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LiDER DE PROCESO

Subdirector(a) juridico(a).

1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para gestionar la recepcién, tramite, respuesta y seguimiento de las conciliaciones extrajudiciales que conlleven a una defensa oportuna y adecuada de los derechos e intereses legales del Instituto Distrital de las Artes -Idartes.

2. ALCANCE

Aplica para la recepcion, asignacioén, estudio y seguimiento de las solicitudes de conciliacién extrajudiciales; inicia con la recepcion de la solicitud, continua con el analisis de procedencia de la conciliacion o el mecanismo alternativo de solucion de conflictos realizado por parte del apoderado, continda con la aprobacién o
improbacion del acuerdo y termina con el registro en la base de datos de seguimiento y el registro en el SIPROJ WEB.

3. AREAS RESPONSABLES

700 SUBDIRECCION JURIDICA

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Acta de conciliacion: tiene los mismos efectos juridicos que una sentencia judicial: presta mérito ejecutivo, es decir se puede exigir su cumplimiento por via judicial; y hace transito a cosa juzgada, las diferencias solucionadas por este medio no podran ser discutidas en otra instancia.

Acuerdo Conciliatorio: Férmulas de arreglo acogidas por los interesados, respecto de la controversia objeto de analisis.

Aprobacion o improbacién del acuerdo conciliatorio: Decision adoptada por la autoridad que conoce del asunto, que avala o no el acuerdo conciliatorio celebrado. La autoridad improbara el acuerdo conciliatorio, en el evento de que sea violatorio de la ley o resulte lesivo para el patrimonio publico.

Citacién a Audiencia de Conciliacion: Medio por el cual se informa a las partes el Despacho, la ubicacion de este, la fecha y hora fijada para llevar a cabo la diligencia.

Comité de Conciliacién: es una instancia administrativa que actiia como sede de estudio, andlisis y formulacién de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.

Conciliacion: La conciliacion es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos a través del cual, dos 0 méas personas, naturales o juridicas, de caracter privado o publico, nacional o extranjera, gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Conciliacion Extrajudicial: La conciliacion extrajudicial en asuntos contencioso administrativos, es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos, que constituye, a la vez, por mandato legal, requisito de procedibilidad para el ejercicio de los medios de control consagrados en los articulos 138, 140 y 141, en concordancia
con el numeral primero del articulo 161 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Contestacion: Poner en conocimiento de quien lo requiere la posicion que se tiene respecto a la pretension que se realiza.

MASC: Abreviatura de Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos. Los mecanismos alternativos de solucién de conflictos son herramientas que ofrecen a las personas, la oportunidad de solucionar sus conflictos por si mismas o con la ayuda de un tercero, sin la necesidad de acudir a los despachos judiciales, cuyos
métodos, entre otros son: conciliacién, amigable composicién, arbitraje, mediacion y transaccion.

Notificaciones judiciales: Es el acto procesal del juez, realizado a través del notificador o la persona designada por la ley, mediante el cual se pone por escrito, en conocimiento de las partes o de terceros, las providencias u érdenes judiciales.
Poder: Documento que le confiere a una persona la autoridad para actuar por cuenta de la otra. Prevencién del Dafo Antijuridico hace parte de la Defensa Judicial y consiste en solucionar, mitigar o controlar la falencia administrativa o misional que genera litigiosidad.

Requisito de Procedibilidad: El requisito de procedibilidad (Articulo 161 del C.P.A.C.A) relacionado con la conciliacién extrajudicial, como presupuesto procesal, debe verificarse antes de la presentacion de la respectiva demanda para el ejercicio de las acciones previstas en los articulos 138, 140 y 141 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

SJ: Abreviatura de Subdireccién Juridica.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

« Adelantar el tramite de las solicitudes de conciliacién extrajudicial de manera coordinada y arménica con las diferentes dependencias involucradas, teniendo en cuenta la competencia funcional de cada area y la informacién técnica, financiera, administrativa y juridica necesaria para la adecuada defensa de los intereses de la
Entidad.

