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1. OBJETIVO

Establecer las actividades de estudio de las solicitudes de conciliacion prejudicial, judicial y
extrajudicial para recomendar su viabilidad, andlisis de casos que eventualmente puedan generar un
proceso judicial y la formulacién de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los
intereses tanto de procesos juridicos y/o administrativos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica al Comité de Conciliacion y la Oficina Juridica del ITBOY, aplica
para todos los procesos de conciliacion que se adelanten en el Instituto.

3. CAMBIOS EFECTUADOS

Version Descripcién del Cambio Fecha Aprobacién
0 Procedimiento emitido en Versién 0 para prueba. 01-12-2008
1 Se aclara el desarrollo de algunas actividades 28-04-2011

Se cambia el objetivo del procedimiento, y se incluye lo definido
en el Decreto 1716 de 2009 capitulo Il, describiendo las
actividades de “Llamamiento garantia para fines de repeticion en
los procesos judiciales de responsabilidad patrimonial’,
“Elaboracion y presentacion de informes de gestion al comité de

SR -, ” Iy ~ 06-10-2011
conciliacién”; “Elaboracion de politicas prevenciéon de dafios
antijuridicos y de defensa técnica litigiosa”; “Designacion vy /o
sustituciéon de la secretaria técnica del comité de conciliacion”;
“‘Andlisis riesgos de los procesos por iniciar y/o en contra” y
“Tramite solicitud de reconsideracion”

3 Se actualiza logo institucional. 01-09-2014

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 Accion de repeticion: Esta definida por la ley como una accion civil de caracter patrimonial, de
obligatorio ejercicio para la entidad publica, contra el servidor, el ex servidor o el particular que en
ejercicio de funciones publicas haya ocasionado perjuicios con dolo o culpa grave, y por los cuales
ha sido declarada patrimonialmente la entidad publica. Con la aclaracidon expresa de que el agente
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presuntamente  responsable por su conducta antijuridica, no estuvo presente en el proceso
adelantado contra la entidad y que culminé con fallo condenatorio en su contra, por cuya virtud hubo
gue pagar una suma de dinero.

4.2 Conciliacion Contencioso Administrativo: ley 446 de 1998, articulo 64. La conciliacion es un
mecanismo alternativo de solucién de conflictos, por medio del cual dos o mas personas gestionan la
solucion directa de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado denominado
conciliador.

4.3 Comité de Conciliacion: el comité de conciliacion es una instancia administrativa que actla
como sede de estudio, analisis y formulaciéon de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y
defensa de los intereses de la entidad. Igualmente decidird en cada caso especifico sobre la
procedencia de la conciliacibn o cualquier otro medio alternativo de solucién de conflictos, con
sujecion estricta a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes.

Después de radicada la peticion la Gerencia remite a la oficina Juridica para que sea convocado el
comité de conciliacién donde se estudia y da trdmite a la peticion.

4.4 Formato Unico de informacién Litigiosa y conciliaciones: Formato disefiado por la Direccion
de Defensa Técnica del Estado del Ministerio Interior y de Justicia a través del cual se diligencia la
Informacion por parte del Comité de Conciliacion, conforme a las Directrices Adoptadas y se remite la
informacién centralizada a través de la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

4.5 Llamamientos en garantia: es una herramienta procesal que en sintesis persigue la misma
finalidad que la accion de repeticion y procura fundamentalmente la economia en el proceso y la
descongestion de los despachos judiciales.

4.6 Peticiéon de Conciliacion: Es el documento a través del cual el interesado formula ante el comité
y /o el ordenador del gasto solicitud de conciliacién, o a través del cual se remite.

4.7 Recomendacion: Es el documento por medio del cual el Comité de conciliacion analiza y formula
conforme al estudio del caso patrticular sobre la procedencia de la conciliaciébn o cualquier otro medio
alternativo de solucién de conflictos y de ninguna manera constituye ordenacion del Gasto, la cual no
tiene poder vinculante.

