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Actividades

#

1

2

EAAB

MPFD0801F02 EAAB

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal

RP: Registro presupuestal

6 Despacho judicial o autoridad administrativa

NA Notificación de providencia 6 Despacho judicial o autoridad administrativa

Recibo de caja 38 a 40 EAAB

NA Decisión judicial con sus soportes

CÓDIGO ENTIDADNOMBRE Actividades

MPFD0801F01 Memorando interno y documentos soporte EAAB

NA

Trámite respuesta y envio de comunicaciones oficiales 15MPFD0206P EAAB

Carta externa 12 a 15,28

MPFD0801F01

Memorando interno

Certificación de pago original

Correogen

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Acta de Comité 11 EAAB

EAAB

Despacho judicial o autoridad administrativa

EAAB

EAAB

EAAB

EAAB

27

MPFD0301P Organización de documentos 41

NA Auto admisorio 18 a 21

MPFF0804F01

Recepcionar el comunicado con el correspondiente certificado

de pago e ingresar al correogen; lo entrega al Jefe de la Oficina

Asesora de Representación Judicial y Actuación Administrativa

para reparto.

Elaborar memorando interno, el cual va dirigido al Jefe de la

Oficina de Representación Judicial y Actuación Administrativa

en su rol de Secretario Técnico del Comité de Conciliación con

el fin de:

1. Informar de la realización del pago total o parcial de la

condena 

y anexa la certificación original del pago

2. Acreditar el pago al Despacho Judicial 

3. Adelantar el estudio de acción de repetición

MPFD0801F01

Memorando interno

Certificado de pago original

Solicitud de erogación del gasto 22

 IFUPY128 Generación de CDP-RP 22 y 24

Objetivo:

Alcance:

Términos y definiciones:

Políticas de Operación:

Documentos de soporte    

Nombre de la actividad Descripción Registro

CONDENAS: En derecho procesal condena es, en general, una decisión judicial por la cual se condena a una de las partes a cumplir alguna obligación de dar, de hacer o no hacer, 

satisfaciendo así, en todo o en parte, la pretensión de la otra parte. Enciclopedia Jurídica

SENTENCIA JUDICIAL: Una sentencia es una resolución de carácter jurídico que expresa una decisión definitiva sobre un proceso (que puede ser penal o civil). Es decir, la 

sentencia judicial da por finalizado un litigio o pleito.

Determinar la presunta conducta dolosa o gravemente culposa en la que pudo incurrir el trabajador y/o servidor público cuando la Empresa haya hecho un reconocimiento indemnizatorio

con ocasión de una condena, conciliación u otra forma de terminación de conflictos, a través del estudio de la acción de repetición con el fin de decidir la procedencia o no de presentar la

demanda.

Inicia con la información del pago de la condena y/o conciliación y finaliza con el archivo de los soportes documentales. Aplica a todos los procesos de la Empresa

CAU: Centro de Archivo Único de la Gerencia Jurídica.    

CONCILIACIONES:  Es un medio alternativo de solución de conflictos, mediante el cual las partes resuelven directamente un litigio con la intervención o colaboración de un tercero. 

La Conciliación Extrajudicial es solicitada únicamente por las partes y se realiza a través de los conciliadores de centros de conciliación o ante autoridades en cumplimiento de 

funciones conciliatorias; mientras que la Conciliación Judicial puede ocurrir ante el juez del proceso, en la Audiencia convocada de oficio o cuando es solicitada por las partes. La 

Conciliación Judicial se realiza en los despachos judiciales. 

COMITÉ DE CONCILIACIÓN: El Comité de Conciliación es una instancia administrativa que actúa como sede de estudio, análisis y formulación de políticas sobre prevención del 

daño antijurídico y defensa de los intereses de la entidad. Decreto 1716 DE 2009.

ACCION DE REPETICION: Acción de Repetición: La acción de repetición, ha sido definida por la Ley 678 de 2001, como una acción civil de carácter patrimonial que deberá ejercerse 

en contra del servidor o ex servidor público que como consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado reconocimiento indemnizatorio por parte del Estado, 

proveniente de una condena, conciliación u otra forma de terminación de un conflicto. La misma acción se ejercitará contra el particular que investido de una función pública haya 

ocasionado, en forma dolosa o gravemente culposa, la reparación patrimonial. Sentencia 338 de 2014 Corte Constitucional.

