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1. OBJETIVO
Representar y defender oportuna y técnicamente los intereses de la Nación – Ministerio de Hacienda y Crédito Público en los procesos que se ventilan ante la jurisdicción ordinaria, administrativa, Constitucional, y diligencias extrajudiciales en los que sea parte la Entidad y realizar los trámites y actividades tendientes a realizar el pago de las conciliaciones o sentencias en contra de la Nación Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

2. ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la recepción de una solicitud de conciliación prejudicial, acción de tutela o demanda y el seguimiento en los despachos judiciales en las diferentes etapas del proceso, hasta la recepción del fallo o providencia ejecutoriada el pago de la condena cuando a ello haya lugar y la elaboración y seguimiento de las políticas de prevención del daño antijurídico.
.

3. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Solicitud y/o convocatoria de conciliación prejudicial que sean notificadas a la Subdirección Jurídica, tramitados de acuerdo con la Constitución y a la Ley.
· Contestación de demandas y demás actuaciones necesarias para la defensa jurídica de la entidad tramitados de acuerdo con la Constitución y a la Ley.
· Acciones de tutela que sean asignadas a la Subdirección Jurídica tramitados de acuerdo con la Constitución y a la Ley. 
· Ordenar el pago de las sentencias, conciliaciones y laudos, en contra de la Nación Ministerio de Hacienda y Crédito Público de acuerdo con la Constitución y a la Ley.
· Formular, implementar hacer seguimiento de la Política de Prevención del Daño Antijurídico de acuerdo con los parámetros que establezca la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado.
4. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
A fin de calificar el riesgo y efectuar la provisión contable y cada uno de los procesos judiciales en los cuales es parte procesal el MHCP se deberá observar la matriz construida para tal fin la cual hace parte de este documento en el anexo No. 1 y se denomina “Matriz calificación del riesgo y provisión contable” el cual cuenta con el documento explicativo. 
De otra parte, en desarrollo del procedimiento de defensa judicial y ejercer un mayor autocontrol en las actuaciones procesales y administrativas se debe observar el documento contenido en el anexo No. 2. Denominado “Parametrización de términos actuaciones judiciales y administrativas en el sistema Oracle”, información con la cual se calculará las alertas tempranas.

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

5.1 Acción de Tutela

1. Acción de tutela: Toda persona tendrá acción de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por sí misma o por quien actúe a su nombre, la protección inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la acción o la omisión de cualquier autoridad pública.

2. Accionante: Persona natural o jurídica que promueve la acción de tutela invocando la amenaza o vulneración de derechos fundamentales.

3. Accionado: Persona natural o jurídica contra quien se dirige la acción constitucional.

4. Impugnación: Manifestación de la parte inconforme con la decisión para que una instancia superior revise la decisión adoptada.

5. Incidente de desacato: Es una sanción ante el incumplimiento de una orden de tutela, la cual de acuerdo con el artículo 52 del Decreto 2591 de 1991 quien incurra en desacato será sancionada con arresto hasta de seis meses y multa hasta de 20 salarios mínimos mensuales, salvo que en este decreto ya se hubiere señalado una consecuencia jurídica distinta y sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar.

La sanción será impuesta por el mismo juez mediante trámite incidental y será consultada al superior jerárquico quien decidirá dentro de los tres días siguientes si debe revocarse la sanción. La consulta se hará en el efecto devolutivo

5.2  Política de Prevención del Daño Antijurídico

1. Política de prevención del daño antijurídico: Es la solución de los problemas y situaciones administrativas presentadas en el MHCP, que derivan litigios y que requiere del uso de recursos públicos para reducir los eventos generadores del daño antijurídico. Contiene mecanismos para su evaluación, seguimiento y medición y establece acciones encaminadas a evitar o mitigar la ocurrencia de sucesos internos y externos que conlleven demandas, condenas y responsabilidades que impliquen detrimento patrimonial.

2. Indicador: Representación cuantitativa o cualitativa (variable o relación entre variables), verificable objetivamente, a partir de la cual se registra, procesa y presenta la información necesaria para medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo.

3. Indicador de gestión: Cuantifica y monitorea los recursos físicos, humanos y financieros utilizados en el desarrollo de las acciones; y mide la cantidad de procesos, procedimientos e insumos empleados para obtener los productos específicos de un programa.

4. Indicador de resultado: Mide los logros de un programa obtenidos a partir de la relación entre los objetivos y metas planteadas.

5. Indicador de impacto: Mide el efecto de un programa sobre un objetivo específico.

5.3 Procesos de defensa Judicial

1. Poder: Documento por medio del cual se confieren facultades al abogado correspondiente para actuar en el proceso judicial.

2. Proceso Judicial: Sucesión de actos que se desenvuelven progresivamente con el objeto de resolver mediante la decisión de una autoridad judicial, la controversia o solicitud sometida a su conocimiento.

3. Comité de Conciliación: El Comité de Conciliación es una instancia administrativa que actúa como sede de estudio, análisis y formulación de políticas sobre prevención del daño antijurídico y defensa de los intereses de la entidad.

Igualmente decidirá, en cada caso específico, sobre la procedencia de la conciliación o cualquier otro medio alternativo de solución de conflictos, decidirá si se debe iniciar o no iniciar acción de repetición o se debe llamar en garantía con fines de repetición, con sujeción estricta. 

4. Ciclo de Defensa Judicial: Es el conjunto de etapas que conforman la defensa judicial del Estado: i) La formulación de estrategias de prevención del daño antijurídico, ii) Las actuaciones prejudiciales, iii) El proceso judicial, iv) El cumplimiento y pago de sentencias y v) La acción de repetición y recuperación del recurso público.

5. Problema Jurídico: Corresponde a una pregunta que “surge de un análisis inductivo sobre el conjunto de hechos relevantes de una subcausa”. Es la abstracción de los hechos relevantes del caso tratado, con los cuales se plantea una pregunta que contiene las características notorias de la situación jurídica que se está considerando. Fuente: METODOLOGÍA PARA LA FORMULACIÓN DE DIRECTRICES INSTITUCIONALES DE CONCILIACIÓN DE LA ANDJE. Diciembre de 2016 - Revista de Derecho. Universidad del Norte 1993.
6. Ekogui: Sistema Único de Gestión de la Información Litigiosa del Estado, creado por el Decreto 2052 de 2015, derogado (sustituido) por el capítulo 4 del Decreto 1069 de 2015.
6. DESCRIPCIÓN 

6.1  Procesos Judiciales 

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público interviene en procesos judiciales de diferente naturaleza en los cuales requiere el ejercicio de una apropiada defensa técnica jurídica de sus intereses, labor que de acuerdo con las funciones asignadas en el decreto 4712 de 2008 lo desempeña la Subdirección Jurídica de la Secretaria General la cual, además, genera estrategias para la aplicación de las normas sustanciales y procesales relativos al trámite judicial.

Este procedimiento será aplicable a todos los litigios respecto de los cuales el C.C.A.y el C.P.A.C.A. y otras leyes, no señalen un trámite especial en las instancias ordinarias del proceso judicial.

Respecto al trámite de la solicitud de conciliación extrajudicial se debe tener en cuenta que la misma solo puede ser adelantada ante los Agentes del Ministerio Público, que su presentación Constituye un requisito de procedibilidad para presentar algunas demandas en contra del Estado, que debe existir pronunciamiento del Comité de Conciliación relativo al asunto litigioso. 

Que una vez notificado el traslado de la demanda el apoderado deberá verificar que la demanda cumpla con los requisitos legales, que el acto de notificación se encuentre bajos los parámetros previstos en la normatividad vigente, que no haya operado el fenómeno de la caducidad, que se hayan agotado los recursos dentro de la etapa administrativa, cuando fueren obligatorios.

Se debe registrar en el sistema único de gestión e información litigiosa del Estado – EKOGUI, el trámite de las solicitudes de conciliación, todas las etapas del ciclo de la defensa judicial en los que el MHCP sea parte activa o pasiva.  Así mismo se deberá calificar el riesgo y efectuar la provisión contable en observancia a la matriz construida para tal fin la cual hace parte de este documento en el anexo No. 1. Matriz calificación del riesgo y provisión contable, el cual cuenta con el documento explicativo.
En relación con la información descrita en el párrafo anterior es pertinente indicar que el procedimiento interno se encuentra estructurado en atención al contenido de las obligaciones del perfil de apoderado dentro del Ekogui de conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.3.4.1.10 del Decreto 1069 de 2015, el cual preceptúa: 

Artículo 2.2.3.4.1.10. Funciones del apoderado. Son funciones del apoderado frente al Sistema Único de Gestión e Información de la Actividad Litigiosa del Estado – eKOGUI, las siguientes:

1. Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Único de Gestión e Información Litigiosa del Estado – eKOGUI, las solicitudes de conciliación extrajudicial, los procesos judiciales, y los trámites arbitrales a su cargo.

2. Validar la información de solicitudes de conciliación, procesos judiciales y trámites arbitrales a su cargo, que haya sido registrada en el Sistema por la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado e informar a la Agencia, dentro de los 15 días siguientes al ingreso de la información, cualquier inconsistencia para su corrección.

3. Diligenciar y actualizar las fichas que serán presentadas para estudio en los comités de conciliación, de conformidad con los instructivos que la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado expida para tal fin

4. Calificar el riesgo en cada uno de los procesos judiciales a su cargo, con una periodicidad no superior a seis (6) meses, así como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con la metodología que determine la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado.

5. Incorporar el valor de la provisión contable de los procesos a su cargo, con una periodicidad no superior a seis (6) meses, así como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo de conformidad con la metodología que se establezca para tal fin.

Parágrafo. Cuando la representación extrajudicial y judicial sea adelantada por abogados externos a la entidad, se deberán incluir como obligaciones del contrato el cumplimiento de las responsabilidades asignadas para los apoderados en el presente artículo.

El trámite y/o trazabilidad de la solicitud de conciliación y de todos los procesos judiciales debe quedar registrada en el sistema de información establecido para tal fin por la Subjurídica, en la actualidad Oracle. Respecto a este punto es del caso advertir que el comité de conciliación del MHCP en sesión No. 15 llevada a cabo el 17 de diciembre de 2019 aprobó una política de prevención denominada “Control términos judiciales y administrativos”, la cual tiene como objeto ejercer un mayor autocontrol en las actuaciones procesales y administrativas; esto dado el alto volumen de procesos y actuaciones judiciales que se surten en los procesos en los que es parte procesal el MHCP. 