* Los(as) Subdirectores(as) y Jefes(as) de Oficina deberan remitir dentro del término fijado por la Subdireccion Juridica el informe técnico que servira de insumo para el andlisis de procedencia de la conciliacion, el cual debera contener como minimo:

1. Relacién detallada, completa y cronoldgica de los hechos, actuaciones administrativas, contractuales o judiciales relacionadas con la solicitud de conciliacion extrajudicial.

2. Disposiciones normativas, actos administrativos, reglamentos, lineamientos institucionales o antecedentes que fundamentaron las decisiones adoptadas por la dependencia competente.

3. Andlisis y pronunciamiento técnico frente a los hechos objeto de la solicitud de conciliacién.

4. Remisién de los soportes documentales, probatorios y técnicos que sustenten el concepto, informe o posicién institucional que sera presentada en el marco del tramite conciliatorio.

« El informe técnico debera remitirse al correo institucional del(de la) abogado(a) designado(a) para el tramite dentro del término establecido por la Subdireccién Juridica.

» Cuando el(la) abogado(a) designado(a), evidencie la imposibilidad de consolidar oportunamente la posicién institucional o presentar la ficha técnica ante el Comité de Conciliacién o asistir a la audiencia convocada por el Ministerio Publico, debera informar inmediatamente a la Subdireccién Juridica y adelantar las gestiones
correspondientes ante la autoridad competente, sustentando las razones facticas y juridicas que justifican la solicitud.

*» Recibida la solicitud de conciliaciéon extrajudicial, el(la) abogado(a) designado(a) debera adelantar las actuaciones necesarias para elaborar la ficha técnica correspondiente y presentar el asunto al Comité de Conciliacién y prevencion de dafo antijuridico para que se adopte decisién sobre la existencia o no de animo
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conciliatorio.

* Presentar el asunto ante el Comité de Conciliacion y de Prevenciéon de Dafo Antijuridico. En caso de que el Comité de Conciliacion determine que no existe animo conciliatorio o que no resulta juridicamente viable conciliar, el(la) abogado(a) designado(a) debera dejar, constancia expresa de las razones facticas, juridicas y
de defensa judicial que sustentan dicha decision, la misma quedara reflejada en el certificado emitido por la secretaria técnica del comité y en el acta de la sesion del mismo, y debera incorporarse al expediente institucional, al Sistema de Gestion Documental y registrarse en SIPROJ-WEB cuando corresponda.

» Los(as) Subdirectores(as) y Jefes(as) de Oficina deberan adelantar las actuaciones necesarias para ejecutar los compromisos derivados de los acuerdos conciliatorios aprobados, dentro de los términos establecidos por la autoridad competente, informando y acreditando oportunamente su cumplimiento ante la Subdireccion
Juridica.

» Cuando se celebre acuerdo conciliatorio, el(la) abogado(a) designado(a) debera realizar seguimiento permanente al cumplimiento de las obligaciones derivadas del acuerdo y conservar en el expediente institucional y en SIPROJ-WEB los soportes correspondientes.

» Frente a solicitudes de aclaracion, modificacion, suspensién o terminacion del tramite conciliatorio, la Subdireccion Juridica solicitara los informes técnicos necesarios a la dependencia competente y consolidara la posicion institucional que sera presentada ante el Ministerio Publico.

« El(la) abogado(a) designado(a) debera ejercer control posterior al envio y radicaciéon de todos los documentos elaborados con ocasién del tramite conciliatorio.

* En todos los casos en los que sesione el comité de conciliacion y prevencion de dafio antijuridico, se debe proyectar, aprobar y firmar el acta conforme a lo indicado en el reglamento del mismo, asi como del término de su publicacién en SIPROJ WEB.

» En los eventos en que la iniciativa para promover la conciliacion extrajudicial provenga del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, por decision institucional adoptada en el marco de la prevencion del dafio antijuridico, defensa judicial o gestién del conflicto, la aplicacion del presente procedimiento iniciara directamente a
partir de la actividad No. 4 “Andlisis de la solicitud de conciliacién y tramite de peticién de antecedentes”, o aquella que haga sus veces dentro del flujo vigente. Para tal efecto, el(la) abogado(a) designado(a) debera identificar previamente el asunto conciliable, recopilar los antecedentes técnicos, financieros, administrativos y
juridicos necesarios, elaborar el estudio de viabilidad correspondiente y adelantar las actuaciones requeridas para la construccion de la ficha técnica y posterior presentacion ante el Comité de Conciliacion y Prevencion del Dafio Antijuridico.

