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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la defensa extrajudicial (prejudicial) del Municipio
de Pasto de manera adecuada, oportuna, ética y profesional de conformidad con
las disposiciones legales vigentes,

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho; inicia
con la radicacion y termina con el archivo de los procesos conciliatorios, las actas
y los documentos pertinentes a las decisiones o que se deriven de la actividad
conciliatoria.

3. RESPONSABLE

El {la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, el (la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el Secretario (a) técnico
del Comité de Conciliacion y demds integrantes del Comité de Conciliacion vy
Defensa Judicial de la Alcaldia de Pasto.

4. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica.

- Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley 1437 de 2011.

- Codigo General del Proceso. Ley 1564 de 2012.

- Ley 80de 1993

- Ley 2080 de 2021.

- Ley 2220 de 2022

- Decreto 1069 de 2015. Decreto Unico Sector Justicia.

-  Decreto 0510 de 2022 - Alcaldia de Pasto

- Resolucion 001 de 2022 - Alcaldia de Pasto

5. DEFINICIONES

Conciliacién: mecanismo alternativo de solucién de conflictos a través del cual,
dos o mas personas, naturales o juridicas, de cardcter privado o publico, gestionan
por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
cdlificado, denominado conciliador.
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Comité de conciliacién y defensa judicial: organismo técnico que ejerce
atribuciones de conciliacion y actia como sede de estudio, andlisis y formulacion
de politicas sobre prevencion del dano antijuridico y defensa de los intereses de la
entidad, con sujecidn a las normas constitucionales y legales, sustantivas,
procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

Accién de repeticién: accion que se ejercer en contra del servidor publico o ex
servidor publico que como consecuencia de una conducta dolosa o gravemente
culposa haya dado reconocimiento indemnizatorio por parte del Municipio de
Pasto, proveniente de una condena, conciliacidon u otra forma de terminacion de
un conflicto.

CDP. Certificado de Disponibilidad presupuestal.

Cliente Externo: particular que solicita a la administracion se estudie un
determinado asunto para su eventual solucion.

Defensa Extrajudicial: conjunto de actuaciones y procedimientos administrativos
que se adelantan desde la entidad para solucionar un eventual conflicto sin recurrir
a vias judiciales

Medio de conirol: son las acciones administrativas por medio de las cuales, los
administrados acuden a la jurisdiccion contenciosa, para someter ante ella, los
actos y hechos de la administracién, que consideren, quebrantan la legalidad del
orden juridico.

Cuantia pretendida: corresponde al valor total de las pretensiones de la demanda.
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6. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE Dﬁég?gfréo
CONTROL

1. Recepcionar la solicitud: El Secretario
(a) Técnico (a) del Comité de Conciliacion
a través del Auxiliar Administrativo de la
Oficina Asesoria Juridica del Despacho,
apoya al comité de conciliacion, registra
la enfrada de la solicitud de conciliacion
extrajudicial proveniente del convocante
presentado ante la Procuraduria Judicial
para asuntos Administrativos.

Nota. Si la solicitud se allega a través del
correo electrénico juridica@pasto.gov.co
deberd ser remitida al funcionario de la
OAJD encargado del registrar la enfrada
de lg solicitud.

En caso de que la solicitud sea remitida al
correo electronico de Unidad de
Correspondencia, deberd serremitido a la
Oficina de Asesoria Juridica del Despacho
para que surta el tradmite mencionado.

Nota: una vez recibida lg solicitud de
conciliacion, el Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial, cuenta con 15 dias
hdbiles para tomar la correspondiente
decision, la cual se comunicard
aportando copia autentica de la
respectiva acta o certificacion en la que
consten sus fundamentos.

Secretario (q)
Técnico del
Comité de

Conciliacion con
apoyo del
funcionario.

