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AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA . .
Proceso: Gestion Juridica

Subproceso: Representacion Judicial y Administrativia

Objetivo:
Determinar la presunta conducta dolosa o gravemente culposa en la que pudo incurrir el trabajador y/o servidor publico cuando la Empresa haya hecho un reconocimiento indemnizatorio
con ocasion de una condena, conciliacién u otra forma de terminacion de conflictos, a través del estudio de la accion de repeticién con el fin de decidir la procedencia o no de presentar la
demanda.

Alcance:

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

Términos y definiciones:

ACCION DE REPETICION: Accién de Repeticion: La accion de repeticién, ha sido definida por la Ley 678 de 2001, como una accién civil de caracter patrimonial que debera ejercerse
en contra del servidor o ex servidor plblico que como consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado reconocimiento indemnizatorio por parte del Estado,
proveniente de una condena, conciliacién u otra forma de terminacién de un conflicto. La misma accién se ejercitara contra el particular que investido de una funcién publica haya
ocasionado, en forma dolosa o gravemente culposa, la reparacién patrimonial. Sentencia 338 de 2014 Corte Constitucional.

CAU: Centro de Archivo Unico de la Gerencia Juridica.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal
COMITE DE CONCILIACION: El Comité de Conciliacién es una instancia administrativa que actGa como sede de estudio, anélisis y formulacién de politicas sobre prevencion del
dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. Decreto 1716 DE 2009.

CONCILIACIONES: Es un medio alternativo de solucién de conflictos, mediante el cual las partes resuelven directamente un litigio con la intervencién o colaboracién de un tercero.
La Conciliacién Extrajudicial es solicitada tnicamente por las partes y se realiza a través de los conciliadores de centros de conciliacion o ante autoridades en cumplimiento de
funciones conciliatorias; mientras que la Conciliacién Judicial puede ocurrir ante el juez del proceso, en la Audiencia convocada de oficio o cuando es solicitada por las partes. La
Conciliacién Judicial se realiza en los despachos judiciales.

CONDENAS: En derecho procesal condena es, en general, una decision judicial por la cual se condena a una de las partes a cumplir alguna obligacién de dar, de hacer o no hacer,
satisfaciendo asi, en todo o en parte, la pretension de la otra parte. Enciclopedia Juridica

RP: Registro presupuestal

SENTENCIA JUDICIAL: Una sentencia es una resolucion de caracter juridico que expresa una decision definitiva sobre un proceso (que puede ser penal o civil). Es decir, la
sentencia judicial da por finalizado un litigio o pleito.

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

Politicas de Operacion:

3

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 obligacién, con el propésito de prevenir el
riesgo de caducidad del medio de control de repeticién el Comité de Conciliacién mediante el acuerdo 01 de 2022 fij6 las directrices institucionales para el analisis, decision e
interposicién de la accién de repeticion, al cual debera darsele estricto cumplimiento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las politicas de operacion frente a las alertas que respecto del vencimiento de los plazos legales y reglamentarios, deban ser formuladas al Comité de
Conciliacién, al ordenador del gasto responsable del cumplimiento de la sentencia, al Jefe de la Oficina de Representacion Judicial y Actuacién Administrativa y al abogado a cargo de
la elaboracion del respectivo estudio técnico y de presentar la demanda de repeticién, también debera informarse la respectiva alerta al representante legal de la Empresa, en
atencion de la responsabilidad disciplinaria que le asiste en materia contractual, en concordancia con lo establecido en la Ley 678 de 2001.