4.8 Solicitud Conciliacién Judicial: es aquella gue podra ser juridica si se realiza dentro de un
proceso judicial.

4.9 Solicitud Conciliacién Extrajudicial: es aquella que se realiza antes o por fuera de un proceso
judicial. Las partes de un conflicto pueden intentar solucionar sus diferencias sin necesidad de acudir
al aparato judicial, valiéndose de una conciliacién. Es extrajudicial o extraprocesal en la medida en
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que las partes tratan de resolver sus diferencias acudiendo a una conciliacion, es decir, ante
tercero para componer sus divergencias, con ello, se evita acudir al Juez de la Republica y se le da
solucion al conflicto en caso de llegarse a un acuerdo.

5. DESARROLLO

5.1 Estudio de solicitudes de conciliaciéon y actuacion judicial

un

ITEM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Inicio
Presenta peticion de conciliacion, para instaurar demanda judicial o Parte Interesada
extrajudicial o remite el caso que pueda generar un evento
procesal judicial a ITBOY

2. Auxiliar
Recibe y radica el escrito de Solicitud de Conciliacion. administrativo

Gerencia

3. : . .

Remite a Oficina Juridica. Gerente

4. Estudia y Analiza la solicitud de Conciliacion, decide sobre la
procedencia de la conciliacibn o de cualquier otro medio
alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las Comité de
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control o

i Conciliacion
vigentes.
Evalla el tema en un plazo no mayor a 15 dias habiles

5. Realiza el levantamiento del Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ- Secretario del
08 en donde se consignan las consideraciones expresadas en la Comité de
reunién y la decision tomada por el comité de proceder o no a )

o Conciliacion
conciliar.

6. Otorga Poder para actuar al Asesor Juridico, ante la procuraduria

: o Gerente
delegada donde se tramite la conciliacion.

7. Remite al asesor Juridico, copia del Acta Comité de Conciliacion Secretario del
FR-GEJ-08 del comité de conciliacion para que proceda de Comité de
conformidad ante la procuraduria delegada. Conciliacion

8. Se presenta como apoderado ante la Procuraduria delegada en
donde se tramite la conciliacion, y representa los Intereses del Asesor Juridico
ITBOY, firmar Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08.
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Verifica el reparto del acuerdo conciliatorio ante el Juzgado
Administrativo y verifica el juzgado que le correspondié la
respectiva conciliacion.

Asesor Juridico

10.

Verifica la salida de la sentencia para notificacién o impugnacion de
la misma a fin de interponer el recurso de reposicion o de
apelacién que proceda.

Asesor Juridico

11.

Una vez en firme la sentencia que apruebe o impruebe la
conciliacién, procede de conformidad con lo resuelto en la misma.

Gerente

12.

Archiva la sentencia segun tabla de retencién documental

Mejoramiento continuo.

Asesor Juridico

5.2 Llamamiento garantia para fines de repeticibn en los procesos judiciales de
responsabilidad patrimonial

ITEM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Inicio
Verifica si se trata de un proceso de responsabilidad contra el Comité d
Estado relativo a: omite de
. Conciliacion
e controversias contractuales
e reparacion directa
¢ Nulidad y restablecimiento del Derecho
2. Verifica y evalla si existe prueba sumaria que el agente actu6 con
dolo o culpa grave.
3. Recomienda contestar demanda proponiendo Illamamiento en
Garantia e informa a la oficina Juridica del Instituto
4. Contesta la demanda y realiza denuncia o llamamiento en garantia
y de no ser viable informa al comité justificando el por qué Asesora Oficina
Juridica
Mejoramiento continuo
5.3 Elaboracién y presentacién de informes de gestion al comité de conciliacién
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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Inicio

Verifica el cumplimiento de las conclusiones y compromisos
descritos en el Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08

Elabora informe sobre la gestion del comité y envia
semestralmente a la Gerencia General y a los miembros del comité
de conciliacién, cada 6 meses.

Secretaria Técnica
del Comité

Solicita copia del “Formato Unico de informacion Litigiosa y
conciliaciones” a la Direccién de Defensa Juridica del Estado del
Ministerio de Justicia o lo verifica a través de la pagina web
correspondiente.

