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1. OBJETIVO

Coordinar la representacion juridica del Instituto ante la instancia administrativa
competente, en aras de defender los intereses del Instituto para la Economia Social a
través del tramite de Querellas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a las querellas policivas en las que el Instituto para la
Economia Social — IPES haga parte, acatando los términos legales y observando los
procedimientos internos dictados por la Entidad y por la normatividad vigente, en
especial, adoptando el Modelo de Gestién Juridica Publica.

Este procedimiento inicia con la radicacion de las solicitudes de inicio de querellas
policivas y finaliza con su correspondiente archivo.

El presente procedimiento esté bajo los términos de cumplimiento de los lineamientos
para la implementacion de la Politica de Defensa Judicial establecidos en la Dimensién
Tres — Gestidn con Valores Para Resultados del Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestién - MIPG, en el cual respalda las actuaciones legales, administrativas o
regulatorias, bien sea como demandante, demandado o vinculado ejerciendo la defensa
judicial.

3. RESPONSABLES

» La Direccién General del Instituto para la Economia Social y la Subdireccion Juridica
y de Contratacion delegaran la representacion para dar tramite a las querellas
policivas.

» El/lLa apoderado/a y/o abogado/a a cargo representard a la Entidad ante las
autoridades de policia, quien se comprometera a asumir la defensa técnica de
conformidad con las disposiciones del Manual de Defensa Judicial del IPES al
momento de aceptar la representacion.

> Las Subdirecciones Misionales del IPES seran responsables y estaran a cargo del
suministro de insumos, evidencias, pruebas o apoyo para audiencias de la solicitud
de apertura de la actuacion administrativa, de la solicitud de terminacion anticipada
de la querella policiva. Dicha informacion suministrada debe ser veridica, eficaz y
oportuna. El seguimiento al cumplimiento de acuerdos realizados dentro del marco
de Mecanismo Alternativo de Solucion de Conflictos.

> Auxiliares Administrativos con funciones de gestién de correspondencia de las de la
Subdireccién Juridica y de Contratacién, la Subdireccibn Administrativa y
Subdirecciones misionales del IPES (personal que realiza la gestion de recepcion,
radicacion y reparto de los asuntos asignados en el sistema interno) seran
responsables de la oportuna entrega de la correspondencia y el registro de en las
bases correspondientes.

> El abogado coordinador para la ejecucion y control sera responsable y tendra la
autoridad para asignar funciones en la ejecucion de las misionales.
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> Subdireccién Administrativa y Financiera: en virtud de las funciones derivadas del
Manual de cartera sera la responsable del seguimiento de acuerdos dentro del marco
de Mecanismo Alternativo de Solucion de Conflictos.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en
una junta o reunién:

e Actividad litigiosa: Conjunto de acciones ejecutadas dentro de procesos judiciales
o0 arbitrales activos.

o Daflo Antijuridico: Lesién a un derecho o bien juridico o interés legitimo que los
demandantes no estan obligados a soportar.

e Informe: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho, etc.

¢ Inspecciones de Policia: Despacho que tramita y soluciona las quejas de orden
policivo, estan al servicio de la comunidad, para fortalecer la convivencia pacifica, a
través de la solucidén de conflictos, que surgen entre los ciudadanos, y que afectan la
tranquilidad, seguridad, salubridad y moralidad publica.

¢ |PES: Instituto para la Economia Social

e Mecanismo Alternativo de Solucion de Conflictos (MASC): Diferentes
posibilidades que tienen las personas para resolver conflictos sin atender a la justicia
ordinaria. La resolucién de los conflictos puede ser gestionada entre las mismas
partes o con la ayuda de un tercero imparcial. Se caracterizan por su celeridad y su
voluntariedad.

e Conciliacion: Mecanismo Alternativo de Solucion de Conflictos auto-compositivo,
por medio del cual dos 0 mas personas solucionan sus conflictos por intermedio de
un tercero llamado Conciliador, quien ayudara a construir un acuerdo que a su vez
tendra plenos efectos juridicos.

e Querella: Acusacion o queja ante la administracion con funciones de policia, en la
gue una persona le imputa a alguien la comision de una conducta impropia o contraria
a las normas de policia.

e Querellado: persona natural o juridica contra quien se presenta la querella.

e Querellante: persona natural o juridica que presenta la querella.

e TRD: Tablas de Retencion Documental.

5. CONDICIONES GENERALES

La Defensa Juridica comprende la ejecucion de las acciones necesarias para preservar
los intereses de la Entidad, debiendo cada uno de los abogados que representan a la
misma, prestan su conocimiento, experticia y diligencia para el logro del éxito procesal
correspondiente, bajo la coordinacion y lineamientos del (la) Subdirector(a) Juridico y
de Contratacion.