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

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
la4,5al11,13a15,18a24,27,31a3
MPFDO0801F01 Memorando interno y documentos soporte 7y40 EAAB
NA Base de datos de accién de repeticion 3 EAAB
NA Recibo de caja 38 a40 EAAB
NA Decision judicial con sus soportes 6 Despacho judicial o autoridad administrativa
NA Notificacién de providencia 6 Despacho judicial o autoridad administrativa
NA Demanda 16 Despacho judicial o autoridad administrativa
NA Titulo Judicial 30a32,34 a 36 Despacho judicial o autoridad administrativa
MPFF0804P Cajas menores 23 EAAB
MPFEDO801F06 Acta de Comité 11 EAAB
MPEDO801F02 Carta externa 12a 15,28 EAAB
MPFD0206P Tréamite respuesta y envio de comunicaciones oficiales 15 EAAB
NA Auto admisorio 18a21 Despacho judicial o autoridad administrativa
MPFF0804F01 Solicitud de erogacion del gasto 22 EAAB
IFUPY128 Generacion de CDP-RP 22y24 EAAB
NA Auto, sentencia 27 EAAB
IFUARO27 Generar recibo de caja 38 EAAB
MPFEDO0301P Organizacién de documentos 41 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Elaborar memorando interno, el cual va dirigido al Jefe de la
Oficina de Representacion Judicial y Actuacién Administrativa
;nﬁfﬂgl de Secretario Técnico del Comité de Conciliacion con MPFDO80:!.F01
1 INFORMAR PAGO DE 1. Informar de la realizacién del pago total o parcial de la Memorando intemo Ordenador del gasto
CONDENA condena ” -
P, . Certificado de pago original
y anexa la certificacion original del pago
2. Acreditar el pago al Despacho Judicial
3. Adelantar el estudio de accién de repeticién
MPFDO0801F01
RECEPCIONAR : . . . . -
COMUNICADO Recepcmngr el comunicado coh el correspondiente cemflc_:e}do Memorando interno Secretar_la NI\{E! 41
2 de pago e ingresar al correogen; I_o entrega aI_ Jefe de _Ia_ Oflm_na o . B Gerencia Jurldlca .
Asesora de Representacion Judicial y Actuacién Administrativa Certificacién de pago original Oficina de Representaci6n Judicial y
para reparto. Actuacién Administrativa
Correogen
Este documento es de uso interno,
MPFDO0802F02 no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
Versién:03 queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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Recibir y registrar en la base de datos de acciones de repeticion
@ el pago total o parcial, para administrar los términos de
caducidad del medio de control de accién de repeticién teniendo
en cuenta (a) la fecha de ejecutoria de la decisién o mecanismo . ”
iiillzT::sR;é\‘RL;’E'ﬁiElg; que reconoce y condena a la Empresa al pago del dafio Jefe Oficina de Representacion
antijuridico; (b) el término maximo legal fijado para el Base de datos de acciones de Judicial y Actuacion Administrativa
3 cumplimiento oportuno de la misma; (c) la fecha del pago total, repeticion N"_’el 08, i
6 de los pagos parciales y (d) verificara con base en los mismos si Gerencia Juridica
la fecha de aquél o de aquéllos sucedié dentro del plazo legal rol Secretario Técnico del Comité de
oportuno o por fuera del mismo, a partir de la ejecutoria de la Conciliacion
decision, para emitir alertas y requerir oportunamente su
presentacion al Comité de Conciliacion.
Recibir y revisar la documentacion de acuerdo con los
siguientes criterios:
REVISAR Y DESIGNAR 1.Que se trate del pago total o parcial de una sentencia judicial, MPFDO0801F01
PROFESIONAL conciliacién, laudo, transaccion. Memorando interno Jefe de Oficina Nivel 08
2 2.Que este anexo el certificado del pago para proceder a Gerencia Juridica
designar al profesional apoderado de realizar el estudio para la Certificacion de pago original Oficina Asesora de Representacion