Documento de
registro Comité
de
Conciliaciéon

2. Solicitar informe: El Secretario (q)
Técnico (a) del Comité con apoyo del
funcionario (a) de la Oficina de Asesoria
Juridica del Despacho, remitird anexando

Verificacion
de tiempo

Secretario (q)
Técnico (a) del
Comiteé de
Conciliacion

Oficio




PROCESO GESTION JURIDICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:

ALCALDIA DE PASTO

ACTUACIONES EXTRAJUDICIALES

FECHA VERSION cODIGO PAGINA
06-Feb-24 04 GJ-P-002 4de 11
PUNTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE D%(ég?g;sséo
CONTROL

la solicitud de conciliacion y sus anexos,
oficio requiriendo a la dependencia
competente, con el fin de gque readlice el
respectivo pronunciamiento frente a los
hechos y pretensiones del convocante.

El pronunciamiento deberd ser remitido
dentro del término otorgado para tal fin y
deberd encontrarse qjustado al formato
de ficha técnica que se encuentra
adjunto a la solicitud.

Luego cada dependencia debe de
Analizar el estudio del asunto y remitir la
ficha técnica, por parte del (la) jefe de la
dependencia vinculada deberd realizar el
estudio del asunto y deberd registrar en el
formato de ficha técnica y deberd
contener los siguientes items:

- Pretensiones, incluido el valor de la
cuantia.

- Resumen de los hechos en que se
fundamenta la peticién o demanda,
normas presuntamente violadas vy
andlisis del soporte aportado.

- Andlisis técnico, juridico y probatorio
frente a la demanda.

- Linea jurisprudencial aplicada para la
defensa en el caso en estudio.

- Procedencia del llamamiento de
garantia  con fines de repeficion
(explicar si procede o no y porque) -
OPCIONAL

con apoyo del
funcionario (a) de
la Oficina de
Asesoria Juridica
del Despacho
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- Para las dependencias que no cuenten
con abogado se asignard un funcionario
de la Oficina de Asesoria Juridica del
Despacho para que asista a la
respectiva audiencia.

Asesoria Juridica
del Despacho
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B PUNTO
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CONTROL
- Concepto fundamentado y
recomendaciones para el caso
particular.
Nota. La ficha técnica deberd ser remitida
dentro del plazo estipulado en el oficio por
el Secretario Técnico del Comité de
Conciliacion.
3. Redlizar reuniéon comité de conciliacion:
Previo envid de citacion, asuntos vy fichas
técnicas al correo electrénico de los G J-F-050
miembros del Comité de Conciliacién, se Py -’er
realizard sesion ordinaria o extraordinaria o clade
y . Comité de comité de
segun seda el caso, donde se hard la o S
., . L. Conciliacion conciliaciéon y
sustentaciéon de la ficha tecnica por parte
- defensa
de la dependencia responsable del A
; : judicial
asunto y se procederd al estudio y
determinacién de la viabiidad de
conciliar o no.
4. Asignar abogado: una vez evaluado el
asunto en el Comité de Conciliaciéon vy
Defensa Judicial se asignard abogado
para que asista a la audiencia de
conciliacion prejudicial de acuerdo con
o b El (la) Jefe de la
los siguientes criterios: . G-J-F 053
) dependencia
- La dependencia conocedora del asunto ; Poder
) . vinculada/Jefe de
asignard a un abogado para gue Bt e procesos
concurra a la audiencia de conciliacion judiciales o

prejudiciales




PROCESO GESTION JURIDICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:

ALCALDIA DE PASTO

ACTUACIONES EXTRAJUDICIALES

FECHA VERSION CODIGO PAGINA
06-Feb-24 04 GJ-P-002 6de 11
PUNTO
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CONTROL /REGISTRO
5. Elaborar el poder: El Secretario Técnico
del Comite con apoyo del funcicnario, Secretario () G-J-F 053
una vez asignado el apoderado judicial Técnico del Bt
por parte del Municipio de Pasto, Comité de
elaborard poder para la firma del Alcalde Conciliacion con PIORREs
o del delgado para representar judicial y apoyo del Juq'c'gbs 2
extrajudicialmente al Municipio de Pasto y funcionario. BrejURICIGles

el profesional del derecho.

6. Asistir a la audiencia de conciliacién:_el
apoderado del Municipio de Pasto dentro
del asunto en particular, previo envio de la
certificacion suscrita por el Secretario (a)
Técnico del Comité, del poder para
actuar ante la procuraduria, asi como los
demds documentos, asistird a la audiencia
de conciliacion en la fecha y hora citada
por lais Procuradurias Judiciales
Administrativas.