Diligencia el “Formato Unico de informacién Litigiosa vy
conciliaciones” y envia cada 6 meses a la Secretaria del Comité
Técnica del Comité de Conciliacion del Departamento de Boyaca y
este a su vez a la Direccion de Defensa Juridica del Estado del
Ministerio de Justicia. Dejando evidencia del envio

Presenta en los meses de junio y diciembre informe al Comité de
Conciliacién sobre las recomendaciones de acciones de repeticion
y llamamientos en garantia, el cual debe contener:

e NuUumero de casos sometidos a estudio y la decision
adoptada.

e NuUumero de acciones de recomendadas repeticion e
iniciadas, la descripcion del proceso que le dio origen,
indicando el valor del pago efectuado por la Entidad.

e Numero de acciones de repeticion culminadas mediante
sentencia, el sentido de la decision y el valor de la condena
en contra del funcionario si fuere el caso.

e Numero de acciones de repeticion culminadas mediante
conciliaciéon con descripciéon del acuerdo logrado, si se
presentan

e Numero de condenas y de conciliaciones por repeticion

Secretaria Técnica
del Comité
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pagadas a la Entidad y su correspondiente valor, si se
presentan

Numero de llamamientos en garantia con fines de repeticién si se
presentan y de fallos sobre ellos, indicando el sentido de la
Decision.

Mejoramiento contindo

5.4 Elaboracion de politicas prevencion de dafios antijuridicos y de defensa técnica

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicio

1 Identifica la necesidad de elaborar o definir politicas para la
prevencion de dafio el antijuridico y de defensa técnica litigiosa| Oficina Asesora
para el Instituto, dejando plasmado en el Acta Comité de Juridica
Conciliacion FR-GEJ-08.
Elabora o modifica el MN-GEJ-02 “Manual Politica de Dafio

2 Antijuridico y de Defensa Técnica” para el Instituto.
Cita Comité Conciliacion Secretaria Técnica

8 del Comité
Revisa y aprueba las modificaciones del MN-GEJ-02 “Manual

4 Politica de Dafio Antijuridico y de Defensa Técnica”, en caso de Comité de
surgir observaciones al Manual se remite a la oficina Juridica para Conciliacion
gue lleve a cabo los respectivos ajustes.
Una vez revisada y aprobadas las modificaciones del MN-GEJ-02
“Manual Politica de Dafio Antijuridico y de Defensa Técnica” lleva a

5 cabo las actividades definidas en el instructivo de “Creacion, Oficina Asesora

Actualizacion o Anulacion de Documentos” IN-PLE-02

Mejoramiento Continuo

Juridica

5.5 Desighacion vy /o sustitucién de la secretaria técnica del comité de Conciliacion

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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Inicio
Cuando el comité designe y/o tome la decisibn de cambiar al
responsable de la secretaria técnica del comité de conciliacion o
1 cuando esté renuncie. Comité de
Conciliacion
Procede a identificar posibles candidatos los cuales deberan ser
profesional del Derecho, o judicantes de esta carrera y pertenecer
al Instituto, el cual sera elegido a través de votacién por parte de
los integrantes del comité.
> Notifica al funcionario elegido, entregando copia del reglamento de | Secretaria Técnica
comité de conciliacién y las funciones de la secretaria Técnica. del Comité de
conciliacién o Asesor
Oficina Juridica
Recepciona documentacion y procede a dar aplicabilidad a sus
3 funciones descritas en el reglamento del comité de conciliacion. Secretaria (0) técnico
del comité designado
Mejoramiento continuo
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5.6 Analisis de riesgos de los procesos por iniciar y/o en contra.

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicio

De acuerdo al formato FR-GEJ-01 “Estado Procesos Judiciales”,
realiza y presenta ante el comité de conciliacién el analisis de riesgos
de los procesos juridicos que estan en curso o de las solicitudes
elevadas ante el Ministerio Publico como requisito de procedibilidad,
Indicando:

e La etapa en que se encuentra el proceso

1 ¢ Naturaleza del proceso

e Clase de proceso
Numero de radicacion

e Demandante
Demandado

e Causa generadora

e indice de Probabilidad de condena en contra del Instituto de
acuerdo con la normatividad vigente y antecedentes
jurisprudenciales (Alto, Medio, Bajo)

e Normatividad vigente e antecedentes jurisprudenciales

Asesor oficina
juridica

Analizan e identifican las acciones para los procesos judiciales que se
encuentren con probabilidad de ocurrencia de condenas en contra del
Instituto en ubicacién de ALTO;

2 El analisis y las acciones deben quedar debidamente identificadas Comite (.j,e
para cada proceso judicial, e igualmente las decisiones adoptadas por conciliacion
el comité ya sea de: Conciliacion, indemnizacion, provision de
recursos, continuar con el proceso, entre otras, todo debe quedar

registrado en el formato de Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08.