Los parámetros que se definieron en esta política se parametrizaron en el sistema de gestión de información de la actividad litigiosa del MHCP, denominado “Oracle – procesos judiciales” hacen parte de este documento en el anexo No. 2. Denominado “Parametrización de términos actuaciones judiciales y administrativas en el sistema Oracle”  

Debe tenerse en cuenta que el esquema se estructuró con la lista de las diversas actuaciones que se pueden generar en la defensa de los procesos judiciales en los que es parte el MHCP, en él se registra el término legal y para mitigar el riesgo se establece un término de gestión de “3 días hábiles” el cual se cuenta antes de causarse el término legal; con este último término será con el cual el sistema efectuará los cálculos para las alertas tempranas; en todo caso el sistema le permitirá al apoderado conocer las dos fechas, es decir, el termino de gestión y el término legal para mayor control de sus compromisos.  

Es del caso indicar que, para la Entidad, no solo es importante controlar los términos legales de cada actuación judicial, si no también vigilar que todas las actividades de gestión que deban llevarse a cabo sean ejecutadas por los apoderados, por tal razón el esquema de los términos es a diseñado cronológicamente desde la notificación de la demanda hasta la ejecución de las órdenes impartidas en las sentencias. 

Estos seguimientos son los siguientes: 

a) Si el operador judicial profirió sentencia en cualesquiera de sus instancias, se le generara una actividad al apoderado para que este reporte la actuación indicando el sentido del fallo respecto del MHCP;

b) Si hay condena – informar el valor de la obligación o si es a favor indicar el valor a cobrar; de igual manera sucede con otras actividades a reportar como: iniciar los trámites de pago de una obligación, iniciar los trámites de cobro de una obligación, dar por terminado un proceso, seguimiento al cobro de una obligación, etc. 

c) Si la condena es contra varias entidades, pero el Ministerio, por norma no debe realizar dicho pago, hacer seguimiento al pago de la correspondiente obligación por parte de la entidad que por norma debe hacerlo.

Todas las entradas y salidas del trámite de solicitud de conciliación y de las diferentes etapas del ciclo de defensa judicial debe quedar registradas en el procedimiento de gestión institucional denominado sistema integrado electrónico documental (SIED). De igual manera es importante indicar que todos los documentos que se reciba en la Subdirección Jurídica se debe verificar que se encuentre previamente radicado en el SIED, sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego el escrito, esto es, en físico a través de la oficina de radicación de correspondencia o a través de medios virtuales como los buzones, cuyas direcciones electrónicas son:    notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co.

Las solicitudes de conciliación y los procesos judiciales que señala la Ley serán sometidas a la decisión del Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

La actualización y/o vigencia de las directrices de conciliación establecidas, y las políticas de prevención del daño antijurídico estará a cargo del Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.  

6.2 Tutelas: 

De acuerdo con lo preceptuado en el Decreto 2591 de 1991 “Toda persona tendrá acción de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por sí misma o por quien actúe a su nombre, la protección inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados por la acción o la omisión de cualquier autoridad pública o de los particulares en los casos que señale este Decreto. Todos los días y horas son hábiles para interponer la acción de tutela.

La acción de tutela procederá aún bajo los estados de excepción. Cuando la medida excepcional se refiere a derechos, la tutela se podrá ejercer por lo menos para defender su contenido esencial, sin perjuicio de las limitaciones que la Constitución autorice y de lo que establezca la correspondiente ley estatutaria de los estados de excepción”.

El plazo para contestar o intervenir en la acción de tutela, puede estar expresado en términos de horas o días, conforme lo disponga el despacho judicial de conocimiento.

6.3 Política de Prevención del Daño Antijurídico

1. La formulación, implementación y seguimiento de la Política de Prevención del Daño Antijurídico, será realizaran siguiendo los lineamientos de la ANDJE para tal efecto será necesario el uso del Sistema Único de Gestión e Información Litigiosa del Estado –EKOGUI.

2. Para la formulación, implementación y seguimiento de la Política de Prevención del Daño Antijurídico, será necesario contar la información registrada en el sistema interno Oracle.
 

Política operacional

6.4 Procesos judiciales  

1. La Recepción y reparto de todo proceso Judicial en el que el Ministerio es parte, se hará únicamente a través de la Subdirección Jurídica.

2. Los procesos que sean notificados a esta cartera pasaran a la Coordinación de Representación Judicial para el respectivo reparto a los apoderados de acuerdo con la carga de trabajo y a la complejidad de los temas.  

3. Los procesos recibidos se registrarán en una base de datos dispuesta para tal fin y se fijara la fecha de entrega de la tarea, la cual debe ser inferior al término legal teniendo en cuenta las políticas de defensa y las directrices impartidas por la Coordinación de la Representación Judicial. y/o las indicaciones del Comité de Conciliación. 

De otra parte, la fecha de vencimiento de la tarea asignada es susceptible de ser modifica por las siguientes circunstancias: i) Incapacidad medica del apodero (funcionarios y/o contratista), ii) Si los conceptos técnicos requeridos para el tramite superan la fecha inicialmente concedida para sustanciar el proceso iii) Por cargas laborales, a criterio del coordinador iv) Por calamidad doméstica. Todo lo anterior sin que estas situaciones superen el término legal.    

4. Se registrará la información en la base de datos centralizada que para este caso es el ORACLE, la cual contiene todos los procesos en los que el Ministerio es parte, incluyendo los de cada una de las dependencias por su especialidad tienen a cargo la defensa Judicial de ciertos procesos judiciales. En la base de datos en mención se registrará cada una de las actuaciones que se surtan en el ciclo de la defensa. 

5. Las respuestas a las demandas se proyectarán de acuerdo con los modelos previamente aprobados por la coordinación de Representación Judicial; si el caso objeto de estudio no se ajusta a los modelos prestablecidos, el nuevo formato deberá ser aprobado en su integridad por la Coordinación; de igual manera operará con las actualizaciones de formatos por cambios legales o jurisprudenciales. 

6. La demanda deberá ser contestada dentro del término fijado por la Coordinación de Representación Judicial en la herramienta de trazabilidad y en el traslado de la demanda, que en todo caso no superará el término fijado por la Ley. 

7. Una vez presentada la contestación de la demanda, el apoderado responsable del caso, deberá relacionar en el formato o en la forma que está dispuesta, los temas de qué trata el respectivo proceso, así mismo indicará para efectos de ser insertados en el respectivo registro del proceso en la base de datos las palabras, frases y especificaciones que permitan en todo momento establecer relaciones con casos parecidos o semejantes que actualmente se estén tramitando o en futuro se lleguen a tramitar de tal manera que se facilite la búsqueda de antecedentes y la generación de reportes. 

8. El apoderado al que se le sea asignado el proceso deberá proyectar la solicitud de concepto técnico al área misional sin ninguna excepción, a través de memorando suscrito por la Coordinación de Representación judicial

9. El apoderado al que se le sea asignado el proceso deberá interponer dentro del trámite de este los recursos, nulidades y demás medios de defensa, en la medida en que sean procedentes. 

10. Los apoderados deberán comunicar a través del formato establecido por la Coordinación de Representación Judicial, las providencias que pongan fin al proceso, así como en las imponga costas a favor o en contra y cualesquiera otras decisiones que afecte o puedan afectar los intereses de la Nación – Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

Los apoderados deberán comunicar a las áreas misionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Público a través de memorando suscrito por la Coordinación de Representación Judicial, las providencias que pongan fin al proceso en primera o segunda instancia, sea a favor o en contra dentro del término establecido en el Decreto 2469 de 2015.

11. El apoderado al que se le sea asignado el proceso será responsable de entregar al auxiliar administrativo encargado del archivo todos las piezas procesales relacionados con el proceso judicial: respuestas, cd, actas audiencia, recursos, fallos, entre otros, con su respectivo formato (formato actuaciones y/o formato reporte de fallo y/o terminación de proceso  - y los que se llegasen a implementar) la evidencia de la creación y/o actualización de la etapa procesal en el sistema Ekogui debidamente legajado y archivado en la carpeta. 

12. El apoderado al que le sea asignado el proceso judicial deberá hacer seguimiento y vigilancia en cada una de las etapas procesales, desde su asignación hasta el archivo definitivo del proceso incluyendo el cumplimiento de la sentencia.

13. Las áreas del MHCP que por su especialidad no pueden hacer entrega de los procesos judiciales a cargo como  la Dirección de Apoyo Fiscal, la Dirección General de Regulación Económica de la Seguridad Social y Oficina Asesora de jurídica; continuarán atendiendo la representación judicial dentro de tales procesos, siendo su obligación y responsabilidad que reporten las actuaciones adelantadas sobre los mismos mensualmente con el fin de que la Subdirección Jurídica mantenga actualizado el sistema Información.
6.5 Pago de sentencias y conciliaciones:

1. Al iniciar cada vigencia fiscal el ordenador del gasto del rubro presupuestal A-3-61-1 "Sentencias y Conciliaciones”, solicitará a la Subdirección Financiera la expedición del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, para contar con los recursos tendientes a cumplir con los créditos judicialmente reconocidos a cargo de la Nación – Ministerio de Hacienda y Crédito Público.    

2. Una vez recibida la solicitud de pago de sentencia o conciliación, si es necesario se dará traslado al área competente del MHCP para lo de su competencia, dentro de los cinco (5) días siguientes a la recepción.

3. Una vez recibida la solicitud de pago de sentencia o conciliación la Coordinación del Grupo de Representación Judicial remitirá copia al apoderado del proceso y repartirá en el Grupo de Pago de Sentencias y Conciliaciones la solicitud, para que se verifique el cumplimiento o no de los requisitos para el pago, establecidos en los Decreto 768 del 23 de abril de 1993, Decreto 818 del 22 de abril de 1994 y del Decreto único del Sector Hacienda 1068 de 2015. 

4. Para esta actividad los abogados sustanciadores contaran con un término de cinco (5) días hábiles, para efectuar dicha verificación y proyectar los oficios a las entidades externas y a las áreas del MHCP relacionadas con el trámite, para que suministren la información necesaria o realice el trámite pertinente para proyectar la resolución de pago. 

5. Si la solicitud de pago no cumple con los requisitos se le comunicará al beneficiario del pago o a su apoderado según el caso para que complete los documentos, en todo caso se dará cumplimiento al inciso 5 y 6 del artículo 192 de la ley 1437 de 2011.

6. Si el beneficiario de la condena o su apoderado no allegan en el término de quince (15) días hábiles la documentación solicitada se ordenará por Resolución el pago mediante depósito judicial.  

7. El área administrativa de la Subdirección Jurídica deberá efectuar una verificación periódica con la Subdirección Financiera en relación con la disponibilidad presupuestal para cumplir con los compromisos. 

8. El abogado sustanciador deberá en observancia al artículo 2.9.1.2.1. del Decreto 1068 de 2015 se debe efectuar la inscripción de la cuenta del beneficiario en el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF de la entidad. 

