EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 525
(Octubre 13 de 2017)

“Por la cual se actualizan documentos oficiales
del Sistema Integrado de Gestion de la
Subgerencia Juridica”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo Uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera

necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el siguiente docu-
mento con la versién registrada a continuacion:

Cadigo Version Nombre
Tramite de conciliaciones y
P-SJ-002 2 mecanismos alternativos de
solucién de conflictos

ARTICULO SEGUNDO: Derogar parcialmente el
art.1 de la resolucion 507 del 29 de agosto de 2014,
mediante la cual se habia actualizado la versién 1 del
documento P-SJ-002.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige
a partir de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, a los trece (13) dias del mes de

octubre de dos mil diecisiete (2017).

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Ly TiTULO:
TRAMITE DE CONCILIACIONES Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS
Cadigo: Version: Fecha:
BOGOTA
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MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
1 Julio de 2014 Primera version oficial del documento Jefe de’ Qﬂcma
Juridica
Modificacién en cumplimiento del plan de mejoramiento correspondiente a los Subgerente
2 Octubre de 2017 | |- 1azqos 2.2.3.10 y 2.2.3.11 PAD 2016 Juridico (a)
1. OBJETO del marco de un contrato, o por documento separado

Estandarizar las actividades y responsabilidades para
dar respuesta y asistir juridicamente la defensa judicial
frente a los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos en los casos en que TRANSMILENIO S.A.
sea parte convocada o cuando sea parte convocante,
con la finalidad de brindar la mayor seguridad a los
procesos de la empresa, defendiendo sus intereses
dentro del marco de la legalidad.

2. ALCANCE

El procedimiento es de conocimiento y aplicacion
por parte de la Subgerencia Juridica, involucrando
la participacion de los siguientes funcionarios: El
(la) Subgerente Juridico (a), el (los) (las) Profesional
(es) Universitario(s) y Especializado (s) de Defensa
Judicial, Contratista(s) Profesional(es) en Derecho,
que hacen parte de esta dependencia y por parte de
los funcionarios adscritos a las demas Direcciones o
Subgerencias que apoyan a la Subgerencia Juridica
suministrando informacién o conceptos a efectos de
atender los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos en forma oportuna, suficiente, completa
y apropiada, de tal manera que permita el logro de
los objetivos cuando se trata de una conciliacion ex-
trajudicial para prevenir la existencia de un conflicto
judicial por una parte, y por otra parte, en el caso de
la amigable composicion y el arbitramento como me-
canismos alternativos que por voluntad de las partes
sustraen del conocimiento de la jurisdicciéon ordinaria
un conflicto contractual.

Igualmente, este procedimiento se aplica a la Subge-
rencia Econdmica, a los (las) profesionales de pre-
supuesto, el (la) tesorero (a) y los (las) profesionales
de tesoreria cuando se requiere el cumplimiento y
pago oportuno de honorarios y gastos de arbitros o
amigables componedores, asi como lo relacionado
con el pago de las conciliaciones, las obligaciones que
se impongan en los Convenios de composicién y las
condenas que eventualmente se impongan a través
de los laudos arbitrales. Lo anterior en armonia con
lo establecido frente al pago a terceros.

De otra parte, sefialamos que el arbitramento y la
amigable composicion, tienen lugar cuando dentro
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las partes deciden separar o diferir el conocimiento
de cualquier eventual controversia a la decision de
particulares. El arbitramento es un pronunciamiento
con alcances jurisdiccionales y la amigable composi-
cion implica un contrato adicional con alcances que se
asemejan a la transaccion.

El procedimiento inicia con la convocatoria a la concilia-
cion extrajudicial, a amigable composicion, a Tribunal
de Arbitramento (presentacion de la demanda arbitral)
0 con la propuesta de transaccion.

En el arbitramento el tramite continda con la designa-
cion de arbitros por el Centro de Conciliacion o por las
partes, asi como la designacién del (de la) Secretario
(a), la aceptacion de la designacion y se procede a la
instalacion del arbitramento. Seguidamente tiene lugar
la notificacion de la demanda arbitral, su contestacion
y la interposicién de la demanda de reconvencion
(cuando hay lugar a ello), y luego se cita a audiencia
de conciliacion.