Secretaria
Técnica del
Comité de
conciliacién

3 Archiva original del Acta y envia copia a la oficina Juridica del Instituto

Lleva a cabo las recomendaciones realizadas por el comité de
conciliacién para cada uno de los procesos que se adelantan en el

3 Instituto, de acuerdo al Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08 Jefe Oficina

Asesora Juridica

Mejoramiento continuo
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5.7 Tramite solicitud de reconsideracion.
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1 Ministerio Publico
Solicita reconsideracion al comité de conciliacion del Instituto
Recepciona la solicitud y estudia la conveniencia de Ila
> reconsideracion, emitiendo concepto dentro de los cinco (5) dias Asesor Oficina
habiles al recibo de la solicitud y remite a Secretario técnico del Juridica
comité
Secretaria
) "y e Técnica del
3 Procede a citar a comité de conciliaciéon .
Comité de
conciliacién
Secretaria
4 Estudia, analiza y define la solicitud de reconsideracién, dejando Técnica del
plasmada la decision en el Acta Comité de Conciliaciéon FR-GEJ-08. Comité de
conciliaciéon
Informa al Ministerio Publico a través de comunicacion la decision
5 tomada por parte del Comité de Conciliacion y remite copia al| Asesor Juridico
secretario Técnico del Comité.
Archiva Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08 y oficio enviado al Secretaria
6 Ministerio Publico, de acuerdo a las TRD. Técnica del
Comité de
Mejoramiento continuo conciliacién
6. CONTROL DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE RESPONSABLE LUGAR DE RECUPERACION | TIEMPO DE | DISPOSICION
ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL
FR-GEJ- Acta Comité Secretario Archivo de gestién Carpetas Segun tabla Archivo
08 de Técnico del oficina Juridica de retencion | central ITBOY
Conciliacién Comité de documental
Conciliacién
NA Solicitud Asesor Juridico Archivo de gestién Carpetas Segun tabla Archivo
oficina del de retencion | central ITBOY
responsable documental
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NA Convocatoria | Asesor Juridico Archivo de gestion Carpetas Segun tabla Archivo
oficina del de retencién | central ITBOY
responsable documental
NA Poder Asesor Juridico Archivo de gestion Carpetas Segun tabla Archivo
oficina del de retencién | central ITBOY
responsable documental
NA Sentencia Asesor Juridico Archivo de gestion Carpetas Segun tabla Archivo
oficina del de retencién | central ITBOY
responsable documenta
Estado de los | Asesor Juridico Archivo de gestion Carpetas Segun tabla Archivo
FR-GEJ- procesos oficina del de retencién | central ITBOY
01 judiciales responsable documental
“Formato Secretario
_ Unico d.(? Técnico del Archivo de gestion Segun tap!a Archivo
N.A informacién oy - s Carpetas de retencién
Litigiosa Comité de oficina Juridica d tal central ITBOY
190say | conciliacion ocumenta
conciliaciones
7. ANEXOS
No. ANEXO NOMBRE CODIGO
E I r judicial
1 Formato stado de los procesos judiciales FR-GEJ-01
2 Formato Acta Comité de Conciliacion FR-GEJ-08
7. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de Colombia
o Ley 446 de 1998 (Parte lll, Titulo I, Capitulos 1, 2, 3,4 y 5 Art. 64 y siguientes)
e Ley 640 de 2001
e Ley678de 2001
e Ley 1285 de 2009

Decreto 1818 de 1998
Decreto 1716 de 2009
Circulares de la Procuraduria General de la Nacién

Resoluciones de creacion, o modificacion del Comité de Conciliacion (0213 del 15de mayo de
2000, 0040 del 19 de enero de 2001, 067 del 04 de diciembre de 2001 y 506 del 14 de julio de

2009)

Demas normas que regulan la materia, Jurisprudencia y Doctrina.
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