9. El abogado sustanciador, una vez se cuente con toda la documentación se debe dar cumplimiento al artículo 29 de la ley 344 de 1996, Decreto Reglamentario 2126 de 1997 normas compiladas en el Decreto reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Público –Decreto 1068 de 2015: 

Artículo 2.8.6.2.1. Sentencias y conciliaciones judiciales. Las oficinas encargadas en cada organismo de dar cumplimiento a las sentencias y conciliaciones judiciales acuerdo con el artículo de la 344 de 1996, informar la existencia de la providencia o auto que aprueba la conciliación debidamente ejecutoriada, a la subdirección de Recaudación de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN. En la información enviada a la subdirección de Recaudación de la DIAN, se incluirán los siguientes datos: a. Nombres y apellidos o razón social completos, del beneficiario de la sentencia o conciliación; b. Número identificación personal, tarjeta de identidad, cédula ciudadanía o el número de identificación tributaria si lo disponible, según sea el caso

10. La solicitud de información tributaria que se efectúa ante la DIAN afin de determinar si el demandante figura como deudor tributario a nivel nacional, se debe realizar en las condiciones previstas en el artículo 162 de la Ley 1819 de 2016.
  

11. Si se cuenta con toda la documentación, la DIAN no compensó o no había lugar para solicitar este trámite (compensación), se tiene la disponibilidad presupuestal y la cuenta donde se debe consignar los dineros al beneficiario se encuentra registrada en el SIIF, se debe proferir la resolución de pago y enviar la sentencia al Coordinador del Grupo de Representación Judicial para su revisión.  Una vez revisado el acto administrativo se remite al ordenador del gasto para una última revisión y posterior firma. Finalmente, se entrega el físico del acto administrativo a la Secretaría General quien es el competente para numerar la resolución y remitirla a la Subdirección Financiera para que el grupo de Presupuesto efectué el pago. 

12. Después de culminado el trámite se remira copia del acto administrativo de pago a las dependencias al interior de la entidad, Secretario Técnico del Comité de Conciliación, Oficina de Control Interno, Subdirección Financiera, apoderados del proceso y a otras dependencias que requieran de dicha información. 

13. En cumplimiento al acuerdo de servicio suscrito entre la Subdirección Financiera y la Subdirección Jurídica se realizará una conciliación mensual de los registros contables por concepto de procesos judiciales.  De igual manera, para mantener actualizada la información en los registros contables la Subdirección Jurídica mensualmente remitirá un informe con las novedades generadas en el ciclo de la defensa judicial, esto es, notificación de procesos, fallos judiciales, terminación normal y anormal del proceso, entre otros. Los términos y condiciones se encuentran consignadas en el acuerdo el cual está publicado en el SUG.   
14. Con el fin de mantener actualizada la información de la actividad litigiosa del MHCP registrada en Ekogui y en los sistemas internos del MHCP mensualmente se efectuará una conciliación entre los mencionados sistemas. 

6.6 Acción de Tutela

1. El técnico administrativo encargado de la recepción del trámite de tutela recibe y verifica los documentos allegados por la autoridad judicial los cuales deben estar radicados en el SIED.  
Es pertinente indicar que el auto admisorio de la tutela y/o de la orden de vinculación a la misma y/o el traslado junto con sus anexos, o los diferentes piezas documentales que hacen parte del trámite de tutela pueden ser notificadas al MHCP por distintos canales de comunión, esto es, en físico a través de la oficina de correspondencia o a través de medios virtuales institucionales como los buzos de notificaciones, que para el caso en la actualidad son los siguientes: tutelasmhcp@minhacienda.gov.co;notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co. 

En todo caso y sin excepción alguna las piezas documentales que hacen parte del trámite de tutela deben recibirse en la Subdirección Jurídica con la respectiva radicación en el SIED. 

2. Una vez el técnico administrativo recibe la información relacionada con el trámite las tutelas, pasa a la Coordinación del Grupo de Tutelas para el respectivo reparto a los apoderados de acuerdo con la carga laboral. La coordinación del grupo deberá señalar en el documento objeto de reparto, el tema sobre el cual versa el trámite de tutela y fijará una fecha de entrega del trámite para revisión de la Coordinación. 

Es pertinente reiterar que de acuerdo con lo preceptuado en el Decreto 2591 de 1991, “Todos los días y horas son hábiles para interponer la acción de tutela”.   

3. Una vez efectuado el reparto por el Coordinador, el Técnico administrativo procede a realizar los registros de la información recibida en las bases de datos diseñadas y establecidas para registrar el control y seguimiento al trámite de tutelas, siguiendo las directrices de la Coordinación de Tutelas.  

4. Las respuestas a los trámites de tutela se proyectarán de acuerdo con las instrucciones de la Coordinación y/o del Subdirector Jurídico. 

5. Los trámites de tutela deberán ser contestados dentro del término fijado por el despacho judicial, por tal razón el apoderado debe enviar el proyecto de respuesta con anticipación a la coordinación, para la respectiva revisión.  

6. El apoderado al que se le sea asignado el tramite deberá realizar una revisión de los requisitos de procedibilidad de la acción de tutela determinados por el artículo 6 del Decreto 2591 de 1991 y los artículos 1°, 2° y 3
° del Decreto 306 de 1992:

6.1.1 Que sea un derecho constitucional fundamental

6.1.2 Que el derecho sea vulnerado o amenazado

6.1.3 Que no exista otro medio de defensa judicial, excepto cuando se utiliza como mecanismo transitorio.

6.1.4 Que no sea contra un acto de carácter general, impersonal y abstracto.

7. Al apoderado que le sea asignado el trámite de tutela, es el responsable de ejercer la defensa oportuna, es decir, deberá interponer en tiempo, los recursos, nulidades y demás medios de defensa, cuando sea procedente.   

8. El apoderado asignado al trámite de tutela deberá elaborar la solicitud de concepto técnico o de información al área misional, al que corresponda el trámite de tutela y que sea necesario para dar respuesta. Esta solicitud se realizará a través de memorando suscrito por la coordinación o por correo electrónico, dependiendo de los términos otorgados por el despacho judicial.

Sin perjuicio del contenido del concepto y del momento en que lo reciba, el apoderado asignado deberá iniciar la preparación de la respuesta a la tutela asignada, con los argumentos procesales que a su juicio sean procedentes, independientemente a los argumentos técnicos que le sean suministrados en el concepto técnico solicitado. Nunca deberá dejarse de contestar bajo la excusa que no se recibió a tiempo dicho concepto técnico de la dependencia a la que le sea solicitada.

9. El apoderado deberá comunicar a las áreas misionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, de manera inmediata a través de memorando suscrito por la Coordinación, las providencias que impongan cargas o sanciones al MHCP, la apertura o decisión del incidente de desacato y las que pongan fin al trámite de tutela.

10. El apoderado al que le sea asignado el trámite será responsable de entregar al técnico administrativo todos los documentos relacionados con el trámite de la tutela: respuestas, recursos, fallos, entre otros, con el fin de que este proceda a remitirlos al archivo y se le dé el tramite conforme a las técnicas de archivo a más tardar dentro de los tres días siguientes al trámite efectuado.

11. El apoderado al que se le sea asignado el trámite sustanciara cada etapa de la acción, esto es, desde su notificación hasta el archivo definitivo de la acción, haciendo un especial seguimiento a cada una de sus etapas.  

	No.
	PROVEEDOR:

ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	A - Solicitud de conciliación


	1
	Convocante: solicitud de conciliación prejudicial 
	Recibir solicitud de conciliación prejudicial
	No
	Correspondencia, administrador de correo de Notificaciones Judiciales 
	Recibe solicitud de conciliación prejudicial, enviado por el convocante con sus pretensiones y hechos.
	Sistema de gestión de la información 

	2
	
	Recibir la notificación
	SI
	Técnico administrativo 
	Recibe solicitud de conciliación prejudicial, enviado por el convocante con sus pretensiones y hechos, evidenciando que se encuentre debidamente radicado en el SIED. (todas las solicitudes de conciliación  sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es, en físico a través de la oficina de correspondencia del MHCP o  través de medios virtuales como los buzones institucionales: notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co)

Verifica los documentos allegados por la autoridad judicial a fin de establecer las directrices de la atención del trámite.
	Sistema de gestión de la información -  trazabilidad 

	3
	
	
	SI
	Coordinador del Grupo 
	Evalúa el contenido de la solicitud, revisa cargas de trabajo de los apoderados y asigna a un abogado o asume el trámite de manera directa. 

En el evento de que se trate de un tema relevante, importante o de impacto para las funciones del MHCP ordenará  al apoderado asignado  comunicar  mediante memorando al  área  misional  que  tenga   competencia  en el  tema, al Subdirector Jurídico y/o del área del MHCP que sea competente. 

No obstante, el Coordinador de Representación Judicial  informara mensualmente al Subdirector Jurídico los temas de gran impacto en el comité interno de coordinación.
	No Aplica


	4
	
	
	SI
	Técnico administrativo
	Efectúa el registro de los datos básicos en los aplicativos correspondientes y da traslado por SIED de la solicitud de conciliación al abogado encargado del trámite. 
	Trazabilidad - Sistema de gestión de la información  

	5
	
	Dar trámite al requerimiento  
	SI
	Abogado sustanciador
	Verifica el cumplimiento de los requisitos de la solicitud y el trámite de la notificación, conforme a lo previsto en la normatividad vigente.
	No Aplica

	6
	
	Elaborar poder para representar a la Nación ante la PGN 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora poder el cual debe ser otorgado por la Coordinación o por   funcionario designado por esta para tal efecto, para representar a la Nación en el proceso, en caso de ser necesario (en caso de no ser delegados), de acuerdo con lo estipulado en el artículo 160 de la Ley 1437 de 2011 

Este paso no aplica   en   el caso de los  funcionarios  que  tienen  representación  judicial  de acuerdo al acto administrativo  vigente, lo anterior en observancia artículo 160 de la Ley 1437 de 2011.
	Poder

	7
	
	Otorgar poder para que Apoderado pueda representar a la Nación ante la PGN 
	No
	Coordinación de Representación Judicial o quien delegue 
	Otorga poder o asigna un funcionario para que lo otorgué a fin de que el apoderado pueda representar los intereses   del MHCP a la Nación en el proceso.