» Todo acuerdo conciliatorio aprobado, decision de improcedencia o constancia de no conciliacion debera reposar debidamente incorporado en el expediente institucional y registrarse en SIPROJ-WEB junto con los documentos que acrediten el cierre o seguimiento correspondiente.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto

» TODAS LAS AREAS Normas y jurisprudencia vigente, documentacién asociada al proceso SOLICITUDES DE CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES- Certificado de la decision » TODAS LAS AREAS
CONVOCADOS
Mejora continua
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Recepcionar la solicitud de conciliaciéon 700 SUBDIRECCION JURIDICA Auxiliar Administrativo SJ 1 hora Orfeo / correo electrénico
La Entidad recibe la notificacion de la solicitud de conciliacion mediante el correo notificacionesjudiciales@idartes.gov.co y el auxiliar
administrativo de la SJ solicitara la radiacion mediante ORFEOQ e informara al subdirector(a) quien hard la asignacién de la solicitud de
conciliacion.
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2 H Aperturar el expediente en SIPROJ WEB 700 SUBDIRECCION JURIDICA El abogado asignado 2 dias SIPROJ WEB
El abogado de la SJ procedera a crear y/o a aceptar el proceso, segun el caso, en el SIPROJ WEB e incluirda dentro del referido sistema
todas las actuaciones surtidas en el marco del tramite, junto con los respectivos soportes.

3 H Crear expediente en Orfeo 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 2 horas Correo electrénico.
El(la) abogado de la SJ solicita la creacién del expediente en el sistema de gestion documental Orfeo

4 A Otorgar poder a abogado asignado 100 DIRECCION GENERAL Director(a) General 8 horas Poder otorgado
El(la) Director(a) General del Idartes otorga de manera escrita el poder correspondiente al abogado asignado para tramitar la contestacion
de la demanda, previo visto bueno del(la) Subdirector(a) Juridica.

5 H Analizar la conciliacion y antecedentes 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 3 dias Andlisis juridico de la solicitud de conciliacién y
El(la) abogado de la SJ analiza la solicitud teniendo en cuenta la exposiciéon de hechos y la argumentacion juridica sustentada por la parte requerimiento de informacion al area competente.

convocante. Posteriormente, el abogado debe establecer si se trata de asunto conciliable conforme a la normatividad

vigente, asi mimo procedera a solicitar la informacion

necesaria ante el area misional relacionada con el asunto.

6 Vv ¢Se requieren insumos de otras areas? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia
SlI. El(la) abogado de la SJ continua con la actividad 7.

No. continuar con la actividad 9.

Si: Continua en la actividad 7 No: Continua en la actividad 9

7 H Solicitar insumo técnico 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 6 horas Orfeo/correo electrénico
El(la) abogado asignado solicita la informacién a la dependencia que corresponda.

8 H Revisar informes y anexos recibidos. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia Orfeo/correo electrénico
El(la) abogado de la SJ analizara el informe recibido por la dependencia requerida, con el fin de determinar la completitud y pertinencia del
mismo
9 H Crear y elaborar ficha técnica en SIRPOJ 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 3 dias SIPROJ WEB

El(la) abogado de la SJ elaborara el estudio juridico del caso en el formato de “ficha de conciliacién” dispuesto por el SIPROJ WEB, en la
que se recomendara presentar o no la férmula de conciliacion al Comité de Conciliacion.

La ficha de conciliacién sera remitida para aprobacién del Subdirector(a) Juridica(o) o la persona que este delegue.

10 ' Revisar ficha de conciliaciéon 700 SUBDIRECCION JURIDICA El(la) Subdirector(a) Juridico(a) 2 dias correo electrénico
El(la) subdirector(a) Juridico, procedera a revisar la ficha de conciliacion presentada por el abogado y a remitir las observaciones
correspondientes para su ajuste (si aplica).

11 H Remitir ficha de conciliacion al Comité. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 3 horas correo electrénico
Una vez aprobada la ficha de conciliacién por el subdirector(a) Juridico, el(la) abogado de la SJ remitira la ficha de conciliacion a la
secretaria técnica del Comité de Conciliacion.