TRANSACCIONES: La transacción es un contrato en que las partes terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual. Código Civil

El incumplimiento de los deberes y términos legales anteriormente descritos acarreara responsabilidades de tipo sancionatorio.

Despacho judicial o autoridad administrativa

Despacho judicial o autoridad administrativa

1a4,5a11,13a15,18a24,27,31a3

7 y 40

MPFD0801F06

NA

Base de datos de acción de repetición 3 EAAB

NA Demanda 16

NA Título Judicial 30a32,34 a 36

Ordenador del gasto

 IFUAR027 Generar recibo de caja 38

MPFF0804P Cajas menores 23

NA Auto, sentencia

Responsable

Los despachos judiciales, autoridades de instancias de medios alternativos de conflictos, transacciones de controversias; como consecuencia de sus decisiones pueden resolver a 

favor o en contra de la Empresa. En aquellos casos en que las decisiones sean en contra de la EAAB – ESP imponiendo el pago de una obligación, con el propósito de prevenir el 

riesgo de caducidad del medio de control de repetición el Comité de Conciliación mediante el acuerdo 01 de 2022 fijó las directrices institucionales para el análisis, decisión e 

interposición de la acción de repetición, al cual debera dársele estricto cumplimiento. 

Sin perjuicio de lo dispuesto en las políticas de operación frente a las alertas que respecto del vencimiento de los plazos legales y reglamentarios, deban ser formuladas al Comité de 

Conciliación, al ordenador del gasto responsable del cumplimiento de la sentencia, al Jefe de la Oficina de Representación Judicial y Actuación Administrativa y al abogado a cargo de 

la elaboración del respectivo estudio técnico y de presentar la demanda de repetición,  también deberá informarse la respectiva alerta al representante legal de la Empresa, en 

atención de la responsabilidad disciplinaria que le asiste en materia contractual, en concordancia con lo establecido en la Ley 678 de 2001.

INICIO

INFORMAR PAGO DE 
CONDENA

RECEPCIONAR 
COMUNICADO

A
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Ficha de acción de repetición

Aplicativo Siprojweb

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

MPFD0801F01

Memorando interno

Decisión judicial (sentencia) con sus 

respectivos anexos

Notificación de providencia

Presentar y sustentar el caso, primero ante el Precomité de

Conciliación del cual hace parte el Secretario Técnico, Gerente

Jurídico y la Asesora de la Gerencia Jurídica, revisando la

caducidad, así como el término legal para la presentación de la

Acción de Repetición.

La presentación del caso se debe realizar dentro de los veinte

(20) días hábiles siguientes a la asignación del mismo, evitando

que opere la caducidad de la acción.   

Recibir y revisar la documentación de acuerdo con los

siguientes criterios:

1.Que se trate del pago total o parcial de una sentencia judicial,

conciliación, laudo, transacción.

2.Que este anexo el certificado del pago para proceder a

designar al profesional apoderado de realizar el estudio para la

acción de repetición; realiza entrega de los documentos a la

Secretaria de la Oficina Representación Judicial y Actuación

Administrativa para que gestione la designación y actualice

correogen. 

Registrar en el correogen el nombre del profesional que

realizará el estudio de la acción de repetición y remite por correo

electrónico al profesional designado al que se haya hecho el

reparto. 

MPFD0801F01

Memorando interno

Certificación de pago original

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

MPFD0801F01

Memorando interno

Certificación de pago original

Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Jefe Oficina de Representación 

Judicial y Actuación Administrativa 

Nivel 08

Gerencia Jurídica

 rol Secretario Técnico del Comité de 

Conciliación 

Recibir y registrar en la base de datos de acciones de repetición

el pago total o parcial, para administrar los términos de

caducidad del medio de control de acción de repetición teniendo

en cuenta (a) la fecha de ejecutoria de la decisión o mecanismo

que reconoce y condena a la Empresa al pago del daño

antijurídico; (b) el término máximo legal fijado para el

cumplimiento oportuno de la misma; (c) la fecha del pago total,

de los pagos parciales y (d) verificará con base en los mismos si

la fecha de aquél o de aquéllos sucedió dentro del plazo legal

oportuno o por fuera del mismo, a partir de la ejecutoria de la

decisión, para emitir alertas y requerir oportunamente su

presentación al Comité de Conciliación.

