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Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antiogquis

Proteger los intereses del Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y
Recreacion de Rionegro IMER, a través de la asesoria juridica, la produccion

1. OBJETIVO normativa y la representacién judicial y extrajudicial, de manera que permita
lograr estandares de eficiencia y seguridad juridica, facilitando la toma de
decisiones y la prevencion del dafo antijuridico.

Inicia con la planeacién del proceso de Gestidn Juridica, para la prevencién

2. ALCANCE del dafio antijuridico, la gestidn judicial y extrajudicial, la definicion de

politicas en materia de produccidon normativa y finaliza con la ejecucién de
acciones para la mejora

3. RESPONSABLE

Secretaria General.

4. DEFINICIONES

Acciones Populares

Son los medios procesales para la proteccion de los derechos e intereses
colectivos y se ejercen para evitar el dafio contingente, hacer cesar el peligro,
la amenaza, la vulneracidn o agravio sobre los derechos e intereses
colectivos, tales como el goce de un ambiente sano y del espacio publico, la
moralidad administrativa, el equilibrio ecoldgico, la defensa del patrimonio
publico, el acceso a los servicios publicos, entre otros, o a restituir las cosas a
su estado anterior cuando fuere posible

Acciones de Repeticion

Facultad del Estado que se ejerce en contra del servidor o ex servidor publico
gue como consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya
dado lugar al reconocimiento indemnizatorio, proveniente de una condena,
conciliaciéon u otra forma de terminacién de un conflicto. La misma accién
podra ejercitarse contra el particular investido de una funcién publica.

Accion

Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para acudir ante
las autoridades judiciales o administrativas para garantizar la preservacion de
un derecho.

Accién Disciplinaria

Manifestacién del poder punitivo del Estado que busca prevenir y corregir la
conducta de los sujetos disciplinables para garantizar la efectividad de los
principios y fines previstos en la Constitucién, la ley y los tratados
internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la funcion publica.

Acto Administrativo

Declaracién de voluntad realizada por la administracién en el ejercicio de una
potestad administrativa.

Actuacién Administrativa

Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades
administrativas tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar
satisfactoriamente los servicios publicos y hacer efectivos los derechos e
intereses reconocidos a los administrados.

Administracion Publica

Actividad que se desarrolla en los organismos oficiales para el cumplimiento
de los fines del Estado.

Alegatos de Conclusién

Oportunidad procesal en la que el disciplinado o su apoderado le manifiestan
al operador disciplinario sus apreciaciones acerca de la forma en que debe
dictarse el fallo.

Amonestacion Escrita

Sancidn aplicable a los servidores publicos que hayan incurrido en faltas leves
culposas, consistente en un llamado de atencion que se le hace por escrito y
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el cual debera incorporarse en su hoja de vida. Constituye antecedente
disciplinario.

Antecedentes Disciplinarios

Sanciones disciplinarias ejecutoriadas que figuren en la hoja de vida del
servidor publico y en los organismos de control externo, que sirven de
fundamento en procesos disciplinarios posteriores para graduar la sancién.

Antijuridicidad

Lesién o peligro de un bien juridico tutelado.

Archivo Definitivo

Decisidon con fuerza de cosa juzgada, a través de la cual se termina el
procedimiento disciplinario en cualquiera de sus etapas o al momento de
evaluar la investigacién, como consecuencia de encontrarse demostrada
cualquiera de las siguientes causales: que el hecho no existid, que la conducta
no estd prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la
cometid, que existe una causal de exclusion de responsabilidad, que la
actuacion no podia iniciarse o proseguirse

Audiencia

Diligencia administrativa mediante la cual se adelantan los procedimientos
orales.

Conciliacion

Es un mecanismo de solucién de conflictos a través de la cual, se gestiona la
solucion de las diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador. La conciliacién se surte en una serie de etapas, a
través de las cuales las personas que se encuentran involucradas en un
conflicto de contenido econémico desistible, transigible o determinado como
conciliable por la ley, encuentran la manera de resolverlo a través de un
acuerdo satisfactorio para ambas partes.