Si fracasa la conciliacion se fijan los honorarios de los
arbitros y del (de la) secretario (a), y los gastos del
arbitramento los cuales deben cancelarse dentro de
los términos de ley. El tramite del arbitramento conti-
nua con la practica de las pruebas y con el ejercicio
de la defensa judicial en el curso de la actuacion, y
finaliza con la notificacion, ejecutoria y cumplimiento
del laudo arbitral.

La conciliacion extrajudicial una vez radicada la con-
vocatoria, procede su inadmisién, admision y/o recha-
zo. Si es admitida el Ministerio Publico (Procuraduria
Delegada ante lo Contencioso Administrativo), proce-
de a notificar su admision y la citacién a la audiencia
a la convocada. En caso de que hubiere conciliacion
se remite la actuacién a la autoridad judicial para
los efectos de su aprobacion en los términos de ley
y una vez que se surta la aprobacion se procede al
pago. Sila conciliacion extrajudicial fuere rechazada,
declarada fallida o no se aprobare la Procuraduria
Procede a su archivo.

Por otra parte, cuando existe amigable composicion,
el tramite continua con la instalacion y la invitacion a
conciliacion, si no se logra la conciliacion se decretan



las pruebas y una vez practicadas las pruebas tiene
lugar la decision del /los) componedor (es) o el con-
venio de composicidon. Seguidamente se procede al
complimiento del convenio de composicion cuando
sean impuestas obligaciones a la Entidad.

En todo caso de que se llegare a celebrar contrato de
transaccion o acuerdo conciliatorio se procede a su
cumplimiento o pago, segun el caso.

3. RESPONSABLE

El profesional especializado grado 6 de defensa judicial
de la Subgerencia Juridica o el profesional que designe
el (la) Subgerente Juridico (a) es el responsable por
la elaboracion y actualizacion de este procedimiento.

El (la) Subgerente Juridico (a) y la Subgerencia Eco-
noémica, en lo que les corresponde dara (n) estricto
cumplimiento a la implementaciéon y mantenimiento
de este documento.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este
documento cuando los responsables de su aplicacion
y cumplimiento lo estimen pertinente

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acta del Comité Técnico de Conciliacion y Defensa
Judicial de la Entidad.

e Alegatos dentro de la amigable composicion si es
del caso.

e Certificacion del Secretario del Comité de Conci-
liacion y Defensa Judicial sobre el estudio de cada
caso en particular.

e (Cddigos Contencioso Administrativo, Civil, Penal
y Sustantivo del Trabajo.

e (Cddigo Civil.

e (Cddigo Penal.

e (Cddigo de Procedimiento Penal
e Cadigo Sustantivo del Trabajo.

e (Cddigo Procesal del Trabajo y de la Seguridad
Social.

e  Contratos suscritos por la Entidad.
e Conceptos juridicos emitidos aplicables al caso.
e Constitucion Politica de Colombia.

e Contrato que contiene la clausula compromisoria
o documento contentivo de la misma.

Contrato de Transaccion.
Convocatoria a Conciliacion Extrajudicial.
Demanda Arbitral.

Doctrina de tratadistas relacionada con la materia
del litigio.

Estudio juridico de la solicitud de conciliacion
extrajudicial radicada a cargo del abogado (Ficha
técnica SIPROJ).

Fallos arbitrales o convenios de composicion
similares al caso que se tramita.

Jurisprudencia de las Altas Cortes (Sentencia
SU.091/00 de Sala Plena de la Corte Constitu-
cional y T-017 del 20 de enero de 2005, Sala
Quinta de Revisién de la Corte Constitucional en
materia de amigable composicién y arbitramento,
sentencia del 16 de marzo de 2000, la Sala de
Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado
Magistrado Ponente Consejero Luis Camilo Osorio
Isaza, entre otros).

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 68: de la utilizacion de meca-
nismos de soluciéon directa de las controversias
contractuales.

Ley 1564 de 2012: Cédigo general del proceso.