Base de datos de acciones de 

repetición 

Recibir y firmar memorando dirigirdo a la Gerencia Corporativa

o de Zona solicitando más antecedentes administrativos o

judiciales para dar inicio al estudio de acción de repetición.

MPFD0801F01

Memorando interno

Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Elaborar y registrar en el aplicativo SIPROJWEB la ficha de

Acción de Repetición en la que se evidencia el análisis de

procedencia de la Acción de Repetición.

Ficha de acción de repetición

Aplicativo Siprojweb

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Recibir y analizar la decisión judicial. Revisando los

antecedentes conforme a la política 1 de este procedimiento y

que originaron la condena u obligación a cargo de la Empresa,

validar que la solicitud de estudio de procedencia de la acción

de repetición no haya caducado para poderla presentar ante el

Comité de Conciliación. 

Solo si se requieren más antecedentes para el estudio de la

Acción de Repetición, elabora memorando interno dirigido a la

Gerencia Corporativa o de Zona donde se originaron los hechos

que dieron lugar a la condena en contra de la EAAB-ESP.

Consolidar el expediente administrativo que soporta el estudio

técnico de acción de repetición el cual debe contener (a) los

antecedentes judiciales y extrajudiciales que soportan la

condena al pago indemnizatorio del daño antijurídico y las

actuaciones procesales indispensables para la toma de la

decisión sobre la procedencia de la acción de repetición y la

interposición de la demanda (b) los antecedentes

administrativos que soportan el pago total o parcial de la

condena y (c) los antecedentes administrativos de vinculación y

funciones de los servidores y trabajadores de la empresa que

podrían haber causado a título de dolo o culpa grave la condena

adversa a la empresa, así como los de la respectiva actuación,

decisión operación, contrato y omisión que originó la demanda

y su posterior condena. 

REVISAR  Y DESIGNAR 
PROFESIONAL

REGISTRAR PROFESIONAL 
EN CORREOGEN

ANALIZAR DOCUMENTOS Y 
PROYECTAR RESPUESTA

ELABORAR FICHA DE 
ACCION DE REPETICION 

PRESENTAR FICHA AL 
PRECOMITÉ

REGISTRAR EN LA BASE DE 
ACCIONES DE REPETICIÓN

Requiere más 

FIRMAR MEMORANDO

SI

NO

B

10

A
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14
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17

Tomar decisión sobre el caso en cuanto a lo sustentado por el

apoderado en:

1. Aplazar la decisión, por que se requieren más antecedentes o

porque se solicita aclaraciones respecto a las actividades

realizadas por el(os) funcionarios que pudieron incurrir en la falla 

que origino la condena; en este caso el apoderado debe volver

a sustentar el caso y se citará nuevamente al Comité de

Conciliación, (regresa a la actividad 10)

2. Decidir no iniciar la acción de repetición porque no se

encuentran los supuestos de hecho y derecho que permitieran

determinar la conducta doloso o gravemente culposa del

funcionario, en consecuencial se archivará el trámite y finalizará

el procedimiento.

3. Decidir repetir contra el funcionario ejerciendo el medio de

control de acción de repeticíón. 

Ficha de acción de repetición 

MPFD0801F06

Acta de Comité

Integrantes del Comité de 

Conciliación y Defensa Judicial

 Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa en su rol 

Secretario Técnico del Comité de 

Conciliación 

Realizar la citación al Comité mediante memorando interno y/o

correo electrónico a los integrantes del Comité de Conciliación y

Defensa Judicial, conforme al cronograma aprobado de

sesiones, el cual debe contener el orden del día, que los

estudios técnicos se encuentren completos, con el expediente

debidamente conformado y adjuntar las fichas que se van a

revisar para la toma de decisión por parte del Comité de

Conciliación. 