Nota 1: Sila recomendacién emitida por el
Comité de Conciliaciéon es no conciliar
pueden pasar los siguientes sucesos:

- Terminacién del proceso en este punto.

- Solicitud de reconsideracion por parte
de la Procuraduria, en ese caso el
Comité de Conciliacion mediante
oficio requerird a la dependencia
vinculada para que tenga en cuenta
las observaciones redlizadas por la
Procuraduriac vy  deberd  realizar
nuevamente ficha técnica.
Se procederd a repetir el punto numero
4.

Apoderado del
Municipio de
Pasto
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Nota 2. Sila recomendacién emitida por el
Comité de Conciliacién es conciliar y el
petficionario no acepta, el proceso
termina en este punto. En caso contrario,
se procederd con el siguiente paso.

7. Aprobar acuverdo conciliatorio: Previa
remision del acta de audiencia de
conciliacion alos Juzgados administrativos
(reparto) donde conste haber llegado al
acuerdo conciliatorio, el Juzgado o
Tribunal Administrativo competente
aprobard o no la conciliacidon suscrita
entre las partes.

Nota: Si no se aprueba el acuerdo
conciliatorio el proceso termina en este
punto. En caso de aprobacion se procede
al paso siguiente.

Juzgado o Tribunal
Administrativo
competente

Acuerdo
conciliatorio
aprobado

8. Elaborar acto administrativo: el
funcionario competente de la Oficina de
Asesoria Juridica, Secretaria de Educacion
o Secretaria de Salud segUn corresponda,
proyectard el acto administrativo de
cumplimiento de la providencia que
aprobd el acuerdo conciliatorio, para la
revision del (la) Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Despacho y posterior
firma del Alcalde, la cual se noftificard al
apoderado de la contraparte

Nota 1: En casc de que el acuerdo
conciliatorio verse sobre sumas de dinero,
previo a la elaboracion del acto
administrativo, se requerird al (la) Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica realizar la

Funcionario
competente de la
Oficina de
Asesoria Juridica
del Despacho,
Secretaria de
Salud o Secretaria
de Educacion.

Acto
administrativo
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solicitud del CDP al Jefe de Presupuesto
de Secretaria de Hacienda Municipal.

Nota 2: De igual manera, Secretaria de
Hacienda municipal solicitard a la DIAN
certificacion de existencia de
obligaciones tributarias a cargo del
beneficiario, cuando el valor a pagar sea
mayor a 1680 UVT de conformidad con el
articulo 262 de la Ley 1819 de 2016. Si la
respuesta es afirmativa, la Resolucion de
compensacion expedida por la DIAN
debe quedar incorporada en el acto
administrativo de reconocimiento,
liguidacion vy pago proferido por o
Alcaldia de Pasto, el cual se emite desde
Secretaria de Hacienda

Nota 3: En caso de que verse sobre
obligaciones de hacer (no pecuniarias), el
acto administrativo de cumplimiento de la
providencia, también lo proyectara el
funcionario de e} dependencia
correspondiente

9. Tramitar pago: posterior a la expedicion
y notificacién del acto administrativo, se
remitird a Secretaria de Hacienda oficio
de solicitud de cumplimiento del mismo, al
cual se deberd anexar los soportes
documentales necesarios para proceder
al trdmite de pago dentro de la
oportunidad legal o] convenida,
relacionados a continuacion:

a. Providencia que aprueba el acuerdo
conciliatorio

Funcionario (a)
competente de la
Oficina de
Asesoria Juridica
del Despacho,
Secretaria de
Salud o Secretaria
de Educacion y
de la Secretaria
de Hacienda 'y

Oficio de
solicitud de
cumplimiento
y anexos
Documento
orden de
pPago
Comprobante
de egreso
Acto
administrativo
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d. Constancia de nofificacion  al
interesado

e. Certificado de
Presupuestal CDP.

f. NUmero de la cuenta de depdsitos
judiciales a ordenes del respectivo
Juzgado o Tribunal.

Posteriormente Secretaria de Hacienda

procederd a expedir el acto

administrativo que ordena el pago vy

Tesoreria Municipal realizard el respectivo

desembolso, asi como el reporte del

mismo a la dependencia de origen

anexando los documentos que acrediten

el pago.