Este paso  no aplica   en   el caso de  los  funcionarios  que  tienen  representación  judicial  de acuerdo al acto administrativo  vigente.
	Poder

	8
	
	Elaborar solicitud de información a dependencia responsable / competente
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora memorando para la revisión y firma de la coordinación, solicitando a la dependencia competente / responsable la información necesaria para contestar la convocatoria a conciliación, si a ello hubiere lugar.
	Memorando

	9
	Dependencia misional  del MHCP competente : Concepto técnico
	Proporcionar información para responder solicitud
	No
	Dependencia competente / responsable
	Proporciona la información para contestar la solicitud.
	Memorando

	10
	
	Preparar argumentos y tema a conciliar
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Prepara argumentos para sustentar su concepto ante el Comité de Conciliación.
	No Aplica

	11
	
	Presentar Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento al Coordinador de Representación judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui el borrador de la ficha denominada “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”, allí se presenta los argumentos de la recomendación de conciliar o no, al Comité de Conciliación. 

Este borrador de la ficha debe ser presentado al Coordinador de Representación Judicial para su revisión y/o corrección.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”

	12
	
	Realizar ajustes a la recomendación que se presentara al Comité de Conciliación
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”

	13
	
	Presenta Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui y remite al Secretario Técnico del comité de Conciliación la ficha técnica incluyendo hechos del caso, pretensiones del demandante, respuesta del MHCP y la recomendación, dentro de los plazos asignados por la Secretaría del Comité.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento

	14
	
	Exponer caso en Comité de Conciliación
	SI
	Apoderado de Representación Judicial
	Expone el caso ante el Comité de Conciliación y recomienda  una  posición  en el  sentido  de  conciliar  o  no  conciliar, en las fechas preestablecidas por la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación.
	Acta del Comité 

	15
	Secretario técnico del  comité de  conciliación
	Expide certificación del comité de conciliación
	SI
	Secretario Técnico del  Comité de Conciliación
	El secretario Técnico elabora la certificación dirigida al despacho judicial o a la procuraduría en la que dé cuenta   de las razones de hecho y de derecho con base en las cuales   el comité adopto la decisión de conciliar o no conciliar. 
	Servidor

	16
	Procuraduría General de la Nación: Notificación
	Citación audiencia 
	No
	Dependencia competente / responsable
	La Procuraduría remite citación para comparecer a la audiencia, la cual es radicada en le oficina de correspondencia del MHCP o la notifican a través del buzón de notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, para tal efecto el técnico administrativo registra la citación en la base de datos y efectúa el reparto al apoderado al cual le fue asignado anteriormente la solicitud de conciliación. 

Por políticas de austeridad, cuando la audiencia de conciliación se efectúe fuera de la ciudad de Bogotá, el Coordinador de defensa Judicial designa quien debe asistir a la misma. 
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	17
	Procuraduría General de la Nación: Notificación 
	Asistir a la diligencia 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Comparecer en la fecha señalada ante el despacho.  
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	18
	
	Presentar certificación de conciliación la PGN
	No
	Apoderado de Representación Judicial  
	Presenta certificado de conciliación al despacho judicial, de conformidad con la decisión adoptada por el Comité de Conciliación dentro de la audiencia correspondiente y en la fecha asignada.
	Acta audiencia

	19
	
	Se descarga tareas en la trazabilidad de Oracle y se remiten los documentos al archivo  
	SI
	Apoderado de Representación Judicial  / Técnico administrativo
	El apoderado presenta las evidencias del cumplimiento de las tareas asignadas, esto es, ficha de ekogui presentada al comité de conciliación, acta del comité de conciliación del MHCP, citación a la audacia, acta y/o CD de audiencia. Lo anterior registrado en los formatos diseñados para tal fin.  

El técnico administrativo efectúa las anotaciones respectivas en el sistema y remite expediente con los soportes al archivo el cual es custodiado actualmente por la firma 4-72. 
	Herramienta de trazabilidad – Oracle – Archivo centralizado

	
	B. Respuesta o elaboración de intervención y presentación en despacho judicial – Cuando el MHCP es demando y/o vinculado

	20
	Demandante: Notificación
	Recibir notificación de la demanda y/o escrito de demanda
	
	Correspondencia, administrador de correo de Notificaciones Judiciales y/o Coordinador Representación Judicial
	Recibe la notificación del auto admisorio de la demanda, su modificación o adición, y anexos. 


	Sistema gestión de la información - SIED

	21
	
	
	No
	Técnico administrativo
	Recibe la notificación del auto admisorio de la demanda, su modificación o adición, y anexos. 

Verifica los documentos allegados por la autoridad judicial. 

Se debe verificar que todos los trámites judiciales recibidos en la subdirección jurídica, sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual provenga la información deben ser radicados en SIED o a través del buzón de notificaciones judiciales – (notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co) o  notificación personal.
	No Aplica

	22
	
	Revisar cargas de trabajo
	SI
	Coordinador Representación Judicial
	Una vez revisados y analizados los documentos recibidos, la Coordinación de Representación Judicial revisa de acuerdo con la importancia del tema, la especialidad, y las cargas de trabajo de los apoderados asigna la demanda al apoderado judicial e imparte instrucciones al funcionario de apoyo para registro de datos del proceso en los aplicativos pertinentes.

En el documento de reparto debe constar el tema preestablecido en la matriz de calificación de riesgos sobre el cual versa el proceso judicial y el término en el cual el apoderado debe proyectar la contestación de demanda para revisión de la Coordinación, el cual será no podrá ser superior al término legal.  
	No Aplica

	23
	
	Asignar en Herramienta de trazabilidad el caso al Apoderado

	No
	Coordinador representación judicial y/o Técnico Administrativo
	
	Herramienta de trazabilidad – Oracle

	24
	
	Elaborar poder para representar a la Nación ante el despacho judicial 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora poder el cual debe ser otorgado por la Coordinación o por   funcionario designado por esta para tal efecto, para representar a la Nación en el proceso, en caso de ser necesario (en caso de no ser delegados), de acuerdo con lo estipulado en el artículo 160 de la Ley 1437 de 2011.

Este paso no aplica   en   el caso de los funcionarios que  tienen  representación  judicial  de acuerdo al acto administrativo  vigente, lo anterior en observancia artículo 160 de la Ley 1437 de 2011.
	Poder

	25
	
	Otorgar poder para que Apoderado pueda representar a la Nación ante el despacho judicial  
	No
	Coordinador Representación Judicial o quien delegue 
	Otorga poder o asigna un funcionario para que lo otorgué a fin de que el apoderado pueda representar los intereses   del MHCP a la Nación en el proceso.

Este paso no aplica   en   el caso de los funcionarios que tienen representación  judicial  de acuerdo al acto administrativo  vigente.
	Poder

	26
	
	Elaborar solicitud de información a dependencia responsable / competente
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora memorando para la revisión y firma de la coordinación, solicitando a la dependencia competente / responsable el concepto técnico y  los  antecedentes  del caso para contestar la demanda, si a ello hubiere lugar.
	Memorando

	27
	
	Proporcionar información para responder solicitud
	No
	Dependencia competente / responsable
	Profiere  el  concepto  técnico  y  suministra  los  antecedentes del caso.
	Memorando

	28
	Dependencia del MHCP competente: Concepto técnico
	Preparar escrito de intervención
	SI
	Apoderado de Representación Judicial -
Coordinador de representación Judicial
	Analiza los documentos, y proyecta de acuerdo a los  modelos  prestablecidos   (contestación de  demanda, escrito de  excepciones, nulidades,  recursos,  incidentes) los cuales se deben ajustar a los condiciones fáctica y jurídicas de las minutas. 

En casos   en los que no exista formato o  modelo de  respuesta  aplicables  al  proceso  bajo examen   la  coordinación deberá  aprobar  la   totalidad del  documento. 
Los apoderados están vinculados a los  modelos y las políticas de defensa  establecidas  por el  comité de conciliación que  se encuentran  en la  relatoría  del  Grupo de  Representación  Judicial. 
	No Aplica

	29
	
	Realizar ajustes al escrito de intervención con base en observaciones del Coordinador y/o del Subdirector jurídico
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	En los casos  que el  proceso  no se  ajuste  al  modelo  o  minuta  previamente  aprobada por  la Coordinación
	Contestación de demanda 

	30
	
	Presentar o remitir la inversión ante el despacho judicial 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Presentar o remitir escrito de intervención ante la autoridad correspondiente dentro de los términos de trazabilidad establecidos por la Coordinación de Representación Judicial que en todo caso no superara los términos establecido en la Ley. 
	Constancia de fax y sistema de gestión de la información

	31
	
	Elaborar memorando solicitando se someta el asunto a consideración del Comité de Conciliación 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora y remite memorando a la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación incluyendo hechos del caso, pretensiones del demandante, respuesta del MHCP y la recomendación, dentro de los plazos asignados por la Secretaría del Comité.
	Memorando Comité de Conciliación

	32
	
	Exponer caso en Comité de Conciliación
	SI
	Apoderado de Representación Judicial
	Expone el caso ante el Comité de Conciliación, en las fechas preestablecidas por la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación.
	Acta del Comité 

	33
	Despacho judicial: Notificación 
	Asistir a la diligencia 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Comparecer en la fecha señalada ante el despacho siendo obligación del apoderado que asiste a las audiencia la consecución del acta, del fallo o del CD que contenga el desarrollo de la audiencia  
	Acta, Fallo o CD

	34
	
	Presentar certificación de conciliación al despacho Judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial  
	Presenta certificado de conciliación al despacho judicial, de conformidad con la decisión adoptada por el Comité de Conciliación dentro de la audiencia correspondiente y en la fecha asignada.
	Acta audiencia

	35
	
	Continuar con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Continúa con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente, ejerciendo activamente la defensa de los intereses del MHCP, interponiendo los recursos y nulidades procesales, incidentes y demás actuaciones judiciales pertinentes para el caso en concreto. 
	No Aplica

	36
	Despacho judicial: Notificación
	Informar fallo favorable y/o desfavorable u otra decisión de fondo que afecte el proceso
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Informa fallo favorable y/o desfavorable u otra decisión de fondo que afecte el proceso a la Coordinación de Representación Judicial, al ordenador del gasto, y área técnica correspondiente. Dentro del término establecido en  el Comité de conciliación Decreto 2469 de 2015.
	Memorando y formato informe de sentencia

	37
	
	Solicitud primera copia autentica 
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Solicitar ante del despacho Judicial primera copia autentica de la providencia que imponga costas a favor con constancia de ejecutoria. 
	Oficio 

	38
	
	Informar providencia que impongan costas a favor y/o en contra del MHCP
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	Costas a favor: efectuar las diligencias tendientes a la consecución de los documentos que conforman el título ejecutivo para que el Grupo de Derechos de Petición, Consultas y cartera, inicie el cobro por jurisdicción coactiva 

Costas en contra: Debe proyectar la resolución por medio de la cual se dé   cumplimiento a la obligación para la revisión de la Coordinación, quien posteriormente efectuará las correcciones   que considere necesarias y otorgará su V.B.  para la revisión y firma del Subdirector Jurídico. 
	Memorando

	39
	
	Remisión documentación al APO 5.3 para Cobro Coactivo
	SI
	Apoderado Representación Judicial – Coordinación de Representación Judicial 
	Proyecta memorando a la Coordinación de Representación Judicial, remitiendo la documentación pertinente al APO 5.3 Cartera.
	Memorando

	40
	
	Archivo del proceso en primera instancia 
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Una vez vencido el término para interponer recursos, contra la sentencia favorable y una se obtenga copia de esta, se diligencia el formato para dar terminación al proceso y se hace entrega de la carpeta al técnico administrativo encargado de dicho trámite. 
	Formato informe sentencia y archivo de proceso

	41
	Despacho judicial: Notificación
	Segunda instancia proceso judicial 
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Proferida sentencia desfavorable a los intereses del MHCP, y obtenido el aval del área técnica del MHCP se procede a sustentar el recurso de apelación en los casos que sea pertinente respectivo. 
	No Aplica

	42
	
	Presentar Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento al Coordinador de Representación judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui el borrador de la ficha denominada “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”, allí se presenta los argumentos de la recomendación de conciliar o no, al Comité de Conciliación. 