Incluir cuatrimestralmente la presentación al Comité de

Conciliación del informe sobre (a) las condenas proferidas en

contra de la entidad y que la condenaron a la indemnización de

un daño antijurídico (b) de la ejecutoria de las mismas (c) del

proceso de su cumplimiento y pago (d) de los plazos y riesgos

de caducidad en cada caso y (c) sobre las razones de la

condena y las alertas que puedan surgir en los estudios de

acciones de repetición.

MPFD0801F01

Memorando interno

Correo electrónico 

Fichas de acción de repetición 

MPFD0801F08

Informe trimestral

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Ficha de acción de repetición 

MPFD0801F06

Acta de Comité

Presentar y sustentar el caso, ante los miembros del Comité de 

Conciliación,  y dar respuesta a las inquietudes planteadas en el 

Comité 

MPFD0801F01

Memorando Interno con los 

documentos soporte

MPFD0801F02

Carta Externa con los documentos 

soporte

Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Recibir y revisar memorando y/o carta externa teniendo en

cuenta:

1. El poder este dirigido a la autoridad judicial competente

2. Que los datos del demandado estén correctos de acuerdo a

la determinación que tomó el Comité de Conciliación, esto es en

contra de quien debe ir la acción

3. Que los datos del apoderado estén correctos y acordes a la

designación efectuada.

4. Que estén todos los antecedentes del proceso judicial que dio

origen a la acción de repetición 

De existir inconsistencia devuelve a la Secretaria para los

respectivos ajustes

Entregar el poder y documentos soporte al apoderado.

Para los apoderados externos lo realizará a través del

procedimiento MPFD0206P Trámite, respuesta y envio de

comunicaciones oficiales en formato de carta externa.

Para los apoderados de planta con memorando interno y/o

correo electrónico

Recibir correo electrónico para crear y digitalizar en el aplicativo

SIPROJWEB la demanda.

MPFD0801F01

Memorando Interno con los 

documentos soporte

MPFD0801F02

Carta Externa con los documentos 

soporte

MPFD0206P

Trámite, respuesta y envio de 

comunicaciones oficiales

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Elaborar poder para que se presente la demanda judicial en

memorando interno de asignación de proceso para los

profesionales de planta y carta externa para los profesionales

externos y remitir al Jefe de la Oficina de Asesoria de

Representación Judicial y Actuación Administrativa para su

aprobación y firma.

Presentar la demanda de acción de repetición al Despacho

Judicial dentro de los quince (15) días siguientes a la sesión del

Comité, salvo que este próximo a la caducidad de la acción,

pendiente de la admisión para realizar las gestiones procesales

definidas por la ley.

Una vez se cuente con el auto admisorio lo remite al profesional

gestor de SIPROJWEB acompañado de la demanda y sus

anexos vía correo electrónico.

Demanda y soportes 

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Aplicativo SIPROJWEB

Profesional Nivel 20,21,22 

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

gestor del SIPROJWEB

MPFD0801F01

Memorando Interno con los 

documentos soporte

MPFD0801F02

Carta Externa con los documentos 

soporte

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

TOMAR DECISIÓN SOBRE EL 
CASO

ELABORAR PODER Y 
REMITIR AL JEFE DE OFICINA

REVISAR Y FIRMAR 
MEMORANDO 

ENTREGAR PODER 

RADICAR EN SIPROJWEB

Acción de 

CITAR AL COMITE DE 
CONCILIACIÓN 

NO

SI
41

Archivar 

Es correcto?

NO

SI

SUSTENTAR EL CASO 

PRESENTAR LA DEMANDA

B

C

3

NO

Aplazar 
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19

20

21

22

23

24

25

26

Recibir la consignación y elaborar comunicado al Despacho

Judicial remitiendo copia del pago, para que el Despacho

continue con los trámites procesales correspondientes.