La Subdireccion Juridica y de Contratacién recibe la solicitud de querella, por parte de
la Subdireccion Misional del IPES, junto con los insumos, evidencias o pruebas de los
hechos que se pretendan hacer valer. La solicitud debera contener los datos del
guerellado y los hechos por los cuales se fundamenta la solicitud de la querella.
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El (La) abogado(a) designado de la Subdireccion Juridica y de Contratacion recibe el
reparto por parte del auxiliar administrativo, y evalia las solicitudes de querellas
efectuadas por las areas misionales, verifica los insumos y los requisitos de la solicitud.

En los insumos que debe contener la solicitud se incluiran las comunicaciones que
impliquen los requerimientos a los usuarios.

Los requerimientos remitidos a los comerciantes y beneficiarios deberan contar con el
tramite de notificacion que para ello el Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y demas normas concordantes dispongan. Las Areas
Misionales deberan disponer los medios necesarios para recopilar la prueba de la
notificacion y adjuntarla como insumo.

La solicitud de querella podra ser objeto de aclaracion, complementacién o devolucion,
para este Ultimo caso aplica la devolucion si se encuentra que existe por los mismos
hechos otra querella en curso.

Una vez completados los requisitos, el(la) apoderado(a) procedera a la elaboracién de
la querella, solicitara los recursos necesarios para los gastos judiciales y realizara su
radicacion ante la autoridad administrativa de policia correspondiente, para que surta el
trdmite respectivo.

En los eventos en que la Entidad sea notificada directamente de cualquier diligencia
programada por la Inspeccion a cargo de la querella, el auxiliar administrativo informara
por el medio mas expedito al abogado designado a fin de que se atienda la audiencia
o diligencia comunicada.

El(La) apoderado(a) debe asistir a las diligencias programadas y podra hacer uso de los
métodos alternativos para la solucion de conflictos, en especial de la conciliacion,
presentara las pruebas que sean decretadas o solicitadas por la inspeccién a cargo del
IPES y asistira a la inspeccién ocular en el lugar de los hechos, interpondra los recursos
de ley, cuando haya a lugar.

Para la asistencia a diligencias policivas, la Subdireccion Juridica y de Contratacion a
través del abogado designado podra solicitar la asistencia del personal de las
Subdirecciones misionales como apoyo a la gestion de la Entidad. Para estos eventos
el personal que se designe como apoyo a la diligencia, debera contar con la informacion
sobre el querellado, acudir con los medios necesarios e intervenir en las diligencias bajo
la orientacion del apoderado designado.

Si la querella trata sobre la perturbacion de la posesion y tiene por objeto la restitucion
de espacio publico, médulos, bodegas o locales, en el evento de que se realice la
entrega voluntaria del inmueble objeto de la querella, en cualquier fase del proceso, la
Subdireccion que reciba el inmueble debera informar a la Subdireccion Juridica y de
Contratacion de manera inmediata, solicitando la terminacién de la querella.

Si la querella termina por efectos de la utilizacion de medios alternativos de solucién de
conflictos, la Subdireccion Juridica y de Contratacion remitir4 copia de las actas para su
seguimiento y control a la Subdirecciones Misionales y a la Subdireccion Administrativa
y Financiera en el marco de sus competencias.
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Los expedientes contendran los soportes de gestién ante las autoridades de policia,
presentacion de la querella, audiencia, fallos y recursos si hay lugar a ellos. Se debera
incluir a partir de la fecha la hoja de control de expedientes de querellas, debidamente
diligenciadas por el abogado a cargo, esto con el fin de cumplir con los requerimientos
adoptados en el nuevo plan de gestion de la subdireccion juridica y de Contratacion.

El (la) apoderado (a) remitira a la Subdireccién Juridica y de Contratacion copia con la
constancia de recibo de los documentos que presente ante las autoridades policivas a
fin de que hagan parte del expediente fisico, de acuerdo con la TRD.

El relevo de los abogados designados para la representacion en las querellas policivas
estara a discrecion de la Subdireccion Juridica y de Contratacion. En el caso que el
proceso lo requiera se contrataran servicios profesionales externos.

Para una mejor y oportuna ejecucion de las misionales y prevenir, mitigar la
materializacién del riesgo de forma oportuna, se debera realizar como minimo un control
de manera periddica.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El documento contara con la siguiente tabla descriptiva:
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Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de control

Registro

La Subdireccion Misional Competente remite a la
Subdireccion Juridica y de Contratacion la solicitud de
inicio de querella previa remision de los documentos
pertinentes para iniciar la querella.