12 A Convocar sesion del Comité de Conciliacion. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Secretario Técnico Comité de Conciliacion. 1 dia correo electrénico

El secretario técnico del Comité de Conciliacién y Prevencion de Dafio Antijuridico realiza citacion al mismo en los términos previstos en la
Ley 2220 de 2022, el Decreto Distrital 073 de 2023 y/o normas que lo modifiquen complementen o adicionen, remitiendo el orden del dia
junto con las fichas elaboradas por los abogados de cada caso. Subdireccion juridica.

13 H Realizar sesion del Comité de Conciliacion 700 SUBDIRECCION JURIDICA Apoderado/a / Secretaria Técnica / miembros 1 dia Acta de la sesién — SIPROJ WEB

Verificado el quérum para sesionar por parte de la Secretaria Técnica, cada abogado debe exponer el analisis juridico y las del Comité de Conciliacion
recomendaciones frente al caso asignado, a efectos de que el Comité, previa ponderacién de los argumentos facticos y juridicos, acoja o
desestime las mismas.
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14 H Elaborar acta y certificacion del Comité. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Secretaria Técnica Comité de Conciliacion 5 dias SIPROJ WEB - correo electrénico
Una vez realizada la sesion ordinaria y/o extraordinaria del
Comité de Conciliacién y Prevencién de Dafo Antijuridico, se debe elaborar, revisar y firmar el acta correspondiente y certificacion para
entrega al apoderado/a en el formato dispuesto por el SIPROJ WEB para el efecto.
NOTA: Los términos de publicacion del Acta de Comité estan sujetos al reglamento del Comité.
15 A Asistir a la audiencia de conciliacion 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado Fecha de citacién a audiencia Asistencia
Conforme a decision adoptada por el Comité de Conciliacién y la certificacion expedida por la Secretaria Técnica, el abogado asignado al
caso asistira a la diligencia programada.
16 H ¢Presentar formula de conciliacion? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia
SI: Continda a la actividad 18
NO: Continta a la actividad 21
Si: Continua en la actividad 18 No: Continua en la actividad 21
17 H Verificar formula conciliatoria y auto. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado(a) asignado(a) 3 horas Acta de la audiencia - Consulta procesos judiciales
El(la) abogado(a) asignado(a) verifica que en el acta de conciliacion quede constancia expresa sobre la aceptacién de la férmula, asi como dispuesta por la Rama Judicial o el que haga sus
de las condiciones para el cumplimiento de la misma. veces - SIPROJ WEB.
Adicionalmente, debera ejercer constante vigilancia al tramite de aprobacién de la férmula conciliatoria ante el Juez.
18 H ¢La formula de conciliacion es aprobada? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia SIPROJ WEB.
NO: Continda a la actividad 20.
Sl: Tener en cuenta el procedimiento de pago de sentencias - FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Si: Continua en la actividad 20 No: Continua en la actividad 21
19 H Revisar auto de improbacion. 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia SIPROJ WEB.
Una vez realizado el estudio de legalidad del acuerdo conciliatorio por parte del Juez, el apoderado de la SJ debera analizar la procedencia
de interponer recurso de reposicién contra el que imprueba el acuerdo conciliatorio en los términos legales.
20 \ ¢Se confirma la decision? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado 1 dia
SI: De confirmarse la decision, previo informe al Comité de Conciliacién en la sesién méas proxima a realizarse. Continuar actividad 21.
NO: Continuar actividad 21.
Si: Continua en la actividad 21 No: FIN.
21 H Archivar expediente 700 SUBDIRECCION JURIDICA Abogado asignado Dentro de los tres (3) dias SIPROJ WEB
El(la) abogado(a) asignado(a) actualiza integralmente la informacién del proceso en el Sistema de Informacién de Procesos Judiciales habiles a la audiencia
-SIPROJ-WEB, incorporando las actuaciones surtidas, el estado final del proceso y los soportes documentales correspondientes.