MPFD0801F02

Carta Externa

Copia de consignación al Banco

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

MPFD0801F01

Memorando interno

Auto que ordena los gastos del 

proceso

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Recepcionar el comunicado de solicitud de pagos, elaborar

memorando dirigido a la Gerencia Jurídica solicitando el trámite:

1. Si se trata de gastos el trámite se debe realizar por caja

menor ante  la Dirección de Servicios Administrativos, 

2. Si se trata de pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores y otros, solicita la elaboración del CDP y RP 

En todo caso lo entrega al Jefe de la Oficina Asesora de

Representación Judicial y Administrativa para la respectiva

gestión.

Recibir y revisar el memorando:

1. Revisar el auto que ordeno los gastos del proceso así como

el auto que ordeno el pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores y otros

2. Tratándose del pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores y otros se debe validar que aporte la documentación

requerida por la Empresa: acta de designación, auto de

posesión, fotocopia de la cédula de ciudadanía y del RUT del

Auxiliar de Justicia

3. Verificar que los valores sean los ordenados por la autoridad

judicial.

Si esta correcto firma el memorando y se pasa a la Gerencia

Jurídica para su aprobación, de lo contrario lo devuelve para

que sea corregido.

MPFD0801F01

Memorando interno

Auto que ordena los gastos del 

proceso

Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Notificar el auto que ordena realizar el trámite para el pago de

los gastos ordinarios, pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores, costas y otros del proceso y realizar las gestiones,

mediante memorando dirigido a la Oficina de Representación

Judicial y Actuación Administrativa solicitando el trámite del

pago, acompañado del auto que ordena el mismo. 

MPFD0801F01

Memorando interno

Auto admisorio

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Recibir los documentos, aplicar el procedimiento MPFF0804P

Cajas menores

MPFD0801F01

Memorando interno

Auto que ordena los gastos del 

proceso

MPFFD0804P

Cajas menores

Secretaria Nivel 41

Gerencia Corporativa de Gestión 

Hiumana y Administrativa

Dirección Servicios Administrativos

con el rol de Administradora de Caja 

Menor

Realizar el pago mediante consignación en el Banco Agrario a

orden del Despacho Judicial y entrega vía correo electrónico la

copia de la consignación al apoderado para que acredite el pago

ante el Despacho, y remite una copia a la Dirección de Servicios

Administrativos para legalizar la erogación del gasto

Copia de consignación al Banco

Secretario Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

MPFD0801F01

Memorando interno

Auto que ordena los gastos del 

proceso

CDP y RP

Gerente Nivel 04

Gerencia Jurídica

Recibir memorando y diligenciar formato MPFF0804F01

Solicitud de erogación del gasto, en apoyo del Secretario Nivel

41 y lo remite a la Dirección de Servicios Administrativos junto

con el auto que ordena los gastos del proceso, previamente

firmado por el Gerente Jurídico.

En caso de ser el pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores y pago de costas ingresar a la herramienta sap al

IFUPY128 "Generación de CDP-RP" para generar el RP y el

CDP

MPFD0801F01

Memorando interno

MPFFA0804F01

Solicitud de erogación del gasto

Auto que ordena los gastos del 

proceso

No.CDP

No. RP

Profesional Nivel 20

Gerencia Jurídica

con el rol de planificador

Recibir memorando y solicitar a la Profesional nivel 20 con el rol

de planificadora para que gestione el memorando ante la

Dirección de Servicios Administrativos si se trata de un pago de

gastos de proceso para que se gestione  por caja menor.

De tratarse de un pago de honorarios y/o gastos de peritos,

curadores y otros para que gestione el correspondiente CDP y

RP

Verificar que el CDP y el RP tenga los valores registrados en el

memorando remitido por la Oficina Representación Judicial y

Actuación Administrativa, en la herramienta SAP a través del

IFUPY128 "Generación de CDP-RP" aprueba los documentos

presupuestales

No.CDP

No. RP

MPFD0801F01

Memorando interno

Gerente Nivel 04

Gerencia Jurídica

con el rol de ordenador del gasto

NOTIFICAR EL AUTO

RECEPCIONAR Y ELABORAR 
MEMORANDO SOLICITUD 

GASTOS ORDINARIOS

REVISAR Y FIRMAR 
MEMORANDO 

Es correcto?