Subdirecciones
Misionales

FO-069 Memorando GOOBI-
(Correspondencia)

El (La) Subdirector (a) Juridico y de contratacion
asignara al abogado la solicitud

Subdirector(a) Juridico
(a) y de Contratacion

Asignacion Mediante correo
electrénico / GOOBI
(CORRESPONDENCIA)

El abogado analiza la documentacion y realiza las
solicitudes a las areas misionales con la finalidad de
recopilar informacién y/o pruebas relevantes para la
creacion de la estrategia de defensa judicial.

Si la solicitud no cumple con los requisitos, se
devuelve al paso 1

Si cumple, sigue al paso 4

Profesional Universitario
y/o Especializado/
Subdirector (a) Juridico
(a) y de contratacion

Verificacion de los
documentos
requeridos para la
querella

FO-069 Memorando a area
Misional/ GOOBI
(CORRESPONDENCIA)

Una vez el area misional aporta los documentos
completos, el abogado procede a elaborar la querella
a fin de ser radicada ante la autoridad administrativa
competente.

Profesional Universitario
y/o Especializado/
Subdirector (a) Juridico
(a) y de contratacion

Escrito de Querella en expediente

La Subdireccion Juridica y de Contratacion recibe la
citacion a la respectiva audiencia, mediante correo
electronico o notificacion fisica.

Profesional Universitario
y/o Especializado/
Subdirector (a) Juridico
(a) y de contratacion

Acta de audiencia en expediente de
Querella.

No. Actividad (Diagrama de Flujo)
( INICIO )
1. RADICAR LA SOLICITUD
1 DE QUERELLA
2. ASIGNAR SOLICITUD DE
UERELLA
2 2 i
NO
3. ¢INSUMOS Y
REQUISITOS
3 COMPLETOS? .
4.RECBIR, ELABORAR Y
4 RADICAR LA QUERELLA
5. RECIBIR CITACION A
5 AUDIENCIA
FO-071
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No. Actividad (Diagrama de Flujo) Descripcion de la Actividad Responsable Punto de control Registro
cxsemnus s | | 4 ]| e scua b sefens e lo sudencies | prtesiona Unversia
Y APORTAR PRUEBAS gencias programacas p pect ylo Especializado/ Acta de audiencia en expediente de
6 administrativas mediante la presentacién de recursos, : e
. - . Subdirector (a) Juridico querella
pruebas, y demas mecanismos procesales previstos -
. (a) y de contratacion
en las normas vigentes.
Una vez notificada la decisién de primera instancia
evaluar la procedencia de los recursos de Ley, lo cual
constara por escrito, remitir copia del fallo a la
dependencia competente, a efectos de obtener
Sl concepto técnico de ser necesario, 0 monitorear el
¢ 7. FALLO CON proceso de segunda instancia, de acuerdo con el | Profesional Universitario Sustentacion por
conaiacion? ido del fall /o E ializado/ ito del fallo a |
7 sentido del fallo. _ y/o Especializado/ escrito del fallo a la Fallo de primera instancia
Si si existi6 conciliacién, el abogado remite a las areas | Subdirector (a) Juridico dependencia
misionales el acta donde conste la respectiva (a) y de contratacion competente
conciliacion con el tercero, a fin que se realice
seguimiento de los compromisos establecidos.
Asi mismo, se remite a SAF el seguimiento al
cumplimiento de la conciliacion.
Si no se concilio, va al paso 8.
. L ) . Profesional Universitario
Sl s o Si el fallo ordena la restitucion del médulo objgto Qe la ylo Especializado/
«— ORDENA guerella_, _eI abogado remite el acta de auc_ilgnm_a al| subdirector (a) Juridico Orden de o o
8 RESTITUIR? area misional para que se proceda a recibir dicho (a) y de contratacion restitucion Acta de audiencia de conciliacion.
espacio. . .
Si no se ordend la restitucion, sigue el paso No.9 Subdirecciones
Misionales
En el evento que la sentencia resulte desfavorable
9. INTERPONER RECURSO. para el Instituto se procedera a analizar la Profesional Universitario
procedencia de los recursos dispuestos en la ley, y/o Especializado/
9 previo analisis legal y jurisprudencia, se acuerdo con | Subdirector (a) Juridico Recurso en expediente de querella
las directrices impartida para ello. El registro de la (a) y de contratacion
| 5 apelacion o de la no apelacién constara por escrito.
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B
10. RECIBIR S Profesional Universitario Fall "
FALLO iali allo por escrito
y/o Especializado/ p : ) )
10 SEGUNDA En caso de ser favorable, se devuelve al punto No. 6. Subdirector (a) Juridico con el veredicto Fallo de segunda instancia en
En caso de no ser favorable, se remite al paso 11. (a) y de contratacién favorable o expediente de querella
desfavorable.
11 ARCHIVO Profesional Universitario
' y/o Especializado/ Expediente de querella Policiva
1 Archivar expediente conforme la TRD Sz‘sd'rzztggst‘z eftzl;(r:liglrfo FO-840 Hoja de control de
¢ y expedientes de querella
FIN
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-069 Memorando