Disponibilidad

Nota 1. Cuando las ordenes sean de
cumplimiento y no requieran pago, se
deberdn omitir las actividades
relacionadas al pago y se emitird
resolucidn de acatamiento de la orden
judicial.

FECHA VERSION c6ODIGO PAGINA
06-Feb-24 04 GJ-P-002 9de 11
PUNTO
TAREA CRIiTICO DE RESPONSABLE D%‘ég’:gfséo
CONTROL
b. Constancia de ejecutoria de laos Tesoreria Soporte de
providencias judiciales Municipal. pago ©

consignacion

10. Acverdo conciliatorio con obligacién
de hacer: en los casos que requiera el
cumplimiento con obligaciones de hacer
{obligaciones no pecuniarias) se remitird el
acuerdo conciliatorio aprobado a la
dependencia compefente para su
cumplimiento.

L

Secretario Técnico
del Comité de
Conciliacién con
apoyo del
Funcionario y/o
contratista
designado para el
tema en la Oficina
de Asesoria
Juridica del
Despacho.

Oficio
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El (la) Jefe Oficina
Asesoria Juridica
del Despacho.

11. Estudio Accion de Repeticion: El
Apoderado  Judicial del Municipio
presentard al Comité de Conciliaciéon y
Defensa Judicial, la ficha técnica con el
andlisis técnico vy juridico del proceso en el
cual se condend al Municipio al pago,
dentro de los cuatro (04) meses siguientes
a la fecha efectiva del pago, para que el
Comité determine si hay lugar o no a
interponer Demanda mediante accion de
Repeticidn.

Posteriormente remitird al (la) Jefe de
Oficina de Asesoria Juridica el Acta del
Comité de Conciliacion con la decision
gue haya tomado sobre la interposicion
de la Accién de repeticion en el asunto
pagado.

Apoderado
judicial del
Municipio

Ficha Técnica
para Comite
de
Conciliacion.
Certificacion
del Comité de
Conciliacion.

12. Redadlizar solicitud Paz y salvo: E
Apoderado Judicial proyectard la solicitud
de pazy salvo por pago de las acreencias
judiciales para suscripcion del (la) Jefe
Oficina Asesora Juridica Despacho, y se
enviard al beneficiaric del pago o su
apoderado con el modelo de paz y salvo
para suU suscripcion.

Apoderado
Judicial del
Municipio de
Pasto adscrito a: la
Oficina de
Asesoria Juridica
del Despacho,
Secretaria de
Salud o ala
Secretaria de
Educacién.

El (la) Jefe Oficina
Asesora Juridica
Despacho.

Oficio de paz y
salvo
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13. Archivar: la secretaria técnica archiva | Verificar la
05 o liatorios, las actas y | mplefitud | Secretario Técni e
procesos conciliatorios, las actas y los | completitu ecretario Técnico Formato Unico
documentos perfinentes a las decisiones o de del Comité de )
; . I de Inventario
que se deriven de la actividad | documenta Conciliaciéon i—
conciliatoria cion
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. 2 . FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | \ppoBaACION | ACTUALIZADA
Se modificd el procedimiento en el
numeral 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, se agrega los
01 numerales 9, 10, 11, 12, 13 debido aque el | 10-Dic-2015 02
procedimiento anterior no concuerda con
el procedimiento que se realiza
Se modificé la tarea 11 Tramitar el pago, se
modifica el documento registro el oficio
02 remisorio por _copio dellg orden de pago 01-0ct-20146 03
con constancia de recibido, pues en esta
tarea no se remite oficio como aparece en
el procedimiento
Se modifica el paso No. 7, se realizan unas
notas en cuanto a la decision -
recomendacion del Comite de
03 Conciliaciéon y el paso No. 1, se modifica | 06-Feb-2024 04
segun los tiempos con los que cuenta el
Comité de Conciliacion para decidir una
vez se reciba la solicitud.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wildér Ca erén{/\orillo Wildef Ca erc’)ﬁ/MoriIo
Jefe Oficjha def Asesoria Juridica de Lider del proceso de Gestidn
Déspacho Encargado Juridica