accion de repeticion; realiza entrega de los documentos a la Judicial y Actuacién Administrativa
Secretaria de la Oficina Representacién Judicial y Actuacion
Administrativa para que gestione la designacion y actualice
correogen.
REGISTRAR PROFESIONAL Registrar en el correogen el nombre del profesional que MPFDO0801F01 Secretaria Nivel 41
5 EN CORREOGEN realizara el estudio de la accion de repeticién y remite por correo Memorando interno Gerencia Juridica
electrénico al profesional designado al que se haya hecho el Oficina de Representacion Judicial y
reparto. Certificacion de pago original Actuacion Administrativa
Recibir y analizar la decisién judicial. Revisando los
ANALIZAR DOCUMENTOS Y antecedentes conforme a la politica 1 de este procedimiento y|
PROYECTAR RESPUESTA que originaron la condena u obligacién a cargo de la Empresa,
validar que la solicitud de estudio de procedencia de la accién
de repeticién no haya caducado para poderla presentar ante el
Comité de Conciliacion.
Solo si se requieren mas antecedentes para el estudio de la
Accién de Repeticion, elabora memorando interno dirigido a la
Geren_CIa Corporativa o de Zona donde se originaron los hechos MPEDOSOLFOL
que dieron lugar a la condena en contra de la EAAB-ESP. .
Memorando interno
Consolidar el expediente administrativo que soporta el estudio i . Profesional Nivel 20,21,22
- L . Decisién judicial (sentencia) con sus
6 técnico de acm}on»c!e repeticién e! ct_Ja_I debe contener (a) los respectivos anexos Apoderado de la !Empresa
antecedentes judiciales y extrajudiciales que soportan la Gerencia Juridica
condena al pago indemnizatorio del dafio antijuridico y las e . . Oficina Asesora de Representacion
y L Notificacién de providencia . ") o R
actuaciones procesales indispensables para la toma de la Judicial y Actuacién Administrativa
decision sobre la procedencia de la accion de repeticién y la
interposicion de la demanda (b) los antecedentes
administrativos que soportan el pago total o parcial de la
NI condena y (c) los antecedentes administrativos de vinculacion y|
funciones de los servidores y trabajadores de la empresa que
podrian haber causado a titulo de dolo o culpa grave la condena
adversa a la empresa, asi como los de la respectiva actuacion,
decision operacion, contrato y omisién que originé la demanda
y su posterior condena.
Recibir y firmar memorando dirigirdo a la Gerencia Corporativa Jefe de Of!cma leel 08
7 o de Zona solicitando mas antecedentes administrativos o MPFDOBMFM - Gerencia Juridica ”
FIRMAR MEMORANDO S o . » o Memorando interno Oficina Asesora de Representacion
judiciales para dar inicio al estudio de acci6n de repeticion. . ) s R
Judicial y Actuacién Administrativa
Elaborar y registrar en el aplicativo SIPROJWEB la ficha de Ficha de acci6n de repeticion Profesional Nivel 20,21,22
Accién de Repeticion en la que se evidencia el andlisis de Apoderado de la Empresa
8 | Ll ELABORAR FICHA DE procedencia de la Accion de Repeticion. Aplicativo Siprojweb Gerencia Juridica
ACCION DE REPETICION Oficina Asesora de Representacion
Judicial y Actuacién Administrativa
Presentar y sustentar el caso, primero ante el Precomité de
Conciliacién del cual hace parte el Secretario Técnico, Gerente . ” L
PRESFE,TET?OR“;'EEA A Juridico y la Asesora de la Gerencia Juridica, revisando la Ficha de accién de repeticion Profesional Nivel 20,21,22
caducidad, asi como el término legal para la presentacion de la — A Apoderado de la Empresa
9 i . Aplicativo Siprojweb ; -
Accién de Repeticion. Gerencia Juridica