Ley 1563 de 2012: por medio de la cual se expide
el Estatuto de Arbitraje Nacional e Internacional y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011: Nuevo Cdédigo de Procedimien-
to Administrativo y de lo Contencioso Administra-
tivo.

Manual de funciones de Transmilenio S.A.

Normatividad que regula los Mecanismos Al-
ternativos de Solucion de Conflictos (MASC) y
conceptos juridicos relacionados con el caso.

Texto de la demanda arbitral; solicitud o peticion
de convocatoria al mecanismo alternativo de so-
lucion de conflictos (Arbitramento, Conciliacion
extrajudicial, Amigable Composicion o Transac-
cion extrajudicial).

Texto de respuesta a la demanda arbitral o de-
manda de reconvencion cuando ello tiene lugar.

Resolucion de la Gerencia General correspondien-
te a la delegacion de funciones y acta de posesion.
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e Reglamentos de las Camaras de Comercio y de
las instituciones que fungen como amigables
componedores (Universidades, Centros de
Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion,
entre otros).

5. DEFINICIONES

Actor o convocante: es el interesado en obtener
una solucioén al conflicto que se presenta con su con-
traparte.

Amigable composicion: de acuerdo con la Corte
Constitucional “...es un procedimiento eminentemente
contractual; fundamento inmediato en un acuerdo de
voluntades, que se comprometen a que particulares
habilitados por ministerio de la ley ejerzan la funcion
estatal de dirimir un conflicto de intereses generando
derogatoria de la jurisdiccion estatal, para el caso
concreto. Los amigables componedores, por principio,
no ejercen funcion estatal judicial. ...” La amigable
composicion es un mecanismo de autocomposicion,
los amigables componedores son representantes de
las partes contratantes; el arbitramento es mecanismo
de heterocomposicion. La amigable composicion se
desarrolla en la forma acordada auténomamente por
las partes; por el contrario, el arbitramento en cuanto
a su tramitacion se halla sujeto a regulacion legal
especifica. La amigable composicion concluye en un
acuerdo o convencion que tiene los efectos de transac-
cion; el arbitramento concluye en laudo que produce
los efectos propios de las sentencias judiciales...”
(Sentencia SU.091/00).

Convenio de composicion: es la decisién de la con-
troversia proferida por los amigables componedores,
que segun las altas cortes tiene alcance de un contrato
adicional.

Demanda: litigio, conflicto, proceso, también es un
escrito que inicia el proceso arbitral y tiene por objeto
determinar las pretensiones del actor mediante el relato
de los hechos que dan lugar a la accion, invocando
el derecho que la fundamenta y la(s) pretension(es)
clara(s) que implica(n) lo que se reclama. En lo que
atafie a este procedimiento se aplica a la demanda
arbitral.

Laudo arbitral, transaccion o acuerdo conciliatorio:
consiste en el documento en el cual las partes o un
tercero definen la procedencia o reconocimiento de
lo pretendido por quien inicia el tramite, de manera
parcial o total, solucionando de manera definitiva la
controversia en los aspectos pactados o definidos por
el que profiere la decision.

Pretensiones: es lo que el convocante solicita y pre-
tende obtener a través del tramite conciliatorio, arbitral
0 de amigable composicion.
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Solicitud de convocatoria a conciliacion o amigable
composicion: es el documento en virtud del cual se
exponen las pretensiones y hechos con el objeto de
lograr un acuerdo conciliatorio o transaccion, evitando
acudir a los mecanismos ordinarios establecidos en la
jurisdiccion.

SIPROJ: Sistema de Informacién de Procesos Judi-
ciales, sistema para el registro, control y seguimiento
de las actuaciones procesales, asi como el escaneo
de la documentacion que forme parte de los procesos
y actuaciones extrajudiciales en curso en contra de
Bogota Distrito Capital y/o sus Entidades Centralizadas
y Descentralizadas.

