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No. Nombre

1

Designar al Abogado para verificar los requisitos

legales y procedimentales aplicables, para

coordinar con las dependencias competentes la

gestión presupuestal y financiera

correspondiente, y realizar el seguimiento hasta

la comunicación del pago a los beneficiarios.

Jefe de la Oficina Jurídica

2

Comunicar al ordenador del gasto y a la Jefe de

la Oficina Jurídica la existencia de un crédito

judicial derivado del proceso a su cargo,

indicando el estado de ejecutoria de la

providencia, el tipo de decisión judicial y las

obligaciones impuestas a la Agencia Distrital

para la Educación Superior, la Ciencia y la

Tecnología – ATENEA. Así mismo, actualizar de

manera oportuna y veraz la información

correspondiente en el sistema SIPROJ WEB.

Profesional designado Jefe de la Oficina Jurídica Ordenador del gasto

3

Revisar la sentencia proferida identificando si la

condena fue impuesta es en contra de la

Agencia ATENEA, dentro de un plazo máximo

de quince (15) días calendario, contados a partir

de la ejecutoria del auto que apruebe la

conciliación, sentencia o laudo arbitral, sin

perjuicio de la comunicación que el despacho

judicial dirija a la entidad demandada.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica

Consultado

(persona o grupo que debe 

ser consultado para realizar 

la actividad)

Informado

(persona o grupo que deben ser 

informados de la realización de 

la actividad o su resultado)

Actividad

(Nombre de la Actividad)

Anexo 1. Matriz RACI Procedimiento Pago Oficioso 

de Sentencias y Conciliaiciones

Proceso de Gestión Jurídica

Documento al cual esta asociada:
Procedimiento Pago oficioso de Sentencias y 

Conciliaciones

Responsable

(quien ejecuta la actividad)

Aprobador

(quien aprueba el resultado 

de la actividad)
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4

Proyectar oficio en el cual se da traslado de la

sentencia judicial junto con el expediente o

documentos anexos y enviar al jefe de la Oficina

Jurídica para su revisión y aprobación.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica

5

Cuando ATENEA no es la entidad condenada.

Revisar el proyecto de oficio remisorio y verificar

que esté acorde con la condena de la sentencia

proferida.

Jefe de la Oficina Jurídica

6

Verificar el tipo de orden y la proporción que le

corresponde a la Agencia “ATENEA” para su

cumplimiento, e iniciar las acciones

administrativas dispuestas en la sentencia y

proyectar la comunicación interna donde se da

traslado de la sentencia a la dependencia

competente para que se adelanten los trámites

pertinentes en cumplimiento a la misma y

proyectar los oficios correspondientes.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica

7

Cuando ATENEA sí es la entidad obligada al

pago.    

Revisar el proyecto de oficio remisorio y verificar

que esté acorde con la condena de la sentencia

proferida.

Jefe de la Oficina Jurídica

8

Identificar la existencia de obligaciones

tributarias o no a cargo del beneficiario,

solicitando a la Dirección Distrital de Impuestos

de Bogotá y a la Dirección Distrital de Cobro de

la Secretaría Distrital de Hacienda, que informen

sobre la existencia de deudas tributarias o no

tributarias por parte del/la beneficiario/a de las

respectivas sentencias judiciales o acuerdos

derivados de la aplicación de un Mecanismos

Alternativos de Solución de Conflictos.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica



9

Remitir al Subgerente Financiero el certificado

de la cuenta bancaria, cédula de ciudadanía y la

copia del RUT del beneficiario(s) del pago. Para

tramitar la creación o actualización de terceros. 

El profesional Oficina Jurídica proyecta la

comunicación interna al Subgerente Financiero.

El jefe de la Oficina Jurídica revisa, aprueba y

remite.