Este borrador de la ficha debe ser presentado al Coordinador de Representación Judicial para su revisión y/o corrección.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”,

	43
	
	Realizar ajustes a la recomendación que se presentara al Comité de Conciliación
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	
	No Aplica

	44
	
	Presenta Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui y remite al Secretario Técnico del comité de Conciliación la ficha técnica incluyendo hechos del caso, pretensiones del demandante, respuesta del MHCP y la recomendación, dentro de los plazos asignados por la Secretaría del Comité.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento

	45
	
	Exponer caso en Comité de Conciliación
	SI
	Apoderado de Representación Judicial
	Expone el caso ante el Comité de Conciliación y recomienda  una  posición  en el  sentido  de  conciliar  o  no  conciliar, en las fechas preestablecidas por la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación.
	Acta del Comité 

	46
	Secretario técnico del  comité de  conciliación
	Expide certificación del comité de conciliación
	No
	Secretario Técnico del  Comité de Conciliación
	El secretario Técnico elabora la certificación dirigida al despacho judicial o a la procuraduría en la que dé cuenta   de las razones de hecho y de derecho con base en las cuales el comité adopto la decisión de conciliar o no conciliar. 
	Servidor

	47
	Despacho judicial
	Citación audiencia 
	No
	Dependencia competente / responsable
	El despacho judicial remite citación para comparecer a la audiencia, la cual es radicada en le oficina de correspondencia del MHCP o la notifican a través del buzón de notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co; atenciónlciente@minhacienda.gov.co,  o la notifica el juez en estrados o conocemos su fijación a través de la empresa que presta el servicio de vigilancia judicial.

En cualesquier caso el técnico administrativo registra la citación en la base de datos y efectúa el reparto al apoderado al cual le fue asignado anteriormente la demanda. 

Por políticas de austeridad, cuando la audiencia de conciliación se efectúe fuera de la ciudad de Bogotá, el Coordinador de defensa Judicial designa quien debe asistir a la misma. 
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	48
	Despacho judicial: Notificación
	Asistir a la diligencia 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Comparecer en la fecha señalada ante el despacho, siendo obligación del apoderado que asiste a las audiencias la consecución del acta que contenga el desarrollo de la audiencia.
	Acta

	49
	
	Presentar certificación de conciliación al despacho Judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial  
	Presenta certificado de conciliación al despacho judicial, de conformidad con la decisión adoptada por el Comité de Conciliación dentro de la audiencia correspondiente y en la fecha asignada.
	Acta audiencia

	50
	
	Descargar tareas en la trazabilidad de Oracle y  remitir los documentos soportes al archivo  
	No
	Apoderado de Representación Judicial  / Técnico administrativo
	El apoderado presenta las evidencias del cumplimiento de cada una de las tareas asignadas dentro de los términos establecidos al técnico administrativo, esto es, respuestas, cd, actas audiencia, recursos, fallos, entre otros, con su respectivo formato (formato actuaciones y/o formato reporte de fallo y/o terminación de proceso  - y los que se llegasen a implementar) la evidencia de la creación y/o actualización de la etapa procesal en el sistema Ekogui debidamente legajado y archivado en la carpeta.

El técnico administrativo efectúa las anotaciones respectivas en el sistema y remite expediente con los soportes al archivo el cual es custodiado actualmente por la firma 4-72. 
	Herramienta de trazabilidad – Oracle – Archivo centralizado

	51
	
	Continuar con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Continúa con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente, ejerciendo activamente la defensa de los intereses del MHCP, interponiendo los medios de defensa que sean pertinentes para el caso en concreto. 
	No Aplica

	
	C. Elaboración de intervención y presentación en despacho judicial – Cuando el MHCP es demandante

	52
	
	Consultar a Subdirector Jurídico para decidir si la demanda es procedente
	SI
	El solicitante 
	Consulta al Subdirector Jurídico si el asunto amerita iniciar un proceso judicial.

El Subdirector traslada el asunto a la Coordinación de Representación Judicial y para que esta emita su concepto el cual podrá quedar plasmado en acta si es producto de una reunión con el área técnica o si el tiempo de caducidad de la acción lo permite el concepto será emitido por escrito. 
	No Aplica

	53
	
	Decidir que la demanda es procedente
	No
	Subdirector Jurídico, Coordinador de Representación Judicial y área misional y/o competente
	Presenta el concepto o lo decide en reunión.  
	Memorando o Acta 

	54
	
	Revisar cargas de trabajo actuales de los apoderados (funcionario y/o contratista)  en la Herramienta de trazabilidad, para tal efecto se debe tener en cuenta la  importancia relevancia jurídica del tema a asignar
	SI
	Coordinador Representación Judicial
	
	No Aplica

	55
	
	Asignar en Herramienta de trazabilidad el caso al Apoderado
	SI
	Coordinador Representación Judicial -
Técnico Administrativo
	
	Base de datos y/o Herramienta de trazabilidad - Oracle

	56
	
	Elaborar poder para representar a la Nación ante el despacho judicial 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora poder el cual debe ser otorgado por la Coordinación o por   funcionario designado por esta para tal efecto, para representar a la Nación en el proceso, en caso de ser necesario (en caso de no ser delegados), de acuerdo con lo estipulado en el artículo 160 de la Ley 1437 de 2011. 

Este paso no aplica   en   el caso de los funcionarios que tienen representación judicial de acuerdo con el acto administrativo vigente, lo anterior en observancia artículo 160 de la Ley 1437 de 2011. 
	Poder

	57
	
	Otorgar poder para que Apoderado pueda representar a la Nación ante el despacho judicial  
	No
	Coordinación de Representación Judicial o quien delegue 
	Otorga poder o asigna un funcionario para que lo otorgué a fin de que el apoderado pueda representar los intereses   del MHCP a la Nación en el proceso.

Este paso no aplica   en   el caso de los  funcionarios  que  tienen  representación  judicial  de acuerdo al acto administrativo  vigente.
	Poder

	58
	
	Convocar a la parte demanda
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	
	No Aplica

	59
	
	Elaborar solicitud de información a dependencia responsable / competente
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora memorando para la revisión y firma de la coordinación, solicitando a la dependencia competente / responsable el concepto técnico necesario para la diligencia de conciliación 
	Memorando

	60
	Dependencia del MHCP competente : Concepto técnico
	Proporcionar información para responder solicitud
	No
	Dependencia competente / responsable
	Proporciona la información para la diligencia de conciliación 
	Memorando

	61
	
	
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui el borrador de la ficha denominada “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”, allí se presenta los argumentos de la recomendación de conciliar o no, al Comité de Conciliación. 

Este borrador de la ficha debe ser presentado al Coordinador de Representación Judicial para su revisión y/o corrección.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”,

	62
	
	
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui y remite al Secretario Técnico del comité de Conciliación la ficha técnica incluyendo hechos del caso, pretensiones del demandante, respuesta del MHCP y la recomendación, dentro de los plazos asignados por la Secretaría del Comité.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento

	63
	
	Exponer caso en Comité de Conciliación
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Expone el caso ante el Comité de Conciliación y recomienda  una  posición  en el  sentido  de  conciliar  o  no  conciliar, en las fechas preestablecidas por la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación.
	Acta del Comité 

	64
	
	Expide certificación del comité de conciliación
	SI
	Secretario Técnico del  Comité de Conciliación
	El secretario Técnico elabora la certificación dirigida al despacho judicial o a la procuraduría en la que dé cuenta   de las razones de hecho y de derecho con base en las cuales el comité adopto la decisión de conciliar o no conciliar. 
	Servidor

	65
	Despacho judicial
	Citación audiencia 
	SI
	Dependencia competente / responsable
	El despacho judicial remite citación para comparecer a la audiencia, la cual es radicada en le oficina de correspondencia del MHCP o la notifican a través del buzón de notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co; atenciónlciente@minhacienda.gov.co,  o la notifica el juez en estrados o conocemos su fijación a través de la empresa que presta el servicio de vigilancia judicial.

En cualesquier caso el técnico administrativo registra la citación en la base de datos y efectúa el reparto al apoderado al cual le fue asignado anteriormente la demanda. 