6. CONDICIONES GENERALES

e Este procedimiento establece los parametros
generales de Ley, los indicados en el contrato o
aquellos establecidos por la voluntad de las partes.

e  Sera responsabilidad de la ventanilla de corres-
pondencia a cargo de la Direccion Administrativa,
radicar la demanda o solicitud una vez recibida
para que a través del Sistema de Gestién Do-
cumental el (la) Subgerente Juridico (a) o el
profesional que tiene a cargo la coordinacion de
la Defensa Judicial, asigne el tramite a uno de los
funcionarios del area, responsable de adelantarlo
de forma inmediata. La ventanilla de correspon-
dencia a cargo de la Direccién Administrativa
debera remitir a la Subgerencia Juridica el mismo
dia de su recibo y radicacion, o a mas tardar al
dia siguiente el soporte fisico de la demanda o
citacion presentada.

e  Seraresponsabilidad del profesional de la Subge-
rencia Juridica que tiene a su cargo el correo
institucional exclusivo de notificaciones judiciales
y la coordinacion de la defensa judicial, de con-
formidad con las instrucciones que le imparta el
(la) Subgerente Juridico (a), asignar entre los (las)
abogados (as) la defensa judicial de los meca-
nismos alternativos de solucién de conflictos que
sean notificados en el buzén en mencién.

e El procedimiento esta enfocado a el (la) Subge-
rente Juridico (a), los (las) profesionales de De-
fensa Judicial y/o los contratistas profesionales
o estudiantes de Derecho contratados para la
defensa judicial, 0 a quienes se les delegue por el
superior, quienes cumpliran con dicha actividad,
segun designacion por el (la) Subgerente Juridico
(a) como superior jerarquico o en su calidad de
supervisor.

e Las diferentes dependencias de la entidad deben
suministrar la informacion solicitada y brindar el
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apoyo requerido por la Subgerencia Juridica, de
manera preferente y excepcional, para dar cumpli-
miento con los términos establecidos dentro de la
solicitud o demanda en los casos que haya lugar.

Los apoderados deben diligenciar oportunamente
las fichas de estudio de procedencia de conci-
liacién en el SIRPOJ y remitirlas a la Secretaria
Técnica del Comité de Conciliaciéon y Defensa
Judicial de TRANSMILENIO S.A. con la antelacién
que establece la Ley y/o el reglamento.

Los apoderados deben registrar oportunamente
las actuaciones y mantener actualizada la infor-

macién de la demanda arbitral o convocatoria y
de las actuaciones que tengan lugar dentro del
tramite del Mecanismo Alternativo de Solucién de
Conflictos (MASC) en el SIPROJ. Igualmente, de-
ben presentar los informes que se les soliciten de
los tramites y los abogados externos deben hacer
llegar las copias de las decisiones que se emitan
en las actuaciones a su cargo, por un tercero por
su intermedio o directamente entre las partes a la
Subgerencia Juridica.

Los apoderados ejerceran la defensa judicial de
la entidad y asistiran con la mayor diligencia pro-
fesional todas las etapas de la actuacién.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
. - . . L . Ventanilla de correspondencia Direccion
Recibir por oficio la convocatoria al mecanismo de solucion de conflictos y o )
i Administrativa
registrarla en el CORDIS.
20 - . - . I Subgerente Juridico (a) y/o profesional
Recibir en el buzén de correo electrénico exclusivo para notificaciones N
Lo . . - - ) a cargo de la coordinacion de la defensa
judiciales la convocatoria al mecanismo alternativo de solucion de conflictos. iudicial
Hacer entrega a Ta Subgerencia Juridica del oficio recibido para su asignacién
de abogado interno o externo. Ventanilla de correspondencia Direccién
Administrativa
Asignar la defensa judicial del mecanismo de solucién de conflictos y otorgar
30 el poder correspondiente a un profesional de planta de defensa judicial y/o
contratista profesional en Derecho. Subgerente Juridico y/o Profesional que
ejerza la coordinacién de la defensa
Adelantar el tramite para la designacion de arbitros en caso de tribunal de | judicial, Profesional Abogado Apoderado.
arbitramento
Iniciar el tramite de contestacion de demanda, presentacion de demanda, o -
} . S . ) Subgerente Juridico y/o
40 estudio de solicitud de conciliacién que ha sido asignado (a). . -
Profesionales de Defensa Judicial y/o
. . Contratistas Profesionales en Derecho
Otorgar el poder con las respectivas formalidades de ley.
Crear el registro de la demanda arbitral, convocatoria o solicitud en el SIPROJ Profeglonales de t:!efensa judicial y/o
) . . S s D contratistas, profesionales en Derecho
50 e informar al dependiente de vigilancia judicial del inicio de la accién si es el . o
o estudiante de Derecho y/o auxiliar
caso. L .
administrativo.
Adelantar el tramite correspondiente para la proyeccion de la respuesta,
bien sea contestacion de la demanda arbitral, los alegatos de composicién o
estudio de la procedencia de la conciliacion.
Cuando la entidad asuma el extremo activo, proyectar la formulacion de Profesionales de defensa judicial y/o
demanda arbitral, solicitud de conciliacién u otro mecanismo alternativo y | contratistas profesionales en Derecho
60 . P L ’ ) -
radicarla ante la institucion o establecimiento correspondiente, dentro del o estudiante de Derecho y/o auxiliar
término establecido. administrativo o contratista.
Acompanar la gestion del tramite con la creacion del expediente en fisico, el
cual debera ser actualizado en todas las etapas del proceso, conforme a las
normas de archivistica.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6180 « PP 12 « 2017 « OCTUBRE * 20




ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

15?2

¢, Se requiere informacion de otra dependencia?

Si: Ir a etapa 70
No: Ir a etapa 90

Profesionales de defensa judicial y/o
contratistas profesionales en Derecho
o estudiante de Derecho y/o auxiliar
administrativo o Contratista.

Solicitar la informacion y el soporte probatorio a la dependencia que
corresponda, dentro de los términos establecidos por la ley o por la autoridad

Subgerente Juridico y/o
profesionales de defensa judicial y/o

indicando los asuntos a ser tratados, fecha y hora de reunion.

70 judicial, administrativa o el contrato, segun la demanda o solicitud. ) -
contratistas profesionales en Derecho
. - . director, subgerente o jefe del area
La solicitud puede hacerse por correo electronico o memorando interno y se .
Lo ) involucrada en la respuesta
debe dar respuesta en los términos en que se requiere.

80 Consolidar la informacion necesaria y el soporte probatorio relativo a la Profesionales de defensa judicial y/o
demanda o convocatoria. contratistas profesionales en Derecho
Proyectar, suscribir y radicar recurso de reposicion contra el auto admisorio
de la demanda arbitral, o solicitud de conciliacion, si TRANSMILENIO S.A., es

90 parte pasiva y si el mismo es procedente. Profesionales de defensa judicial y/o

contratistas profesionales en Derecho
Actualizar la informacion en el SIPROJ.
Proyectar, suscribir y radicar oportunamente la contestacion de la demanda,
las excepciones y las pruebas solicitadas, cuando actuemos como parte
pasiva.
Proyectar, suscribir y radicar oportunamente los alegatos de la entidad, en
caso de amigable composicion, los argumentos y fundamentos de defensa de
la empresa y las pruebas solicitadas.

100 Proyectar, suscribir y radicar los llamamientos en garantia, denuncia del pleito Profesionales de Defensa Judicial y/o
o citacién de terceros correspondientes. Contratistas Profesionales en Derecho
Proyectar, suscribir y radicar demanda arbitral o solicitud de amigable
composicién, cuando la empresa sea parte activa.

Proyectar el estudio juridico de la solicitud en aras de determinar la posicion a
exponer en las diligencias, previa decisiéon del comité.
Actualizaciéon SIPROJ
¢, Se requiere adelantar Comité de Conciliacion?
;259 Profesionales de defensa judicial y/o
e Si: Ir a etapa 110 contratistas profesionales en Derecho
No: Ir a etapa 150
110 Proyectar y remitir citacion dirigido a los miembros del Comité e invitados, Subgerente Juridico y/o

Secretario Técnico del Comité
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Celebrar el Comité de Conciliaciéon a fin de adoptar una decisién sobre los
asuntos sometidos a conciliacion, y levantar un acta evidenciando lo discutido
y decidido.