SI

RECEPCIONAR MEMORANDO 
PAGO POR CAJA MENOR

NO

ELABORAR SOLICITUD DE 
EROGACIÓN DEL GASTO y/o 

CDP - RP

APLICAR PROCEDIMIENTO 
CAJAS MENORES

REALIZAR PAGO 

ACREDITAR PAGO 

GGasto procesal?

SI

VERIFICAR Y APROBAR 
RECURSOS PRESUPUESTALES

¿Correcto?

NO

NO

D

25 Realizar pago

SI

23
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Recibir comunicado, y elaborar memorando interno dirigido a las

áreas conforme a la actividad No. 30 de este procedimiento

Recibir el comunicado junto con el remanente (título judicial), y

elabora comunicado dirigido a la Gerencia Jurídica solicitando:

1. Si es remanente para que trámite el recibo de caja ante la

Dirección de Contabilidad

2. Si es título judicial para que trámite el endoso ante la

Gerencia General

Comunicados que entrega al Jefe de la Oficina de

Representación Judicial y Administrativa para la correspondiente 

firma

MPFD0801F01

Memorando Interno

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Recibir comunicado y revisar que el títiulo judicial requiera

endoso y que vaya dirigido a la Gerencia General.

En caso de presentar inconsistencias devuelve a la Secretaria

para ajustes

MPFD0801F01

Memorando Interno

Título judicial
Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Recibir comunicado y trámitar las solicitudes de acuerdo con:

1. Si es remanente para que trámite el recibo de caja ante la

Dirección de Contabilidad

2. Si es título judicial para que trámite el endoso ante la

Gerencia General

MPFD0801F01

Memorando Interno

Título judicial

Gerente Nivel 04

Gerencia Juridica

Recibir comunicado y entregar al funcionario designado por el

Director

MPFD0801F01

Memorando Interno

Secretaria Nivel 40

Gerencia Corporativa Financiera

Dirección de Contabilidad

Recibir comunicado, y firma el título judicial y radican en la

Gerencia Jurídica

MPFD0801F01

Memorando Interno

Título judicial

Gerente Nivel 02

Gerencia General

MPFD0801F01

Memorando Interno

Título judicial  
Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Recibir comunicado y revisar:

1. Que el título judicial requiera endoso y que vaya dirigido a la

Gerencia General.

2. Validar que corresponda al proceso judicial

En caso de presentar inconsistencias devuelve a la Secretaria

para ajustes, de lo contrario firma y remite a la Gerencia

Jurídica

MPFD0801F01

Memorando Interno

Título judicial
Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Asistir y representar a la EAAB-ESP, en todas y cada una de las

etapas procesales que se surtan en el desarrollo del proceso,

hasta la materialización de la decisión; en caso de ser favorable

para la Empresa; es decir, cobrar la sentencia. Si la sentencia

es favorable a los intereses de la EAAB ESP, se deberá seguir

el procedimiento establecido en observancia al proceso de

ejecución respectivo en caso de renuencia en el pago por parte

del repetido. Si se trata de la ejecución de condenas impuestas

por llamamiento en garantía, se aplicará lo dispuesto en el

artículo 16 de la misma ley.

En cuanto a medidas cautelares, llamamiento en garantía y

demás asuntos concernientes a la Acción de Repetición, se

observarán las disposiciones de la ley 678 de 2001 y de la ley

1437 de 2011 (Código de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo).

Si es desfavorable se archivan los documentos y finaliza el

procedimiento.

Actualiza las etapas procesales en el aplicativo SIPROJWEB

anexando las respectivas piezas procesales.

El incumplimiento de los deberes y términos legales

anteriormente descritos acarreara responsabilidades de tipo

sancionatorio.

Auto

Sentencia

MPFD0801F01 

Memorando Interno

MPFD0801F02

Carta Externa

Aplicativo SIPROJWEB

Profesional Nivel 20,21,22 

Apoderado de la Empresa

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación 

Judicial y Actuación  Administrativa

Elaborar comunicado al Despacho Judicial solicitando la

liquidación de los remanentes judiciales y/o la entrega del título

judicial.

