacer  |Solicitud de CDP acorde con|Realizado el tramite anteriormente descrito, el area| Area que genera la obligacion|Profesional designado del area| Tres (3) dias Memorando  con
el procedimiento establecido|que genera la obligacién debera solicitar a Ia| que genera la obligacion solicitud de CDP
(GF-PR-3), el cual es|Direccion Administrativa y Financiera adelantar las
necesario para proyectar la gestiones correspondientes para proferir el
resolucion correspondiente.  |respectivo CDP de conformidad con lo establecido
en el Procedimiento GF-PR-3 “Expedicion de
certificado de disponibilidad presupuestal”
10 Hacer |Proyectar resolucién de pago|En un término maximo de dos (2) meses, contados|Area ordenadora del gasto /Profesional designado paralMaximo dos (2)|Resolucidn de pago
acorde al término para tramitar|a partir de la fecha en la que la Oficina Juridica|Subsecretaria de  Gestion|proyectar meses desde I3
el pago de sentencias, o|radique la comunicacion con destino al ordenador|Corporativa comunicacioén de la|
acuerdos derivados de laldel gasto, la entidad debera expedir la resolucion Oficina Juridica
aplicacion de un MASC por|de pago (Articulo 4.2 Decreto 838 de 2018).
solicitud del beneficiario.
1 Hacer Aprobar y  suscribir  la|Corresponde revisar y firmar el acto administrativo Area ordenadora del gasto /Ordenador del gasto Maximo dos (2)Acto administrativo
resolucion de pago que dispone el pago de la sentencia, acuerdo|Subsecretaria de Gestion meses desde lajaprobado y firmado
conciliatorio aprobado por el juez administrativo, o| Corporativa comunicacion de la|
acuerdos derivados de la aplicacion de un MASC o Oficina Juridica Contrato en caso
transaccion. de transaccion.

12 Hacer  [Numerar la resolucion de pagoFirmada la resolucion de pago por parte dellSubsecretaria de  GestionjAuxiliar Administrativa (o) Maximo dos (2) Acto administrativo
ordenador del gasto, o acto para formalizar y|Corporativa meses desde la|aprobado y firmado
icumplir con la obligacién reconocida por un acuerdo comunicacion de la|
por MAS(; o transaccpnj corresponde asignar la Oficina Juridica Contrato en caso
numeracion al acto administrativo (contrato en caso d L

L o : . e transaccion.
de transacciéon) y remitir el mismo al area
lordenadora del gasto.
13 Verificar |¢El beneficiario solicité ellSI - Continta en la actividad 15 N/A N/A N/A N/A
pago segun lo establecido en|NO - Continua con la actividad 14
la actividad 77?
14 Hacer  |Notificar al beneficiario el acto|Si las actuaciones para el pago se realizaron de|Dependencia que ocasionafAuxiliar administrativa (0) ofVeinte (20) dias  |Actos de
administrativo que dispone ellmanera oficiosa, y solo falta hacer efectivo el pago,|los hechos relacionados con|profesional designada (o) para icomunicacion,
pago. (Tramite oficioso). pero no se cuenta con datos para abono en cuenta,|el pago. adelantar el tramite notificacion y
corresponde notificar al beneficiario el acto constancia de
administrativo que dispone el pago, en los términos lejecutoria (Ley 1437
de la Ley 1437 de 2011 informando la situacién y de 2011) de la
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antecedentes, con el propdsito de realizar el pago
y obtener los documentos requeridos para su
materializacion.

Transcurridos  veinte (20) dias calendario
posteriores a la notificacion del acto de
cumplimiento, sin que el beneficiario, se acerque a
recibir el pago, el organismo o entidad consignara
las sumas a pagar en la cuenta Depositos
Judiciales del Banco Agrario a ordenes del

respectivo despacho judicial y a favor del
beneficiario.
Si durante la ejecucion de este tramite el

acreedor/a presenta la solicitud de pago, éste se
efectuara en la cuenta bancaria que este indique.
(Art. 3.3 Decreto 838 de 2018)

resolucién de pago.

Orden de Pago o el
documento que
haga sus veces.