Miembros del Comité de Conciliacion y/o
invitados

12 D .
0 y/o Secretario Técnico del Comité
Expedir la certificacién respectiva sobre la decisién tomada por el comité frente | y/o profesionales de Defensa Judicial y/o
a la conciliacion con destino a la Procuraduria, los amigables componedores | contratistas Profesionales en Derecho.
o los sefnores arbitros.
Presentar la solicitud de conciliacion, cuando sea del caso y segun las
formalidades de ley. Subgerente Juridico y/o Representante
130 legal
Asistir a la diligencia de conciliacion, exponiendo la decisién adoptada por el y/o Profesionales y/o
Comité de Conciliacion, entregando copia autentica del acta o constancia del | Contratistas Profesionales en Derecho.
Secretario Técnico del Comité.
Efectuar seguimiento, en caso de conciliacion, a la remision por parte del
conciliador al juez de reparto para su aprobacioén, en los casos en que ello
procede por Ley.
. . . - . Profesionales de defensa judicial y/o
Comunicar a la dependencia respectiva para el cumplimiento de lo pactado si
se logra la conciliacion asuntos legales
140 ’ y/o
. - . . . .| contratistas profesionales o estudiante de
Archivar las diligencias en los casos en que se declare fallida la audiencia Derecho
extrajudicial o se impruebe el acuerdo, o hacer seguimiento a la continuacién '
del proceso arbitral.
Actualizar la informacion el SIPROJ.
Solicitar oportunamente la disponibilidad presupuestal en caso de que se fije el
pago de honorarios y gastos dentro del arbitramento o amigable composicion.
Proyectar, suscribir y comunicar la resolucién interna que ordena tomar las
medidas de cumplimiento, y expedir el CRP, en el porcentaje que corresponda
a TRANSMILENIO S.A.
Proceder al pago de honorarios y gastos sefialados en forma oportuna. Subgerencia juridica, Profesionales de
Acreditar ante los arbitros o amigables componedores el pago oportuno de los . defensa_\ judicial yfo
. contratistas profesionales en Derecho y/o
gastos y honorarios. - L . .
150 auxiliar administrativo o contratista.
Asistir a las audiencias y demas diligencias que se sefalen y hacer seguimiento . .
) : P Subgerencia Econémica
al proceso o actuacion, teniendo en cuenta los términos de cada etapa procesal ;
. o ) o Profesionales de presupuesto.
para evitar que no tenga lugar el vencimiento del mismo o la preclusion sin que . .
) . o Tesorero y Profesionales de Tesoreria
se realice la actuacion que corresponde a la defensa judicial.
Informar oportunamente de la existencia de diligencias o términos sefialados
por el despacho.
Actualizar la informacion en el SIPROJ.
Enviar al archivo los documentos fisicos.
Rendir los informes internos que sean solicitados por el Subgerente Juridico, Subgerente Juridico y/o
que establezca el contrato de prestacion de servicios, los que requieran los Profesionales de defensa judicial y/o
160 entes de control o las autoridades judiciales, la Alcaldia Mayor del Distrito | Contratistas profesionales en Derecho,

Capital y mantener actualizada la informacion procesal en el SIPROJ.

Mantener actualizado el archivo en fisico del expediente.

apoderados y/o
Auxiliar administrativo o contratista.
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laborales, civiles y penales.
¢ Es susceptible la decision de los recursos de anulacién o revision?