Por políticas de austeridad, cuando la audiencia de conciliación se efectúe fuera de la ciudad de Bogotá, el Coordinador de defensa Judicial designa quien debe asistir a la misma.  
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	66
	Despacho judicial: Notificación
	Asistir a la diligencia 
	
	Apoderado de Representación Judicial
	Comparecer en la fecha señalada ante el despacho  
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	67
	
	Presentar certificación de conciliación al despacho Judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial  
	Presenta certificado de conciliación al despacho judicial, de conformidad con la decisión adoptada por el Comité de Conciliación dentro de la audiencia correspondiente y en la fecha asignada.
	Acta audiencia

	68
	
	Elaborar solicitud de información a dependencia responsable / competente
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora memorando para la revisión y  firma de la coordinación,  solicitando a la dependencia competente / responsable la información necesaria para proyectar la demanda, si las circunstancias lo ameritan, es decir, si los hechos han variado desde que se emitió el concepto inicial. 
	Memorando

	69
	Dependencia del MHCP competente : Concepto técnico
	Proporcionar información para responder solicitud
	No
	Dependencia competente / responsable
	Proporciona la información para proyectar la demanda.  
	Memorando

	70
	
	Presentar proyecto de demanda al  Subdirector Jurídico, Coordinador de Representación Judicial y área misional y/o competente
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Presenta el proyecto de demanda para su revisión al Coordinador de Representación Judicial, en casos de importancia nacional deberá llevar el visto bueno de la Coordinación de Representación Judicial y del Subdirector Jurídico.
	Proyecto de demanda

	71
	
	Realizar ajustes a la demanda con base en observaciones de la Coordinación de Representación Judicial  y/o del Subdirector jurídico
	No
	Apoderado Representación Judicial
	
	Demanda

	72
	
	Presentar demanda ante el  despacho judicial
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Presentar escrito de  demanda ante la autoridad correspondiente dentro de los términos de trazabilidad establecidos por la Coordinación de Representación Judicial, que en todo caso no superara los términos de caducidad de la acción o prescripción. 
	Demanda 

	73
	
	Continuar con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Continúa con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente, ejerciendo activamente la defensa de los intereses del MHCP, interponiendo los recursos y  nulidades procesales que sean pertinentes para el caso en concreto 
	No Aplica

	74
	Despacho judicial: Notificación
	Informar fallo favorable y/o desfavorable u otra decisión de fondo que afecte el proceso
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Informa fallo favorable y/o desfavorable u otra decisión de fondo que afecte el proceso a la  Coordinación de Representación Judicial, al ordenador  del gasto,  y área técnica correspondiente. Dentro del  término  establecido  en  el Decreto 2469 de 2015
	Memorando y formato informe de sentencia

	75
	
	Solicitud primera copia autentica 
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Solicitar ante del despacho Judicial primera copia autentica de la providencia que imponga costas a favor con constancia de ejecutoria. 
	Oficio 

	76
	
	Informar providencia que impongan costas a favor y/o en contra del MHCP
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	Costas a favor: efectuar las diligencias tendientes a la consecución  de los documentos que conforman el título ejecutivo para que el Grupo de Derechos de Petición, Consultas y cartera, inicie el cobro por jurisdicción coactiva 

Costas en contra: Debe proyectar la resolución por  medio de  la cual se  dé   cumplimiento  a  la  obligación  para  la  revisión de la  Coordinación,  quien posteriormente efectuará las  correcciones   que  considere  necesarias y otorgará  su  V.B.  para  la  revisión y  firma del  Subdirector  Jurídico. 
	Memorando

	77
	
	Remisión documentación al APO 5.3 para Cobro Coactivo
	No
	Apoderado Representación Judicial – Coordinación de Representación Judicial 
	Proyecta memorando a la Coordinación de Representación Judicial, remitiendo la documentación pertinente al APO 5.3 Cartera.
	Memorando

	78
	
	Informe sentido del fallo primera instancia 
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	Una vez vencido el término para interponer recursos, contra la sentencia, se obtiene copia de esta, se diligencia el formato informe de sentencia y se hace entrega de la carpeta al técnico administrativo para que actualice la base de datos y lo remita al archivo. 
	Formato informe sentencia y archivo de proceso

	79
	Despacho judicial: Notificación
	Segunda instancia proceso judicial 
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	Proferida sentencia desfavorable a los intereses del MHCP, y obtenido el aval del área técnica del MHCP se procede a sustentar el recurso de apelación en los  casos  que sea  pertinente respectivo. 
	No Aplica

	80
	
	Presentar Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento al Coordinador de Representación judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui el borrador de la ficha denominada “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”, allí se presenta los argumentos de la recomendación de conciliar o no, al Comité de Conciliación. 

Este borrador de la ficha debe ser presentado al Coordinador de Representación Judicial para su revisión y/o corrección.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”

	81
	
	Realizar ajustes a la recomendación que se presentara al Comité de Conciliación
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento”

	82
	
	Presenta Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Elabora en Ekogui y remite al Secretario Técnico del comité de Conciliación la ficha técnica incluyendo hechos del caso, pretensiones del demandante, respuesta del MHCP y la recomendación, dentro de los plazos asignados por la Secretaría del Comité.
	Ficha Ekogui - “conciliación judicial o pacto de cumplimiento

	83
	
	Exponer caso en Comité de Conciliación
	SI
	Apoderado de Representación Judicial
	Expone el caso ante el Comité de Conciliación y recomienda  una  posición  en el  sentido  de  conciliar  o  no  conciliar, en las fechas preestablecidas por la Secretaria Técnica del Comité de Conciliación.
	Acta del Comité 

	84
	Secretario técnico del comité de conciliación
	Expide certificación del comité de conciliación
	SI
	Secretario Técnico del Comité de Conciliación
	El secretario Técnico elabora la certificación dirigida al despacho judicial o a la procuraduría en la que dé cuenta   de las razones de hecho y de derecho con base en las cuales el comité adopto la decisión de conciliar o no conciliar. 
	Servidor

	85
	Despacho judicial
	Citación audiencia 
	SI
	Dependencia competente / responsable
	El despacho judicial remite citación para comparecer a la audiencia, la cual es radicada en la oficina de correspondencia del MHCP o la notifican a través del buzón de notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co; atenciónlciente@minhacienda.gov.co,  o la notifica el juez en estrados o conocemos su fijación a través de la empresa que presta el servicio de vigilancia judicial.

En cualesquier caso el técnico administrativo registra la citación en la base de datos y efectúa el reparto al apoderado al cual le fue asignado anteriormente la demanda. 

Por políticas de austeridad, cuando la audiencia de conciliación se efectúe fuera de la ciudad de Bogotá, el Coordinador de defensa Judicial designa quien debe asistir a la misma.  
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	86
	Despacho judicial: Notificación
	Asistir a la diligencia 
	No
	Apoderado de Representación Judicial
	Comparecer en la fecha señalada ante el despacho, siendo obligación del apoderado que asiste a las audiencia la consecución del acta que contenga el desarrollo de la audiencia 
	Acta

	87
	
	Presentar certificación de conciliación al despacho Judicial
	No
	Apoderado de Representación Judicial  
	Presenta certificado de conciliación al despacho judicial, de conformidad con la decisión adoptada por el Comité de Conciliación dentro de la audiencia correspondiente y en la fecha asignada.
	Acta audiencia

	88
	
	Descargar tareas en la trazabilidad de Oracle y  remitir los documentos soportes al archivo  
	No
	Apoderado de Representación Judicial  / Técnico administrativo
	El apoderado presenta las evidencias del cumplimiento de cada una de las tareas asignadas dentro de los términos establecidos al técnico administrativo, esto es, respuestas, cd, actas audiencia, recursos, fallos, entre otros, con su respectivo formato (formato actuaciones y/o formato reporte de fallo y/o terminación de proceso  - y los que se llegasen a implementar) la evidencia de la creación y/o actualización de la etapa procesal en el sistema Ekogui debidamente legajado y archivado en la carpeta.

El técnico administrativo efectúa las anotaciones respectivas en el sistema y remite expediente con los soportes al archivo el cual es custodiado actualmente por la firma 4-72. 
	Herramienta de trazabilidad – Oracle – Archivo centralizado

	89
	
	Continuar con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Continúa con el proceso de acuerdo con lo dispuesto por la legislación vigente, ejerciendo activamente la defensa de los intereses del MHCP, interponiendo los medios de defensa que sean pertinentes para el caso en concreto. 
	No Aplica

	
	D.  Ejecución de sentencia o conciliación

	90
	Beneficiario: notificación 
	Radicar solicitud de pago de sentencia o conciliación
	SI
	Beneficiario
	Radica solicitud de pago de sentencia  o conciliación con sus respectivos anexos según la ley en la oficina de correspondencia del MHCP.
	Sistema gestión de la información

	91
	
	Recibir solicitud de pago de sentencia
	SI
	Coordinador Representación Judicial
	Recibe la solicitud de pago con sus respectivos anexos.
	No Aplica

	92
	
	Revisar cargas de trabajo actuales de los apoderados (funcionario y/o contratista)  en la Herramienta de trazabilidad, para tal efecto se debe tener en cuenta la  importancia relevancia jurídica del tema a asignar
	SI
	Coordinador Representación Judicial
	
	No Aplica

	93
	
	Asignar en la herramienta de trazabilidad, la  liquidación de la sentencia del Apoderado
	SI
	Coordinador Representación Judicial

Técnico administrativo
	
	Herramienta de trazabilidad – Oracle

	94
	
	Verificar y registrar en la base de datos de sentencias y conciliaciones si existe solicitud por el mismo concepto
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	Verifica en la base de datos de Sentencias y Conciliaciones si existe solicitud o pago por el mismo concepto, de no ser así crea una nueva radicación, si la documentación lo amerita.
	Herramienta de trazabilidad - Oracle

	95
	
	Verificar cumplimiento de requisitos 
	SI
	Apoderado Representación Judicial
	El apoderado sustanciador verifica el cumplimiento de requisitos, si llegase a faltar alguno, el apoderado sustanciador deberá requerir al beneficiario para que los allegue.  
	SIED

	96
	
	De acuerdo con el tipo de condena se solicita la información y/o soportes a las dependencias y/o autoridad competente
	SI
	Dependencias y/o autoridad competente
	A efecto de preparar la proyección de la respectiva resolución de pago, se solicita  la información y/o soportes necesarios a las dependencias y/o  autoridad competente, para que remita la documentación o información  pertinente.
	SIED

	97
	
	Solicitar a DIAN si el demandante tiene deudas tributarias
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Solicita mediante oficio a la DIAN informe si el demandante figura como deudor tributario a nivel nacional, en las condiciones previstas en el artículo 162 de la Ley 1819 de 2016.
 
	Oficio 

	98
	
	Elaborar proyecto resolución de pago
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Proyecta la respectiva Resolución de Pago, una vez esté completa la documentación válida para el efecto.
	Proyecto de resolución de pago

	99
	
	Revisar proyecto de resolución de pago
	SI
	Coordinador Representación Judicial 
	Revisa el Proyecto de Resolución y demás documentos, efectúa las correcciones a que haya lugar, otorga visto bueno y traslada al Subdirector Jurídico para su revisión y firma.  
	Proyecto de resolución de pago

	100
	
	Revisar y firmar proyecto de resolución de pago
	SI
	Subdirector Jurídico 
	Verifica el contenido de la resolución y de no encontrar observación alguna, lo firma en calidad de Ordenador del Gasto.
	Resolución de pago

	101
	
	Remitir proyecto de resolución a Secretaría General
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Remite la resolución firmada a la Secretaria General para que allí se asigne numeración y fecha respectiva.
	Resolución de pago

	102
	
	Fechar y numerar resolución de pago
	SI
	Secretaría General
	Numera la Resolución de Pago y entrega una copia a la Subdirección Jurídica para que comunique al beneficiario. Una copia  a la Subdirección Financiera para que allí se pague lo ordenado en la resolución.
	Resolución de pago

	103
	
	Comunicación al beneficiario
	No

	Apoderado Representación Judicial-

Coordinador Representación Judicial
	Proyecta para firma de la Coordinación de Representación Judicial oficio al beneficiario remitiéndole copia de la resolución de pago dictada a su favor.
	Oficio 

	104
	
	Solicitar certificación de pago a Subdirección Financiera de Grupo de Pagaduría
	No
	Apoderado Representación Judicial
	Prepara para la firma del Coordinador del Grupo de Representación Judicial el oficio solicitando la Certificación del Pago correspondiente a la Subdirección Financiera –Grupo de Pagaduría para el correspondiente informe al Comité de Conciliación y al beneficiario, Control Interno, Contabilidad, Superintendencia Financiera y al apoderado del proceso para que archive la resolución de pago en el proceso y proyecte la ficha de la acción de repetición. 
	Oficio

	105
	
	Descargar tareas en la trazabilidad de Oracle y  remitir los documentos soportes al archivo  
	SI
	Apoderado de Representación Judicial  / Técnico administrativo
	El apoderado presenta las evidencias del cumplimiento de cada una de las tareas asignadas dentro de los términos establecidos al técnico administrativo, en su respectivo formato (formato actuaciones y/o formato reporte de fallo y/o terminación de proceso  - y los que se llegasen a implementar) la evidencia de la creación y/o actualización de la etapa procesal en el sistema Ekogui debidamente legajado y archivado en la carpeta.