Llamamiento en garantia

Figura procesal que tiene por objeto exigir a un tercero la indemnizacién del
perjuicio que llegare a sufrir el demandado, o el reembolso total o parcial del
pago que tuviere que hacer como resultado de la sentencia o0 mecanismo
alternativo de solucién de conflictos

Notificacidon

Medio a través del cual el juez o entidad del distrito capital da a conocer sus
decisiones, esta puede ser fisica o electrdnica, en el caso del instituto en los
correos electrénicos info@imer.gov.co o juridica@imer.gov.co

Judiciales

Obligaciones Contingentes

Son aquellas obligaciones pecuniarias que dependen de la ocurrencia de
eventos futuros inciertos, juegan un rol importante dentro del proceso de
planeacién y control financiero de las entidades publicas, no solo por el
impacto adverso que éstas generan sobre su estabilidad financiera, sino por
el desarrollo del marco normativo e institucional que las rige

Problema Juridico

Entiéndase el tema de controversia con relevancia juridica que se desprende
de la tensidn entre las actuaciones administrativas de la entidad, las
peticiones del demandante y el juicio de valor que se le asigna a cada una de
ellas con fundamento en el criterio demostrativo que lo sustenta,
generalmente se plantea a través de una pregunta juridica

Caducidad De La Accién

Es el fendmeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo que la ley
fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el
interesado impedido juridicamente para reclamarlo.

5. DESCRIPCION
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5.1 REPRESENTACION JUDICIAL, EXTRAJUDICIAL Y ADMINISTRATIVA
N° Actividad Responsable Registro
Auxiliar
Recibir la Notificacion o comunicacién del inicio de | Administrativo — -
. s Lo . Correo electrdénico
5.1.1 acciones judiciales, prejudiciales, o de Atencidn al
conciliaciones. ciudadano
Auxiliar
Radicar la entrada de acciones judiciales, Administrativo — .
5.1.2 s - ., Documento radicado
prejudiciales, o de conciliaciones. Atencion al
ciudadano
Recibir el recibe el expediente original de las
acciones judiciales, prejudiciales, o de conciliacion
5.1.3 para su revision y andlisis, define la competencia Secretaria general | Expediente del proceso
para la respectiva respuesta.
Analizar Requerimiento a profundidad para dar ,
514 d , p P Secretaria general NA
respuesta dentro del término legal.
Reunir la informacidon necesaria para dar
5.1.5 respuesta y Elaborar un escrito de respuesta o Secretaria general Contestacion
contestacion
Coordinar, consolidar, filtrar la informacién y la Secretaria General
516 actuacion del Instituto para dar respuesta al Acta comité
o requerimiento dentro de los términos Comité de conciliacion
establecidos Conciliacidn
Realizar seguimiento a todos los procesos , Planilla seguimiento
5.1.7 C & .p Secretaria general g -
judiciales que se llevan en el Instituto procesos judiciales
Revisar y enviar Informe de ejecucién , Acta comité
5.1.8 . y‘ . : y Secretaria general N
cumplimiento de sentencia. conciliacién
5.2 Control de Legalidad — Actos Administrativos (resoluciones y circulares)
N° Actividad Responsable Registro
Recibir la solicitud y documentos asociados para
5.2.1 revisién y se registra en la planilla de resoluciones | Secretaria general | Registro de solicitudes
o circulares
Analizar la documentacion de la solicitud frente a
5.2.2 la normatividad interna y/o externa aplicable al Secretaria general NA
IMER.
Elaborar el proyecto de acto administrativo , Borrador del acto
5.2.3 . L. . Secretaria general .. .
mediante el cual resuelve el tramite asignado administrativo
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594 Asignar numero de consecutivo al acto Secretario (a) Formato consecutivo
o administrativo, segun corresponda general actos administrativos
Enviar al responsable para visto bueno la . - .
5.2.5 . . . S Secretario General Acto administrativo
Resolucién o circular revisado juridicamente
Custodiar en el archivo de gestidn el original de la , Expediente
5.2.6 . . . - Secretaria general
Resolucién o circular junto con el expediente. documental
5.3. DERECHOS DE PETICION — CONCEPTOS JURIDICOS
N° Actividad Responsable Registro
Recibir las solicitudes tanto internas como externas
. , - encargado de FTO-041- Control
5.3.1 de tipo legal, asi como solicitudes de conceptos " .
S rendicién correspondencia
juridicos.
Clasificar las solicitudes y/o requerimientos de
acuerdo con su naturaleza, se realiza el conteo del ,
5.3.2 L . . Secretaria General N.A
término legal que tiene el Instituto para
responder.
Realizar estudio anadlisis juridico de cada ,
533 .. ¥ J Secretaria General N.A
solicitud.
Proyectar la respuesta o el concepto juridico de R tad licitud
5.3.4 cada requerimiento, solicitud o derecho de| Secretaria General espuesta de soficitu
peticién.
Enviar documento al solicitante que contiene la
535 respuesta. Encargado FTO-041 Control
e . . . Correspondencia correspondencia
La secretaria se encarga de remitir al solicitante la
respuesta a su peticion.
. . . Indicadores del
Realizar informe de gestion de acuerdo con el !
avance del programa, al final del afio se hace proceso
5.4.6 v . programa, at Tl - Secretaria General
evaluacion de cumplimiento de los objetivos del o
evaluacion interna
programa.
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