La presentacién del caso se debe realizar dentro de los veinte Oficina Asesora de Representacion
E:I (20) dias habiles siguientes a la asignacién del mismo, evitando Judicial y Actuacién Administrativa
que opere la caducidad de la accion.
Este documento es de uso interno,
MPFDO0802F02 no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
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u Realizar la citacion al Comité mediante memorando interno y/o
correo electrénico a los integrantes del Comité de Conciliacion vy
Defensa Judicial, conforme al cronograma aprobado de
sesiones, el cual debe contener el orden del dia, que los
estudios técnicos se encuentren completos, con el expediente MPFD0801F01
debidamente conformado y adjuntar las fichas que se van a Memorando interno
CITAR AL COMITE DE E:e(;/rl\sc?ﬁagg;a la toma de decision por parte del Comité de oo alectibnico Oficina de Representacién Judicial y
10 CONCILIACION : Actuacion Administrativa en su rol
. . L - X - s Secretario Técnico del Comité de
Incluir cuatrimestralmente la presentaciéon al Comité de Fichas de accion de repeticion O
. . N Conciliacién
Conciliacién del informe sobre (a) las condenas proferidas en
contra de la entidad y que la condenaron a la indemnizacién de MPFD0801F08
un dafio antijuridico (b) de la ejecutoria de las mismas (c) del Informe trimestral
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 repeticion.
SUSTENTAR EL CASO Presentar y sustentar el caso, ante los miembros del Comité de Ficha de accién de repeticién Profesional Nivel 20,21,22
11 Conciliacién, y dar respuesta a las inquietudes planteadas en el Apoderado de la Empresa
Comité Y P q P MPFD0801F06 Gerencia Juridica
Acta de Comité Oficina Asesora de Representacion
Judicial y Actuacién Administrativa
TOMAR DECISION SOBRE EL Tomar decision sobre el caso en cuanto a lo sustentado por el
apoderado en:
1. Aplazar la decision, por que se requieren mas 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 Y ” .
N Y Ficha de accion de repeticion
a sustentar el caso y se citard& nuevamente al Comité de L
12 Conciliacién, (regresa a la actividad 10) Integrantes del Comité de
Archivar . Aplazar 2. Decidir no iniciar la accién de repeticion porque no se MPFDOSOlFQb: Conciliacién y Defensa Judicial
- Acta de Comité
Sl encuentran los supuestos de hecho y derecho que permitieran
41 determinar la conducta doloso o gravemente culposa del
funcionario, en consecuencial se archivara el tramite y finalizara
el procedimiento.
3. Decidir repetir contra el funcionario ejerciendo el medio de
control de accién de repeticion.
MPFDO0801F01
Elaborar poder para que se presente la demanda judicial en Memorando Interno con los N
. . s Secretaria Nivel 41
ELABORAR PODER Y memorando interno de asignacién de proceso para los documentos soporte Gerencia Juridica
13 REMITIR AL JEFE DE OFICINA profesionales de planta y carta externa para los profesionales Oficina de Representacion Judicial
externos y remitir al Jefe de la Oficina de Asesoria de MPFD0801F02 0! L . y
L L . - . Actuacién Administrativa
Representacion Judicial y Actuacién Administrativa para su| Carta Externa con los documentos
J aprobacién y firma. soporte
REVISAR Y FIRMAR Recibir y revisar memorando y/o carta externa teniendo en
MEMORANDO iueErlﬂa:d dirigido a | idad judicial
. El poder este dirigido a la autorida judicial competente MPEDOSOLFOL
2. Que los datos del demandado estén correctos de acuerdo a
s ; o P Memorando Interno con los - .
la determinacion que tomé el Comité de Conciliacion, esto es en Jefe de Oficina Nivel 08
N . - documentos soporte - e
14 contra de quien debe ir la accién Gerencia Juridica