El técnico administrativo efectúa las anotaciones respectivas en el sistema y remite expediente con los soportes al archivo el cual es custodiado actualmente por la firma 4-72. 
	Herramienta de trazabilidad – Oracle – Archivo centralizado

	
	E. Acción de Repetición

	106
	
	Elaborar estudio de pertinencia y presentar en reunión de evaluación
	No
	Apoderado asignado
	Elabora estudio de pertinencia de acción de repetición, lo presenta al coordinador de representación judicial para su revisión pero  puede  apartarse  del concepto  del coordinador 


	Memorando

	107
	
	Presentar a Comité de Conciliación el estudio recomendando o no iniciar la acción de repetición
	SI
	Apoderado asignado
	Presenta a Comité de Conciliación el estudio recomendando o no, iniciar la acción de repetición.

Si el comité decide iniciar la acción de repetición, se deberá presentar la demanda (ver procedimiento de constatación de demanda) 

Si el comité decide no iniciar la acción de repetición, se archiva en la carpeta de antecedente del proceso.
	Ficha  y Acta de comité

	
	F. Acciones de Tutela

	108
	Despacho Judicial:  notificación 
	Recibir el traslado de la tutela
	SI
	Correspondencia, administrador de correo de Notificaciones Judiciales 
	Recibe auto admisorio de la tutela y/o de la orden de vinculación a la misma y/o el traslado junto con sus anexos. 
	Sistema de gestión de la información 

	109
	Sistema de gestión de la información 
	Recibir el traslado de la tutela
	SI
	Técnico administrativo 
	Recibe auto admisorio de la tutela y/o de la orden de vinculación a la misma y/o el traslado junto con sus anexos, debidamente radicado en el SIED. ( todas las tutelas sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es,  tutelasmhcp@minhacienda.gov.co; notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co)

Verifica los documentos allegados por la autoridad judicial a fin de establecer las directrices de la atención del trámite.
	Sistema de gestión de la información -  trazabilidad 

	110
	
	Revisión
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas
	Revisa el contenido del escrito de la tutela, asigna a un apoderado o asume el trámite de manera directa.

Los temas que impliquen un asunto importante o de impacto para el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, deberán ser comunicados al Subdirector Jurídico y/o al área misional competente en forma inmediata.
	No Aplica

	111
	
	Registro información
	SI
	Técnico administrativo
	Efectúa el registro de los datos básicos en los aplicativos correspondientes y da traslado por SIED de la acción de tutela al abogado encargado del trámite. 
	Trazabilidad - Sistema de gestión de la información  

	112
	
	Dar trámite  a la tutela  
	SI
	Abogado sustanciador
	Analizar y verificar el escrito de tutela, de acuerdo con la normatividad prevista.
	

	113
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Si cumple con los requisito normativos, el apoderado estudia el caso, revisa antecedentes para tal efecto consulta el SIED y elabora solicitud de concepto técnico para el área misional.
	SIED

	114
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Se recibe concepto técnico del área misional y se déjala trazabilidad en las bases de datos y en el expediente 
	SIED 

	115
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Se proyecta respuesta para revisión del coordinador del grupo. 
	SIED

	116
	
	
	SI
	Abogado sustanciador
	Una vez aprobada la respuesta por el Coordinador del Grupo se procede a efectuar la radicación del escrito en el SIED
	SIED

	117
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Se remite contestación de la tutela vía correo electrónico al despacho judicial  a través del buzón de atencioncliente@minhacienda.gov.co
	atencioncliente@minhacienda.gov.co

	118
	
	
	No
	Abogado sustanciador / 4-72
	El apoderado remite escrito al archivo custodiado por la firma 4-72 para que sea archivado en el expediente de la tutela
	4-72

	119
	Despacho Judicial:  notificación
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Notificación sentencia de primera instancia. 


	No
	Técnico administrativo
	Recibe el fallo de primera instancia, debidamente radicado en el SIED. ( todas los tramites de tutela sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es,  tutelasmhcp@minhacienda.gov.co; notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co).
	SIED

	120
	
	Dar trámite a la sentencia de primera instancia
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas
	Revisa si la sentencia de primera instancia es a favor del MHCP, de ser afirmativo, da instrucciones al funcionario de apoyo para finalizase el trámite en la herramienta de trazabilidad. 

Da instrucción al apoderado que contesto la tutela para que comunique el fallo a las áreas misionales a que haya lugar. 
	No Aplica

	121
	
	
	No
	
	Si la sentencia de primera instancia es en contra del MHCP, le asigna al apoderado que contesto la tutela para que identifique el área misional que debe dar cumplimiento a lo ordenado en la sentencia. De igual manera se analizará si dada la importancia o impacto del fallo se requiere comunicar a otras áreas del MHCP. 
	SIED

	122
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Da traslado a través de memorando al área competente para que dé cumplimiento al fallo judicial.
	SIED

	123
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Los fallos en contra del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, deben ser impugnados. El abogado elabora escrito de impugnación y remite al coordinador.
	SIED

	124
	
	
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas – apoderado sustanciador
	Una vez aprobada la impugnación por el Coordinador del Grupo se procede a efectuar la radicación del escrito en el SIED.
	No Aplica

	125
	
	
	No
	Abogado sustanciador 
	Se remite impugnación vía correo electrónico al despacho judicial  a través del buzón de atencioncliente@minhacienda.gov.co
	atencioncliente@minhacienda.gov.co

	126
	
	
	No
	Abogado sustanciador / 4-72
	El apoderado remite escrito al archivo custodiado por la firma 4-72 para que sea archivado en el expediente de la tutela.
	4-72

	127
	Despacho Judicial:  notificación
	Notificación sentencia de segunda instancia.
	SI
	Técnico administrativo
	Recibe el fallo de segunda instancia, debidamente radicado en el SIED. ( todas los tramites de tutela sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es,  tutelasmhcp@minhacienda.gov.co; notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co).
	No Aplica

	128
	
	Dar trámite a la sentencia de segunda instancia
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas
	Revisa si la sentencia de segunda instancia es a favor del MHCP, de ser afirmativo, da instrucciones al funcionario de apoyo para finalizase el trámite en la herramienta de trazabilidad. 

Da instrucción al apoderado que contesto la tutela para que comunique el fallo a las áreas misionales a que haya lugar. 
	No Aplica

	129
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Si la sentencia de segunda instancia es en contra del MHCP, le asigna al apoderado que contesto la tutela para que identifique el área misional que debe dar cumplimiento a lo ordenado en la sentencia. De igual manera se analizará si dada la importancia o impacto del fallo se requiere comunicar a otras áreas del MHCP. 
	No Aplica

	130
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Da traslado a través de memorando al área competente para que dé cumplimiento al fallo judicial. 
	No Aplica

	131
	
	
	SI
	Técnico administrativo
	Se remite impugnación vía correo electrónico al despacho judicial  a través del buzón de atencioncliente@minhacienda.gov.co
	No Aplica

	132
	
	
	No
	Abogado sustanciador / 4-72
	El apoderado remite escrito al archivo custodiado por la firma 4-72 para que sea archivado en el expediente de la tutela
	4-72

	133
	Despacho Judicial:  notificación
	Incidente de desacato
	SI
	Técnico administrativo
	Recibe incidente de desacato, debidamente radicado en el SIED. ( todas los tramites de tutela sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es,  tutelasmhcp@minhacienda.gov.co; notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co)
	No Aplica

	134
	
	Dar trámite al incidente de desacato
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas
	Da instrucción al apoderado que le ha asignado el  trámite a la tutela para que comunique al área o la entidad adscrita o vinculada al MHCP competente de dar cumplimiento al fallo. 
	No Aplica

	135
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Da traslado a través de memorando al área competente para que solicitar información sobre el cumplimiento del fallo. 
	No Aplica

	136
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Una vez el área misional envía los soporte que dan cuenta del cumplimiento del fallo el apoderado proyecta la respuesta al incidente de desacato.
	No Aplica

	137
	
	
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas – apoderado sustanciador
	Una vez aprobada la respuesta al incidente de desacato por el Coordinador del Grupo se procede a efectuar la radicación del escrito en el SIED
	No Aplica

	138
	
	
	No
	Abogado sustanciador
	Se remite la respuesta al incidente de desacato  vía correo electrónico al despacho judicial  a través del buzón de atencioncliente@minhacienda.gov.co
	No Aplica

	139
	
	
	No
	Abogado sustanciador / 4-72
	El apoderado remite escrito al archivo custodiado por la firma 4-72 para que sea archivado en el expediente de la tutela
	4-72

	140
	Despacho Judicial:  notificación
	Sanción al Señor Ministro 
	SI
	Técnico administrativo
	Recibe sanción al Señor Ministro, debidamente radicado en el SIED. ( todas los tramites de tutela sin hacer distinción del canal de comunión a través del cual llego deben ser radicados en SIED, esto es,  tutelasmhcp@minhacienda.gov.co; notificacionesjudiciales@minhacienda.gov.co, atencioncliente@minhacienda.gov.co)
	No Aplica

	141
	
	Dar trámite al incidente de desacato
	SI
	Coordinador del Grupo de Tutelas
	Da instrucción al apoderado que tramitó la respuesta a la acción de tutela y el incidente de desacato, si no es posible, se repartirá a otro apoderado para que se pronuncie en la consulta de la sanción dentro del término.  
	No Aplica

	142
	
	Requerir a las a la dependencia misional o de apoyo que deba cumplir el fallo de tutela para su cumplimiento 
	No
	Apoderado sustanciador
	Proyecta memorando para la firma de la coordinación del grupo de tutela o del Subdirector Jurídico. El apoderado debe realizar todas las gestiones para que el despacho inaplique la sanción, de acuerdo a las directrices dadas por la coordinación y la Subdirección Jurídica.
	Memorando 

	143
	
	Trámite al incidente de desacato
	SI
	Técnico administrativo
	Se remite la respuesta vía correo electrónico al despacho judicial  a través del buzón de atencioncliente@minhacienda.gov.co
	No Aplica

	144
	
	
	No
	Abogado sustanciador / 4-72
	El apoderado remite escrito al archivo custodiado por la firma 4-72 para que sea archivado en el expediente de la tutela
	4-72

	
	G.  Formulación, implementación y seguimiento de la Política de Prevención del Daño Antijurídico

	145
	
	
	
	
	Determinar el período a analizar de acuerdo con los lineamientos de la ANDJE.
Generar reportes en los sistemas EKOGUI y ORACLE, sobre la actividad litigiosa, para el período que corresponda analizar, que permitan obtener la siguiente información: 

1. Identificar las sentencias preferidas en contra del MHCP, precisando el valor de las condenas o de las pretensiones de los hechos.