Consignacién en la
icuenta de Depositos
Judiciales

15 Hacer |Elaborar memorando de|Corresponde enviar solicitud de pago mediante|Area ordenadora del gasto  |Auxiliar administrativa (o) ©o|Al dia siguiente de|Oficio de envio a
solicitud de pago dirigido a lajmemorando dirigido a la Direccién Administrativa y, profesional designada (o) parafla aprobacién y|Direccidn
Direccion  Administrativa  y|Financiera, adjuntando la resolucién de pago, adelantar el tramite suscripcion del acto| Administrativa
Financiera, acorde con loldocumentos que soportan el mismo y CDP, para administrativo que|Financiera
estipulado en los|que se realice la expedicion del Certificado de dispone el pago Certificado de
procedimientos GF-PR-10 - Registro Presupuestal CRP vy realice el pago disponibilidad
GESTION DE PAGOS DE LA|respectivo. presupuestal
ENTIDAD - V10 y
GF-PR-18 - EXPEDICION DE Acto Administrativo
CERTIFICADO DE soportes
REGISTRO Certificaciones
PRESUPUESTAL (CRP) - V1 sobre la existencia
o no de deudas
tributarias.
16 Hacer |Registrar los estados|incluir informacion en el sistema SIPROJ en el Oficina Juridica Dentro de los ocho|Orden de Pago o el

financieros en SIPROJ Web
por el pago realizado.

proceso y modulo correspondiente.

(8) dias siguientes a
la solicitud de pago

enviada por el
ordenador del
Gasto

documento que
haga sus veces.
(abono en cuenta)

Acto administrativo
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Registro SIPROJ

17 Verificar |Realizar seguimiento al pago |¢La condena fue pagada dentro del plazo de diez|Comit¢é  de  ConciliaciénComit¢ ~ de  Conciliacion| N/A Actas de comité en
(10) meses de que trata el inciso 2° del articulo 192|(Acuerdo 05 de 2022 Art. 13{(Acuerdo 05 de 2022 Art. 13 los casos que
del CPACA vy lineamientos especiales del Decreto|paragrafo 4) Abogada(o) quelparagrafo 4) Abogada(o) que aplique o registro
838 de 2018 Art.4.? se designe judicial ofse designe judicial o de seguimiento.

extrajudicial Jefa(e) Oficinalextrajudicial Jefa(e) Oficinal
SI - Continuar con actividad 18 Juridica Juridica
NO - Igual continuar con actividad 18. Es
potestativo del beneficiario de la obligacion el cobro
de intereses moratorios a través de un proceso
ejecutivo.

18 Hacer |Comunicar y enviar a la|Mediante oficio o correo electrénico, la(el) jefa(e)|Direccién  Administrativa  y|Profesional de la Direccion| Al dia siguiente que{Comunicado  de
Oficina Juridica los|de la Direccion Administrativa y Financiera,|Financiera /Administrativa y Financiera  |el pago se hagalenvio Soportes de
documentos que acrediten ellinformara a la Oficina Juridica con copia al Comité efectivo. pago
pago total de la obligacion.  |de Conciliacién, sobre la materializacion del pago

total, remitiendo el documento soporte de pago, y (Decreto 1167 de|Documentos
abonos en cuenta o deposito judicial. 2016 registrados en
SIPROJ

Art 3. Acuerdo 05

de 2022 Art. 13

paragrafo 5. Ley

2022 de 2022 Art.

125)

19 Verificar |¢La informacion enviada por|Sl - Continua con la actividad No. 21 Oficina Juridica )Abogada(o) designada (o) Cinco (5) dias Revisi6n de los
la Direcciéon Administrativa vy documentos
Financiera conforme con 10|\ - Continua con la actividad No. 20 Jefa(e) Oficina Juridica
indicado en el paso anterior| Verificacion
esta completa y/o suficiente? SIPROJ

20 Verificar |Documentacion incompleta.  |Punto de control Oficina Juridica /Abogada(o) designada (o) Dos (2) dias habiles| Documento de
Se debe informar y devolver el tramite a la solicitud o correo
Direccién Administrativa y Financiera, para que
complete la informacion o documentacién faltante.

Una vez lo haga, volver a la actividad 18.
21 Hacer Realizar informe de pago de la|Realizar informe de pago de la sentencia dirigido al| Oficina Juridica IAbogada(o) designada (o) Dentro de los diezl Memorial dirigido al

sentencia e informar el juez dejjuez de conocimiento y solicitar el archivo del

(10) dias siguientes

juez  competente
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conocimiento.