Nota. La comunicación debe ser copiada al

ordenador del gasto.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica Subgerente Financiero Ordenador del gasto

10

Realizar y remitir al subgerente financiero los

documentos financieros para que se verifique,

conforme al Procedimiento de Creación o

Actualización de Terceros, la incorporación o

actualización del beneficiario en los sistemas

financieros de la Entidad, y remitir la

confirmación del trámite a la Oficina Jurídica.

Profesional designado por el 

Subgerencia Financiera
Subgerente Financiero

11

Solicitar, mediante comunicación interna, a la

Subgerencia Financiera la expedición del

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

(CDP) conforme al procedimiento de expedición

de certificados de disponibilidad y registro

presupuestales vigente, con el fin de respaldar

presupuestalmente la obligación derivada de la

sentencia, conciliación o laudo arbitral.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica



12

Gestionar el acto administrativo conforme al

Procedimiento de Emisión de Actos

Administrativos y Regulación Normativa.

Nota 1. El acto administrativo debe incluir la

firma del ordenador del gasto o su delegado.

Nota 2. Los Vistos Buenos de Subgerencia

financiera y demás   áreas intervinientes.

Nota 2. La Subgerencia Financiera no interviene

en la revisión jurídica del acto administrativo, por

cuanto su competencia se limita a los aspectos

contables, presupuestales y financieros.

Nota 3. La asignación de número y fecha de

resolución debe tramitarse ante administrativa.

Nota 4. La liquidación financiera y validación de

valores corresponde a la Subgerencia

Financiera conforme a sus competencias

funcionales.

Profesional de la Oficina 

Jurídica

Jefe de la Oficina Jurídica 

Ordenador del gasto
Subgerente Financiero Subgerente Administrativo

13

Remitir, mediante comunicación interna, a la

Subgerencia Financiera la expedición del

Certificado de registro presupuestal (CRP),

conforme al procedimiento de expedición de

certificados de disponibilidad y registro

presupuestales vigente, y enviar a la

dependencia solicitante.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica Subgerente Financiero

14

Anexar al expediente el registro presupuestal de

la Subgerencia Financiera y actualizar la

información en el Sistema SIPROJ WEB. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica

15

Gestionar el pago de la sentencia a través de

Tesorería, conforme al procedimiento de pagos

vigente, y obtener el comprobante de pago

correspondiente.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Tesorería Jefe de la Oficina Jurídica

16

Comunicar a la secretaria técnica del Comité de

Conciliación, para que se realice en esa

instancia el análisis y procedencia de iniciar la

acción de repetición.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Subgerente Financiero

17

Actualizar en el sistema SIPROJ WEB el

módulo de Fallos, incorporando la obligación a

la que fue condenada la Agencia Distrital para la

Educación Superior, la Ciencia y la Tecnología

“ATENEA”.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica



18

Realizar seguimiento a la presentación de

terminación del proceso por cumplimiento en el

despacho judicial.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica

19

Informar al beneficiario por medio de

comunicación externa el cumplimiento de la

sentencia, remitiendo copia de la Resolución por

la cual se ordenó el pago y copia del

comprobante de pago.

El profesional de la oficina Jurídica proyecta la

comunicación 

El Jefe de la Oficina aprueba y remite.

Nota. En la comunicación se debe solicitar al

beneficiario(s) la paz y salvo por los valores

recibidos a nombre de la Agencia Distrital de

Educación Superior, la Ciencia y la Tecnología

ATENEA, una vez recibido adjuntar al

expediente.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica Benerficiario

20

Registrar en el SIPROJ WEB cada una de las

actuaciones realizadas según la sentencia

proferida, para el control y seguimiento al rubro

del gasto destinado para tal fin

Nota. velar por la actualización de la información

en el módulo de cumplimiento de providencias

judiciales y decisiones extrajudiciales, por

concepto de fallos adversos, gastos y costas

procesales. *Los actos administrativos de

cumplimiento y liquidación deberán ser

incorporados en PDF en el módulo*.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe de la Oficina Jurídica