2. Agrupar las demandas, solicitudes de conciliación, condenas y reclamaciones administrativas por tipo de acción o medio de control y demás identificación general que permita su individualización.

3. Establecer las causas generales que ocasionan el daño antijurídico y determinar la frecuencia con que se presentan, teniendo en cuenta que la causa priorizada tenga actualidad o vigencia en el año de referencia.     
	Política de Prevención del Daño Antijurídico del MHCP

	146
	
	
	
	
	Diligenciar la matriz de identificación de la actividad litigiosa, de acuerdo con los lineamientos de la ANDJE.
	Política de Prevención del Daño Antijurídico del MHCP

	147
	
	Analizar las causas primarias o subcausas
	SI
	Subdirector de Representación Judicial / Coordinador Representación Judicial / Secretario Técnico del Comité
	Señalar la causa general escogida producto del análisis de la identificación de la actividad litigiosa.
	Política de Prevención del Daño Antijurídico del MHCP

	
	
	Analizar las causas primarias o subcausas
	
	
	Identificar las causas primarias o subcausas. Este dato surge de preguntarse qué actuaciones son las que ocasionan la causa general del daño antijurídico. La causa primaria son las falencias o fallas administrativas ya sean las identificadas por el juez en caso de haber condena, o por la misma entidad basándose en el estudio de los hechos que soportan las demandas, solicitudes de conciliación, o derechos de petición, o por la misma entidad partiendo del análisis de los riesgos.
	

	
	
	
	
	
	Enlistar las causas primarias identificadas que permitan evidenciar patrones de actuación que generan litigiosidad.
	

	
	
	
	
	
	Determinar la frecuencia con que se presentan las causas primarias, teniendo en cuenta que la causa priorizada tenga actualidad o vigencia en el año de referencia.     
	

	
	
	
	
	
	Identificar la dependencia o dependencias que generan la causa primaria
	

	
	
	
	
	
	Determinar si las causas son prevenibles o no. Es prevenible si la solución depende de la entidad. Si una causa primaria no es prevenible, no es posible formular una política de prevención del daño antijurídico
	

	
	
	
	
	
	Priorizar las causas sobre las cuales se va a desarrollar la política de prevención. La priorización se puede realizar teniendo en cuenta factores de frecuencia, cuantía, o cualquier otro que la entidad considere relevante. Es importante que la entidad defina el criterio utilizado para priorizar y que éste sea coherente con la identificación de su actividad litigiosa. La priorización busca que la entidad enfoque sus esfuerzos en desarrollar una buena política de prevención, en principio, para lo más urgente.
	

	
	
	
	
	
	Diligenciar la matriz denominada análisis de las causas primarias o subcausas, de acuerdo con los lineamientos de la ANDJE.
	Política de Prevención del Daño Antijurídico del MHCP

	148
	
	Aprobar el estudio efectuado sobre las causas generales, primarias o subcausas que generan litigiosidad en la Entidad.
	SI
	Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y crédito Público del MHCP
	
	Acta de comité de conciliación 

	149
	
	Elaborar el plan de acción.
	SI
	Subdirector de Representación Judicial / Coordinador Representación Judicial / Secretario Técnico del Comité
	Definir las medidas concretas que busquen mitigar o corregir cada una de la causa, tanto primaria como las subcausas identificadas. Estas medidas deben ser coherentes con la determinación y priorización de las causas realizadas previamente.
	Política de Prevención del Daño Antijurídico del MHCP

	150
	
	
	No
	
	Determinar el mecanismo de implementación. Este punto hace referencia a los diferentes instrumentos o actividades mediante las cuales se pondrá en práctica la medida diseñada para mitigar o corregir el problema encontrado. Se deben precisar entonces los diferentes aspectos a tener en cuenta en el desarrollo e implementación de la medida establecida.
	No Aplica

	151
	
	
	No
	
	Fijar el cronograma de actividades. Se deben especificar fechas o plazos ciertos y determinados en los que se ejecutarán las medidas que buscan mitigar o corregir las causas primarias identificadas.
	No Aplica

	152
	
	
	No
	
	Determinar el responsable de la implementación de las medidas. Debe quedar explicito la/s persona/s encargada/s de implementar las medidas.
	No Aplica

	153
	
	
	No
	
	Establecer los recursos necesarios. Este aspecto tiene que ver con el recurso humano, financiero y administrativo. El recurso humano hace referencia al personal requerido para realizar la actividad; el recurso financiero alude al capital en dinero para adquirir bienes o servicios, y el recurso administrativo se relaciona con el uso de formatos, programas, instalaciones administrativas, entre otros.
	No Aplica

	154
	
	
	No
	
	Crear la estrategia de divulgación. Se deben establecer los medios a través de los cuales todas las personas involucradas en la política de prevención, y la entidad en general, conocerán las medidas diseñadas para mitigar o corregir cada una de las causas primarias identificadas.
	No Aplica

	155
	
	
	No
	
	Diligenciar la matriz denominada correspondiente al Plan de acción, de acuerdo con los lineamientos de la ANDJE.
	No Aplica

	156
	
	Efectuar seguimiento y evaluación.
	No
	Ministro de Hacienda y Crédito Público
	Adoptar mediante acto administrativo la política de prevención del daño antijurídico
	No Aplica

	157
	
	
	SI
	Subdirector de Representación Judicial / Coordinador Representación Judicial / Secretario Técnico del Comité
	• Definir el indicador de gestión.

• Definir el indicador de resultados.

• Definir el indicador de impacto.
	No Aplica

	158
	
	
	No
	
	Diligenciar la matriz denomina  al Seguimiento y evaluación,  de acuerdo a los lineamientos de la ANDJE
	No Aplica

	159
	
	
	SI
	Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y crédito Público del MHCP
	Analizar y aprobar el plan de acción, los indicadores propuestos y en general el documento contentivo de la política de prevención del daño antijurídico.
	No Aplica

	160
	
	
	No
	Subdirector de Representación Judicial / Coordinador Representación Judicial / Secretario Técnico del Comité
	Informar al Comité de Conciliación, anualmente los resultados de la implementación y la eficacia de la política de prevención del daño antijurídico, así como también presentar las sugerencias sobre cambios o mejoras que amerite la misma.
	No Aplica

	161
	
	
	No
	Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y crédito Público del MHCP
	Analizar y decidir sobre los aspectos presentados en el informe anual.
	No Aplica

	162
	
	
	No
	Subdirector de Representación Judicial / Coordinador Representación Judicial / Secretario Técnico del Comité
	Adecuar la política de prevención del daño antijurídico de acuerdo con las directrices impartidas por el Comité.
	No Aplica

	163
	
	
	No
	Comité de Conciliación del Ministerio de Hacienda y crédito Público del MHCP
	Analizar y aprobar los ajustes efectuados a la política de prevención del daño antijurídico.
	No Aplica

	164
	
	
	No
	Ministro de Hacienda y Crédito Público
	Adoptar anualmente mediante acto administrativo la política de prevención del daño antijurídico con los cambios y mejoras aprobadas por el Comité de Conciliación.
	No Aplica

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	04/09/2014
	1
	Estructuración del procedimiento 
	Andrés Ramírez Pino

	15/11/2017
	2
	Se efectúan actualizaciones normativas, se adicionan algunas definiciones, Se ajustan los responsables de las actividades, se actualiza actividades del proceso, se incorpora la matriz de calificación del riesgo y provisión contable de acuerdo con parámetros Ekogui, se incorpora el procedimiento para la formulación, implementación y seguimiento de la Política de Prevención del Daño Antijurídico.
	Daissy Tatiana

	29/12/2019
	3
	Se adiciona condiciones generales y políticas de prevención para ser desarrolladas dentro del procedimiento de defensa judicial. 
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	29/09/2020
	4
	Se incluye el documento justificativo que soporta el Anexo 1 – Matriz calificación de riesgo. 
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales


8. APROBACIÓN

	ELABORADO POR: 
	Nombre: Sandra Díaz Castellanos
Cargo:    Asesor 1020-06
Fecha:    17/08/2020   

	REVISADO POR:
	Nombre: Sandra Monica Acosta
Cargo: Coordinador Grupo de Representación Judicial
Fecha: 14/09/2020   

	APROBADO POR:
	Nombre: Diego Ignacio Rivera Mantilla
Cargo: Subdirector Jurídico
Fecha: 29/09/2020   


� No obstante ser el Ekoguí la fuente oficial de la información sobre la actividad litigiosa del Estado, según lo establecido en el decreto 1069 de 26 de mayo de 2015; se debe tener en cuenta que dado el plan de mejoramiento de la CGR vigencia 2016,  se estableció que se debía estandarizar los criterios y enfoques entre los sistemas de información del MHCP - Oracle y Ekogui, por tal razón se mantendrán los dos sistemas hasta que sean superadas las diferencias de método de registro de la información en cada uno de los sistemas que compila la actividad litigiosa del MHCP. 





� Dada la modificación normativa, desde el 1 de enero de 2017, solo se gestionará solicitudes de inspección para beneficiarios cuyo valor de sentencia o conciliación supere los 1680 UVT, equivalente a $53.523.120 para la vigencia 2017.


� A noviembre de 2017, se están efectuando cambios en el ORACLE 


� Dada la modificación normativa, desde el 1 de enero de 2017, solo se gestionara solicitudes de inspección para beneficiarios cuyo valor de sentencia o conciliación supere los 1680 UVT, equivalente a $53.523.120 para la vigencia 2017. 
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