3. Que los datos del apoderado estén correctos y acordes a la Oficina Asesora de Representacion
N L MPFDO0801F02 . o S .
designacion efectuada. Judicial y Actuacién Administrativa
5 R .| Carta Externa con los documentos
4. Que estén todos los antecedentes del proceso judicial que dio sonorte
origen a la accién de repeticion P
De existir inconsistencia devuelve a la Secretaria para los
respectivos ajustes
MPFDO0801F01
Memorando Interno con los
Entregar el poder y documentos soporte al apoderado. documentos soporte
Secretaria Nivel 41
ENTREGAR PODER Para los apoderados externos lo realizara a través del MPFDO0801F02 Gerencia Juridica
15 procedimiento MPFDO0206P Tramite, respuesta y envio de| Carta Externa con los documentos | Oficina de Representacién Judicial y
comunicaciones oficiales en formato de carta externa. soporte Actuacién Administrativa
Para los apoderados de planta con memorando interno y/o
correo electrénico MPFD0206P
Tramite, respuesta y envio de
comunicaciones oficiales
Presentar la demanda de accién de repeticion al Despacho
Judicial dentro de los quince (15) dias siguientes a la sesion del
PRESENTAR LA DEMANDA Comité, salvo que este préximo a la caducidad de la accién, Profesional Nivel 20,21,22
pendiente de la admisién para realizar las gestiones procesales Apoderado de la Empresa
16 definidas por la ley. Demanda y soportes Gerencia Juridica
Oficina Asesora de Representacion
Una vez se cuente con el auto admisorio lo remite al profesional Judicial y Actuacién Administrativa
gestor de SIPROJWEB acompafiado de la demanda y sus
anexos via correo electrénico.
RADICAR EN SIPROJWEB Profesional Nivel 20,21,22
Recibir correo electronico para crear y digitalizar en el aplicativo Aplicativo SIPROJWEB Gerencia Juridica
17 SIPROJWEB la demanda. Oficina Asesora de Representacion
Judicial y Actuacién Administrativa
gestor del SIPROJWEB
Este documento es de uso interno,
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Notificar el au.to que ordena realizar elv tramite para el pago de Profesional Nivel 20,21,22
los gastos ordinarios, pago de honorarios y/o.gastos de pgmos, MPEDOSOLFO1 Apoderado de la Empresa
curafiores, costas y otro.s. Qel proceso y realizar las gestlong’s, Memorando interno Gerencia Juridica
18 NOTIFICAR EL AUTO mediante memorando dirigido a la Oficina de Representacion Oficina Asesora de Representacién
Judicial y Actljamon Administrativa soI|C|t§ndo el tramite del Auto admisorio Judicial y Actuacién Administrativa
pago, acompafiado del auto que ordena el mismo.
Recepcionar el comunicado de solicitud de pagos, elaborar
memorando dirigido a la Gerencia Juridica solicitando el tramite:
RECEPCIONAR Y ELABORAR 1. Si se trata de gastos el trAmite se debe realizar por caja MPFDO0801F01 Secretaria Nivel 41
™ MEMORANDO SOLICITUD menor ante la Direccién de Servicios Administrativos, Memorando interno Gerencia Juridica
19 GASTOS ORDINARIOS 2. Si se trata de pago de honorarios y/o gastos de peritos, Oficina de Representacion Judicial y
curadores y otros, solicita la elaboracién del CDP y RP Auto que ordena los gastos del Actuacion Administrativa
En todo caso lo entrega al Jefe de la Oficina Asesora de proceso
Representacion Judicial y Administrativa para la respectiva
gestion.
Recibir y revisar el memorando:
1. Revisar el auto que ordeno los gastos del proceso asi como
REVISAR Y FIRMAR el auto que ordeno el pago de honorarios y/o gastos de peritos,
MEMORANDO curadores y otros
2. Tratdndose del pago de honorarios y/o gastos de peritos,
curadqres y otros se debe validar que aportg la dgcumentamon MPFDOSO}FOl Jefe de Oficina Nivel 08