MPFD0801F02

Carta Externa

Realizar la entrega del remanente y/o título judicial al apoderado

y lo registra en la página de la rama judicial
Página de la rama judicial Despacho Judicial 

Recibir el remanente (título judicial) e informar y entregar

mediante oficio a la Oficina Asesora de Representación Judicial

y Actuación Administrativa de los mismos.

Título judicial

ASISTIR Y REPRESENTAR A LA 
EAAB

SOLICITAR REMANENTES Y/O 
TÍTULO JUDICIAL

41

Archivar 

REALIZAR DEVOLUCIÓN DE 
REMANENTES y/o TÍTULO 

JUDICIAL

RECIBIR REMANENTE Y/O 
TÍTULO JUDICIAL

RECIBIR COMUNICADO DE 
REMANENTES

REVISAR Y FIRMAR 
MEMORANDO 

Es correcto?

SI

NO

RECIBIR COMUNICADOS Y 
ELABORAR SOLICITUDES

RECIBIR COMUNICADO DE 
LOS REMANENTES

REVISAR Y FIRMAR 
MEMORANDO 

Es correcto?

NO

RECIBIR SOLICITUD DE RECIBO 
DE CAJA

RECIBIR SOLICITUD DE ENDOSO

E

D

SI
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39

40

41

Control de cambios

Control de revisión y aprobación

06/10/2022

Dar aplicación al Acuerdo 01/2022 que establece las directrices institucionales en materia de acción de repetición y 

adicionalmente se incluyen actividades de cómo realizar los pagos de gastos procesales y los pagos de honorarios y/o peritos, 

curadores y otros, se asignan los responsables para las actividades
2

07/07/2023 11/07/2023

DESCRIPCIÓN Y JUSTIFICACIÓN DEL CAMBIO

12/07/2023

Elaboración Revisión Aprobación

Sandra Milena Ramírez

Contratista

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación Judicial y Actuación 

Administrativa

Nely Cuevas Gutierrez

Profesional Especializado 20

 Jenny Maritza Gamboa Baquero

Jefe de Oficina Nivel 08

Gerencia Jurídica

Oficina Asesora de Representación Judicial y Actuación Administrativa

Jairo Andrés Revelo Molina

Gerente Nivel 04

Gerencia Jurídica 

FECHA VERSIÓN

12/07/2023
En la actividad 10  se cambia de trimestral a cuatrimestar la preseentación del Comité de Conciliación.

3

Tecnologo Administrativo Nivel 30

Gerencia Corporativa Financiera

Dirección de Contabilidad

Recibir comunicado e Ingresar a la herramienta SAP a través

del IFUAR027 “Generar recibo de caja” , teniendo en cuenta el

valor y el número del proceso al que corresponde el remante y/o

título judicial, e informa mediante correo electrónico a la

Gerencia Jurídica.

No. Recibo de Caja

Archivar los soportes documentales de acuerdo con el

procedimiento MPFD0301P "Organización de documentos"

MPFD0301P

Organización de documentos

Expediente

Auxiliar Administrativo Nivel 42

Gestor documental

Gerencia Jurídica

 Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

rol gestor documental CAU

Consigna el remanente y/o título judicial en el Banco Popular,

una vez consignado elabora memorando interno dirigido a la

Dirección de Tesorería, lo entrega a la Gerencia Jurídica para

firma

No. Recibo de Caja

MPFD0801F01

Memorando interno

Secretaria Nivel 41

Gerencia Jurídica

Oficina de Representación Judicial y 

Actuación Administrativa

Recibir comunicado dirigido a la Dirección de Tesorería donde

se legaliza el pago de la acción de repetición y se anexa el

respectivo recibo de caja, se remite vía correo electrónico al

apoderado para que lo integre al proceso judicial

No. Recibo de Caja

MPFD0801F01

Memorando interno

Gerente Nivel 04

Gerencia Juridica

ARCHIVAR DOCUMENTOS 
SOPORTE

FIN

12

RECIBIR SOLICITUD  Y  
ELABORAR  RECIBO DE CAJA

CONSIGNAR REMANENTE Y/O 
TITULO JUDICIAL

RECIBIR Y FIRMAR 
COMUNICADO 

27

E
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