9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME

ACTIVIDAD

PRODUCTO Y/O SERVICIO

CRITERIO DE ACEPTACION

CORRECCION

REGISTRO

5. Analizar la conciliacion y antecedentes: El(la) abogado de la SJ
analiza la solicitud teniendo en cuenta la exposicién de hechos y la
argumentacién juridica sustentada por la parte convocante.
Posteriormente, el abogado debe establecer si se trata de asunto
conciliable conforme a la normatividad vigente, asi mimo procedera a
solicitar la informacion necesaria ante el area misional relacionada con el
asunto.

Anadlisis juridico de la solicitud de conciliacion y requerimiento de
informacién al area competente.

CALIDAD: El andlisis juridico se realiza de manera integral, objetiva y
conforme a la normatividad vigente, identificando claramente los hechos,
las pretensiones, la procedencia de la conciliacion y los antecedentes
requeridos para sustentar la posicién institucional.

En caso de evidenciar informacién insuficiente, inconsistencias en el
andlisis o ausencia de antecedentes, se solicita la documentaciéon o
aclaracion correspondiente al &rea misional competente y se
complementa el andlisis juridico antes de continuar con el tramite.

Solicitud de informacién al area misional, respuesta del area
competente, concepto o analisis juridico elaborado.
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SOLICITUDES DE CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES-CONVOCADOS

Version: 2

10. Revisar ficha de conciliacion: El(la) subdirector(a) Juridico,
procedera a revisar la ficha de conciliacién presentada por el abogado y
a remitir las observaciones correspondientes para su ajuste (si aplica).

correo electrénico

CALIDAD: La ficha de conciliacién contiene el andlisis factico y juridico
completo, es coherente con los antecedentes del caso y cumple con los
lineamientos institucionales y normativos aplicables.

Las observaciones formuladas por el(la) Subdirector(a) Juridico(a) son
atendidas e incorporadas en la ficha, garantizando la consistencia,
suficiencia y precision de la informacién presentada.

La revisién realizada y las observaciones emitidas (si aplican) quedan
registradas y conservadas en el expediente o sistema de informacion
correspondiente, junto con la versién ajustada de la ficha de conciliacién.

17. Verificar férmula conciliatoria y auto.: El(la) abogado(a) asignado(a)
verifica que en el acta de conciliacién quede constancia expresa sobre la
aceptacion de la foérmula, asi como de las condiciones para el
cumplimiento de la misma. Adicionalmente, debera ejercer constante
vigilancia al tramite de aprobacién de la férmula conciliatoria ante el
Juez.

Acta de la audiencia - Consulta procesos judiciales dispuesta por la
Rama Judicial o el que haga sus veces - SIPROJ WEB.

CALIDAD: El acta de conciliaciéon contiene de manera clara, completa y
verificable la aceptacién de la férmula conciliatoria y las condiciones
acordadas para su cumplimiento, garantizando la integridad y
trazabilidad de la informacion.

La verificacién del contenido del acta y el seguimiento al tramite de
aprobacién judicial se realizan conforme a los requisitos legales y
procedimentales aplicables, sin omisiones ni inconsistencias en la
informacion registrada.

Acta de conciliacién validada con constancia expresa de aceptacion de
la férmula conciliatoria y registro del seguimiento efectuado al tramite de
aprobacién ante la autoridad judicial competente.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

11. NORMATIVA ASOCIADA

La normatividad aplicable al procedimiento se encuentra relacionada en el Normograma publicado por el IDARTES en los siguientes enlaces: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa y https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa/normativa-aplicable

12. RECURSOS

« Sistemas de informacién internos y/o externos vigentes

13. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-06-29 Emisién Inicial
2 2026-06-25 La actualizacién del procedimiento incorpora cambios en la estructura organizacional, asignando la responsabilidad a la Subdireccién Juridica y estableciendo como lider del proceso al Subdirector(a) Juridico(a), ademas de precisar su alcance
mediante una denominacién enfocada en las solicitudes de conciliacion extrajudicial en calidad de convocado. El procedimiento también actualiza y especializa su glosario, incorpora la normatividad vigente que regula la conciliacién y la gestion
juridica, y define condiciones de operacién mas detalladas para la prevencién del dafio antijuridico y la elaboracién de los soportes técnicos
15. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-06-24 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ ENLACE MIPG
REVISO 2026-06-24 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG
APROBO 2026-06-25 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-06-25 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE
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