requerida por la Empresa: acta de designacion, auto de Memorando interno . e
i . ) . . Gerencia Juridica
20 posesion, fotocopia de la cédula de ciudadania y del RUT del - ”
Es correcto? " L Oficina Asesora de Representacion
Auxiliar de Justicia Auto que ordena los gastos del . ) s R
- . Judicial y Actuacién Administrativa
— 3. Verificar que los valores sean los ordenados por la autoridad proceso
judicial.
Si esta correcto firma el memorando y se pasa a la Gerencia
sl Juridica para su aprobacion, de lo contrario lo devuelve para
que sea corregido.
Recibir memorando y solicitar a la Profesional nivel 20 con el rol MPFD0801F01 Gerente Nivel 04
de planificadora para que gestione el memorando ante la Memorando interno Gerencia Juridica
RECEPCIONAR MEMORANDO N, S L - ;
Direccién de Servicios Administrativos si se trata de un pago de
PAGO POR CAJA MENOR . .
21 gastos de proceso para que se gestione por caja menor. Auto que ordena los gastos del
De tratarse de un pago de honorarios y/o gastos de peritos, proceso
curadores y otros para que gestione el correspondiente CDP vy
RP CDPyRP
MPFD0801F01 Profesional Nivel 20
ibi ili i Memorando interno Gerencia Juridica
ELABORAR SOLICITUD DE Rec.ll?lr memorandﬁ) y diligenciar formato MPFFO§04F01 dif
o EROGACION DEL GASTO Solicitud de erogacion del gasto, en apoyo del Secretario Nivel con el rol de planificador
y/o . A o IR
COP- RP 41 y lo remite a la Direccién de Servicios Administrativos junto ~ MPFFA0804F01
con el auto que ordena los gastos del proceso, previamente|  Solicitud de erogacion del gasto
22 firmado por el Gerente Juridico.
NO Auto que ordena los gastos del
Gasto procesal? En caso de ser el pago de honorarios y/o gastos de peritos, proceso
curadores y pago de costas ingresar a la herramienta sap al
IFUPY128 "Generacién de CDP-RP" para generar el RP y el No.CDP
CDP
No. RP
Sl MPFDO0801F01 Secretaria Nivel 41
Memorando interno Gerencia Corporativa de Gestion
APLICAR PROCEDIMIENTO Hiumana y Administrativa
CAJAS MENORES Recibir los documentos, aplicar el procedimiento MPFFO804P Auto que ordena los gastos del Direccién Servicios Administrativos
23 Cajas menores proceso con el rol de Administradora de Caja
Menor
Realizar pago MPFFD0804P
Cajas menores
VERIFICAR Y APROBAR No.CDP
| RECURSOS PRESUPUESTALES - ; Gerente Nivel 04
Verificar que el QI?P yel R;P te?g_a los valores reg_l;trados_ e_nI el No. RP Gerencia Juridica
memor_e}ndo rer_m_tldo por la Oficina Representacion Judlpa y| con el rol de ordenador del gasto
24 Actuacién Administrativa, en la herramienta SAP a través del MPFDO801FO01
éCorrecto? IFUPY128 "Generacién de CDP-RP" aprueba los documentos Memorando interno
presupuestales
Realizar el pago medlan_te_ con5|gna(:|0n’en el Banco Agrgno a Secretario Nivel 41
orden del Despacho Judicial y entrega via correo electrénico la . .
) " ” h ; ) » Gerencia Juridica
25 copia de la consignacién al apoderado para que acredite el pago Copia de consignacion al Banco - ”
; ) N . Oficina Asesora de Representacion
ante el Despacho, y remite una copia a la Direccién de Servicios . ) o R
R ) " Judicial y Actuacién Administrativa
Administrativos para legalizar la erogacién del gasto
’ ACREDITAR PAGO ‘ MPFD0801F02 _ _
Recibir la consignacién y elaborar comunicado al Despacho Carta Externa irofzsmr(;algllvlel 50'21'22
26 Judicial remitiendo copia del pago, para que el Despacho Copia d . i6n al B poGera 0 eJa ldr.npresa
continue con los tramites procesales correspondientes. opia de consignacion al Banco - erencia Juricica ”
Oficina Asesora de Representacion
Judicial y Actuacién Administrativa