FO- 082 Informe de ejecucion de contratos y/o convenios
FO 633 Certificacién de cumplimiento

FO-199 Acta de liquidacién contrato

FO-374 Justificacion adicion y/o prorroga

FO- 724 Minuta de Cesion

FO- 725 Minuta de otro si

FO- 840 Hoja de control de expedientes de querella.

8. MARCO NORMATIVO

Ley 1806 de 2016 “Por la cual se expide el Cdédigo Nacional de Policia y Convivencia”.
Decreto Distrital 430 de 2018 “Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Publica”

Guia de Ajuste del Sistema Integrado de Gestién Distrital. Tomo Il Operacion de las
Dimensiones Operativas del MIPG.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA {TEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 25/09/2017 Creacién del documento
02 22/05/2019 Modificacion por FO-071
03 01/06/2020 2. ALCANCE Inclusién del alcance de este procedimiento
acorde a la dimension 3 de MIPG.
3. RESPONSABLES Actualizacion descripcion Auxiliares

administrativos de la Subdireccién Juridica
y de Contratacion y de la Subdireccién
Administrativa (Correspondencia).: seran
responsables de la oportuna entrega de la
correspondencia y el registro de en las
bases correspondientes.

Actualizacién descripcion apoderado/a y/o
abogado/a a cargo: Se comprometera a
asumir la defensa técnica de conformidad
con las disposiciones del Manual de
Defensa Judicial del IPES al momento de
aceptar la representacion.

4. DEFINICIONES Inclusion definicion Conciliacion,
Actualizacién definicion inspecciones de
policia, Querella.

5. CONDICIONES Actualizacion de las condiciones generales
GENERALES del procedimiento, de conformidad con las
disposiciones del Manual de Defensa
Judicial.
6. DESCRIPCION DEL Modificacion del flujo del procedimiento:
PROCEDIMIENTO Supresion actividad 2 version anterior: la

asignacion del abogado la realizara el SJC
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—apoya el auxiliar administrativo en realizar

reparto.

Supresion actividad 6 version anterior: Se

agreg6 actividad 5. Se recibe citacion a

audiencia.

Se replantean actividades desde la

actividad no. 8 de la version 2:

- Se reemplaz6 actividad 8 version
anterior por actividad 7. Fallo. De la
misma se desprende fallo conciliacion y
sin conciliacion;

- Adicién actividad 8. ¢Fallo ordena
restituir? De la misma se desprenden
actividades si en el fallo se restituye o
no.

- Adicién actividad 9. Interponer recursos

Adicién actividad 10. Recibir fallo segunda

instancia. Se desprende favorable vy

desfavorable.

6.1. TABLA EXPLICATIVA
DEL PROCEDIMIENTO

Se modificé con base en numeral 6 y se
actualizaron los registros.

7. DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Se cita el listado de documentos referentes
en el desarrollo de las actividades del
procedimiento.

8. MARCO NORMATIVO

Se actualiza el procedimiento acorde a
normatividad vigente citada en este
capitulo.

01/12/2020

3. Responsabilidades

Se incluy¢ la frase: El abogado coordinador
para la ejecucion y control sera responsable
y tendra la autoridad para asignar funciones
en la ejecucion de las misionales

5 CONDICIONES
GENERALES

Se incluyé la frase: Se debera incluir a partir
de la fecha la hoja de control de
expedientes de querellas, debidamente
diligenciadas por el abogado a cargo, esto
con el fin de cumplir con los requerimientos
adoptados en el nuevo plan de gestion de
la subdireccion juridica y de Contratacion.

6. DE LA TABLA
DESCRIPTIVA

Se modificd la descripcion y en el registro
se incluyé la nueva hoja de control de
expedientes de querellas.

Se cambia la actividad por recibir, elaborar
y radicar querella.

FO-071
V-05

Péagina 9 de 9