lexpediente, incluir informacién en el SIPROJ para
terminar el proceso

a la comunicacion
de pago total

Envio al despacho
judicial

Registro SIPROJ

22 Actuar |¢Aprueba el Comité de|SI- Continua con la actividad No. 23 Comité de Conciliacion Comité de Conciliacion N/A N/A
Conciliacion un  mecanismo
alternativo de solucion deNO — Fin del procedimiento
conflictos o transacciéon?
23 Hacer  [Proyectar oficio para revision y|Si el Comité de Conciliacion en el marco de sus|Oficina Juridica IAbogada(o) designada (o) Cinco (5) dias|Oficio de
@probacion de la Jefa (e) de lajcompetencias aprueba un mecanismo alternativo siguientes a sesion| comunicacién
Oficina Juridica. de solucién de conflictos MASC o la celebracion de del Comité
una transaccién, corresponde comunicar a la
Direccién que ocasiona los hechos relacionados
con el pago, para gestionar la disponibilidad
presupuestal para cumplir la obligacién a cargo de
la entidad, seguir en lo pertinente las actividades
descritas en los numerales 6, 8 y siguientes.
24 Verificar |Analizar la procedencia de|Informada la realizacion del pago total de una|Oficina Juridica IAbogada(o) designada (o) En los términos|Ficha de accién de
accion de repeticion. conciliacion, condena o de cualquier otro crédito establecidos en lalrepeticion
surgido por concepto de la responsabilidad Jefa(e) Oficina Juridica normativa YActa Comité de
patrimonial de la entidad, corresponde analizar la Reglamento Interno| Conciliacion
procedencia de accién de repeticion. Con los del Comité de
documentos de pago total que remita la Direccién Conciliacion

Administrativa y Financiera, corresponde a la
Oficina Juridica, iniciar el estudio de acciéon de
repeticion para presentacion y decision del Comité
de Conciliacién, de conformidad con lo previsto en
el Decreto 1069 2015 Articulo 2.2.4.3.1.2.12.
Modificado por el Art. 3, Decreto Nacional 1167 de
2016. Art. 125 “De la acciéon de repeticion” Ley

2022 de 2022, demas disposiciones que lo regulen.

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. De acuerdo con las obligaciones generadas por los pagos que se deban hacer por condenas judiciales, acuerdos conciliatorios aprobados por el juez administrativo, o de los Mecanismo alternativos de|
Solucion de Conflictos - MASC que apruebe el Comité de Conciliacién de la Secretaria Distrital de la Mujer, corresponde gestionar y concretar el pago en oportunidad, evitando la configuracién de pago de|
intereses. Para lo cual se debe seguir de manera principal el procedimiento de gestién de pagos de la entidad GF-PR 10 y lineamientos previstos en el Decreto Distrital 838 de 2018 o disposiciones que lo

modifique.
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2. Efectuado el pago total de las sumas debidas por los conceptos referidos, corresponde realizar el estudio de accién de repeticion en concordancia con la normativa y competencias del Comité de
Conciliacion.

3. Los documentos que se generen para concretar el pago y acreditar el cumplimiento se deben registrar en el Sistema de Procesos Judiciales SIPROJ.
4. El proceso de conciliaciéon debe estar sujeto a mecanismos de control interno que garanticen su transparencia, evitando errores, omisiones o irregularidades.

5. En cumplimiento del Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA de la Secretaria Distrital de la Mujer y la Politica de Cero Papel, todos los documentos asociados al presente procedimiento por cada
una de las dependencias deben ser direccionados para su revision y aprobacion a través de medio magnético (mensajeria correo electrénico institucional).

6. En concordancia con la Politica de Gestién Documental, los registros resultantes de la aplicacién de los formatos que hacen parte del Sistema de Gestién de la Secretaria Distrital de la Mujer deberan
lalmacenarse y disponerse acorde a las tablas de retencion documental adoptadas para cada proceso.

7. Para evitar la pérdida de confidencialidad, integridad y disponibilidad en los activos de informacion, los controles se encuentran establecidos en el procedimiento GT-PR-14 “Gestion de seguridad de la|
informacion”.
7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacién Correccion Registro

20. Documentacién incompleta Pago efectivo de la obligacion La DAF debera remitir a la Oficina|Requerir a la DAF para que aporte lajMemorando de requerimiento o correo|
Juridica documento soporte de pago y|documentacion completa. electrénico.
abonos en cuenta o depdsito judicial.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

GF-PR-3 EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD O REGISTRO PRESUPUESTAL
GF-PR-10 GESTION DE PAGOS DE LA ENTIDAD

GF-PR-18 EXPEDICION DE CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver Normograma de la entidad.

10. RECURSOS:
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Recursos humanos

o Jefa(e) Oficina Juridica.

o Jefa(e) de las areas de la entidad.

e Profesionales o auxiliares de cada area o proceso.
Recursos tecnolégicos

e Pagina Web de la entidad.

e Correo institucional.

e Aplicaciones de ofimatica (Word, Excel, PDF).

Recursos materiales

e Equipo de computo con acceso a internet.

Elaboré Reviso Avalé Visto Bueno
Nombre Maria Alejandra Chacén Cardona Luz Angela Andrade Arévalo Diana Eugenia Pérez Burgos 'Yurieth Paola Rojas Mayorga
Cargo Profesional Especializado — Oficina Juridica |Contratista Oficina Asesora de Planeacion Jefe de la Oficina Juridica Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion

IApoyo a la revisién del documento: Sirley Yessenia Quevedo Rodriguez — Contratista DAF
Paula Vanessa Sosa — Contratista OAP
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