Este documento es de uso interno,
MPFDO0802F02 no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
Versién:03 queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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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 materializacion de la decision; en caso de ser favorable
para la Empresa; es decir, cobrar la sentencia. Si la sentencia
ASISTIR Y REPRESENTAR A LA es favorable a los intereses de la EAAB ESP, se debera seguir
EAAB el procedimiento establecido en observancia al proceso de
ejecucion respectivo en caso de renuencia en el pago por parte
N X . L . Auto
del repetido. Si se trata de la ejecucion de condenas impuestas Sentencia
Archivar pot llamamiento en garantia, se aplicara lo dispuesto en el
articulo 16 de la misma ley. ) ) MPEDOSOLFOL _ )
En cuanto a medidas cautelares, llamamiento en garantia vy Profesional Nivel 20,21,22
2 . 2 L Memorando Interno
27 demas a§untos F:oncgmlenles a la Accion de Repeticion, se Apoderado _de la !Er_npresa
observaran las disposiciones de la ley 678 de 2001 y de la ley MPFEDOSOLF02 Gerencia Juridica
1437 de 2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Oficina Asesora de Representacién
. M Carta Externa . i o .
Contencioso Administrativo). Judicial y Actuacién Administrativa
Si es Qe§favorable se archivan los documentos vy finaliza el Aplicativo SIPROJWEB
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.
MPFDO0801F02
SOLICITAR REMANENTES Y/O Elaborar comunicado al Despacho Judicial solicitando la Carta Externa irof;sm?jal gll\lle' 202122
- =anorar Spac! poderado de la Empresa
28 TITULO JUDICIAL liquidacion de los remanentes judiciales y/o la entrega del titulo Gerencia Juridica
judicial. Oficina Asesora de Representacion
Judicial y Actuacién Administrativa
REALIZAR DEVOLUCION DE
29 REMANENTES y/o TITULO Realiza_r la entrega figl remanente ylp tl"tu_lo judicial al apoderado Pégina de la rama judicial Despacho Judicial
JUDICIAL y lo registra en la pagina de la rama judicial
Titulo judicial
Recibir el remanente (titulo judicial) e informar y entregar Profesional Nivel 20,21,22
30 ’ RECIB!R REMANENTE Y/O ‘ mediante oficio a la Oficina Asesora de Representacién Judicial Apoderado de la Empresa
TITULO JUDICIAL y Actuacion Administrativa de los mismos. Gerencia Juridica
Oficina Asesora de Representacion
l Judicial y Actuacién Administrativa
MPFDO0801F01
RECIBIR COMUNICADO DE Recibir el comunicado junto con el remanente (titulo judicial), y| Memorando Interno
LOS REMANENTES elabora comunicado dirigido a la Gerencia Juridica solicitando:
1. Si es remanente para que tramite el recibo de caja ante la Titulo judicial
Direccién de Contabilidad Secretaria Nivel 41
2. Si es titulo judicial para que tramite el endoso ante la Gerencia Juridica
31 Gerencia General Oficina de Representacién Judicial y
Actuacién Administrativa
Comunicados que entrega al Jefe de la Oficina de
Representacion Judicial y Administrativa para la correspondiente
firma
REVISAR Y FIRMAR Recibir comunicgdq y revisa‘r: . M MPFDOS01FOL
MEMORANDO 1. Que el titulo judicial requiera endoso y que vaya dirigido a la lemorando Intemo
Gerencia General. . o Jefe de Oficina Nivel 08
32 2. Validar que corresponda al proceso judicial Titulo judicial Gerencia Juridica
Oficina Asesora de Representacion
En caso de presentar inconsistencias devuelve a la Secretaria Judicial y Actuacién Administrativa
para ajustes, de lo contrario firma y remite a la Gerencia
Juridica
MPFDO0801F01 Secretaria Nivel 41
RECIBIR COMUNICADO DE Recibir comunicado, y elaborar memorando interno dirigido a las Memorando Interno _ GerenciaJuridica
% REMANENTES areas conforme a la actividad No. 30 de este procedimiento Oficina de Representacién Judicial y
’ Actuacion Administrativa
l MPFDO0801F01
REVISAR Y FIRMAR Memorando Interno
MEMORANDO Recibir comunicado y revisar que el titilo judicial requiera o Jefe de Oficina Nivel 08
a endoso y que vaya dirigido a la Gerencia General. Titulo judicial Gerencia Juridica
. . . . Oficina Asesora de Representacion
S En caso de presentar inconsistencias devuelve a la Secretaria Judicial y Actuacién Administrativa
para ajustes
Recibir comunicado y tramitar las solicitudes de acuerdo con: MPFD0801F01 Gerente Nivel 04
’ RECIBIR COMUNICADOS Y ‘ 1. Si es remanente para que tramite el recibo de caja ante la Memorando Interno Gerencia Juridica
35 ELABORAR SOLICITUDES Direccién de Contabilidad
2. Si es titulo judicial para que tramite el endoso ante la Titulo judicial
Gerencia General
MPFDO801F01 Gerente Nivel 02
36 ’ RECIBIR SOLICITUD DE ENDOSO ‘ Recibir comunicado, y firma el titulo judicial y radican en la Memorando Interno Gerencia General
Gerencia Juridica
l Titulo judicial
RECIBIR SOLICITUD DE RECIBO
DECAIA Recibir comunicado y entregar al funcionario designado por el MPFDO0801F01 Secretana vael 40 .
37 . Gerencia Corporativa Financiera
Director Memorando Interno . - -
Eé Direccién de Contabilidad
Este documento es de uso interno,
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion Juridica CPT:Pdblico
Subproceso: Representacion Judicial y Administrativia