Si: Ir a etapa 200
No: Ir a etapa 230

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Proyectar, suscribir y radicar las respuestas a los requerimientos que haga el
érgano competente.
Proyectar, suscribir y radicar las solicitudes de nulidad, alegatos de conclusion,
los recursos de reposicion o los que hubiere lugar en desarrollo del proceso. . o
Profesionales de defensa judicial y/o
170 Actualizar la informacion en el SIPROJ con el registro de las nulidades que se | Contratistas profesionales en Derecho.
presenten, los recursos que procedan dentro del proceso junto con las demas Auxiliar administrativo o contratista.
actuaciones y mantener la misma al dia.
Enviar los documentos soportes de lo actuado al archivo en fisico
Presentar los alegatos de la Entidad.
Recibir las decisiones y solicitudes emanadas de la autoridad de conocimiento
del proceso. Subgerente Juridico y/o
180 Profesionales de defensa judicial y/o
Recibir la notificacion del laudo, convenio de composicion o decision. Contratistas profesionales en Derecho.
Auxiliar administrativo o contratista.
Actualizar la informacion en el SIPROJ.
Enviar los documentos soportes de lo actuado al archivo en fisico.
H / i icio ,7 R H
357 ¢Se nos ha convocado a amigable composicion?, Subgerente Juridico y/o
- Profesionales de defensa judicial y/o
Si: Ir a etapa 190 Contratistas profesionales en Derecho
No: Ir a etapa 45
Seguir el procedimiento y etapas de la amigable composicién, términos y
demas, segun el contrato respectivo, ademas de lo previsto en los reglamentos
de las Camaras de Comercio, Universidades y otros terceros amigables
componedores. Corresponde al apoderado de la entidad asistir a todas las
actuaciones que requiera la defensa.
Subgerente Juridico y/o
190 Presentar nulidades en caso de ser necesario y procedente. Profesionales de defensa judicial y/o
Contratistas profesionales en Derecho
Asistir todas las diligencias, diligencias y controvertir todas las pruebas.
Actualizar las actuaciones en el SIPROJ.
Enviar los documentos soportes de lo actuado al archivo en fisico.
¢EnTa adopcion de la decisién o en virtud de Ta misma se configura alguna de
las causales para acudir a la jurisdiccion ordinaria?
452 Acudir al procedimiento de tramite de demandas contenciosas administrativas,

Subgerente Juridico y/o
Profesionales de defensa judicial y/o
Contratistas profesionales en Derecho

Proyectar, suscribir y radicar recurso de anulacion o revision, segun proceda.

Profesionales de defensa judicial y/o

Actualizar en el SIPROJ la informacion.

Actualizar el archivo en fisico.

200 Actualizar la informacion en el SIPROJ. Contratistas profesionales en Derecho.
Auxiliar administrativo o contratista.
Actualizar el archivo en fisico.
Presentar los alegatos de conclusion dentro del término legal o los memoriales
210 necesarios para la defensa. Profesionales de defensa judicial y/o

Contratistas profesionales en Derecho
Auxiliar administrativo o contratista.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la notificacion de la autoridad judicial y enviar copia del mismo a la
Subgerencia Juridica. Profesionales de defensa judicial y/o
220 Actualizar la informacion en el SIPROJ. Contr_a_tlstas pr o_fesw_nales en De_recho
Auxiliar administrativo o contratista.
Enviar los documentos soportes de lo actuado al archivo en fisico
230 Enviar copia de la decision a la dependencia que tenga la competencia para Subgerente Juridico y/o
su cumplimiento, para que proceda a lo dispuesto o para su informacién con Profesionales de defensa judicial y/o
su correspondiente archivo. Contratistas profesionales en Derecho.
En caso de que se concilie, se impongan obligaciones en la amigable
composicion o se impongan condenas dentro del laudo arbitral, solicitar la
Disponibilidad Presupuestal oportunamente.
Proyectar, suscribir y comunicar la Resolucion interna que ordene tomar las
medidas para su cumplimiento, y expedir el certificado de registro presupuestal
- CRP, en el porcentaje que corresponda a TRANSMILENIO S.A. Profesionales de defensa judicial y/o
. P . . Contratistas profesionales en Derecho.
Reportar y acreditar ante los Arbitros el cumplimiento del laudo arbitral o ante P
240 Iosdan}lgablesllc.:onjponedtorels (TDIcumy:>|t|jm|¢’antcl>3 dIeI cznvemto dle cgmptaospmn, Subgerencia Econémica, Profesionales
Zd e .at cgnm iacion ante la Procuraduria Delegada ante lo Contencioso | o presupuesto, Tesorero y Profesionales
ministrativo. de Tesoreria.
Actualizar en el SIPROJ el cumplimiento de la decision.
Archivar en el expediente fisico el acta de audiencia de conciliacién, el
convenio de composicion o el laudo arbitral y los soportes de su cumplimiento
cuando a ello hubiere lugar.
250 Fin
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