Recibir comunicado e Ingresar a la herramienta SAP a través - . .
« " . N Tecnologo Administrativo Nivel 30
del IFUAR027 “Generar recibo de caja” , teniendo en cuenta el N . . N
38 valor y el nimero del proceso al que corresponde el remante y/o No. Recibo de Caja Gerencia Corporativa Financiera
RECIBIR SOLICITUD ¥ titulo y'udicial e infoprma mediczlnte correpo electrénico ayla . : Direccién de Contabilidad
ELABORAR RECIBO DE CAJA J, P
l Gerencia Juridica.
Consigna el remanente y/o titulo judicial en el Banco Popular, No. Recibo de Caja Ségs;?fﬁ:,s:(;l
39 CONSI?':\':'AL\JT.SELTSEIIEA’\‘LTE v/0 una vez consignado elabora memorando interno dirigido a la Oficina de Representacion Judicial
Direccion de Tesoreria, lo entrega a la Gerencia Juridica para MPFD0801FO01 P . . y
) ; Actuacion Administrativa
l firma Memorando interno
Gerente Nivel 04
RECIBIR Y FIRMAR Recibir comunicado dirigido a la Direccién de Tesoreria donde No. Recibo de Caja Gerencia Juridica
20 COMUNICADO se legaliza el pago de la accién de repeticion y se anexa el
respectivo recibo de caja, se remite via correo electrénico al MPFDO0801F01
apoderado para que lo integre al proceso judicial Memorando interno
@—4@ _ MPFDO301P Auxiliar Administrativo Nivel 42
Organizacién de documentos Gestor documental
a1 ARCHIVAR DOCUMENTOS Archivar los soportes documentales de acuerdo con el i Gerencia Juridica
SOPORTE procedimiento MPFD0301P "Organizacién de documentos” Expediente Oficina de Representacion Judicial y
Actuacién Administrativa
rol gestor documental CAU
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
En la actividad 10 se cambia de trimestral a cuatrimestar la preseentacién del Comité de Conciliacién.
12/07/2023 P 3
Dar aplicacion al Acuerdo 01/2022 que establece las directrices institucionales en materia de accién de repeticion y
06/10/2022 adicionalmente se incluyen actividades de cémo realizar los pagos de gastos procesales y los pagos de honorarios y/o peritos, P

curadores y otros, se asignan los responsables para las actividades

Control de revisién y aprobacién
Elaboraciéon Revision Aprobacion

Nely Cuevas Gutierrez
Profesional Especializado 20
Jenny Maritza Gamboa Baquero
Jefe de Oficina Nivel 08
Gerencia Juridica
Oficina Asesora de Representacion Judicial y Actuaciéon Administrativa

Sandra Milena Ramirez
Contratista
Gerencia Juridica
Oficina Asesora de Representacion Judicial y Actuacion
Administrativa

Jairo Andrés Revelo Molina
Gerente Nivel 04
Gerencia Juridica

07/07/2023 11/07/2023 12/07/2023
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