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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

1 2023-10-18 En atencion a que la Oficina Juridica no cuenta con un procedimiento para € estudio de viabilidad, elaboracion y
seguimiento de denuncias, se hace necesaria su creacion para establecer elementos y lineamientos necesarios para que la
SCRD, en calidad de denunciante y victima de conductas punibles, ponga en conocimiento de la autoridad competente los
hechos constitutivos de presuntos tipos penas y garantice la defensay proteccion de los intereses de la entidad, la prevencion
del dafio antijuridico y la recuperacion del patrimonio piblico, en €l marco del Decreto Distrital 556 de 2021.

1. LIDER DE PROCESO: MARGARITA MARIA RUA ATEHORTUA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar los elementos y lineamientos necesarios para €l estudio de viabilidad, elaboracion y seguimiento de las denuncias instauradas por la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte -SCRD- en
calidad de denunciante y victima de conductas punibles con €l fin de garantizar la defensay proteccién de los intereses de la entidad, la prevencion del dafio antijuridico y la recuperacion del patrimonio pablico, en el marco del Decreto Distrital 556 de
2021 que adopta €l Plan Maestro de Acciones Judiciales Parala Recuperacion del Patrimonio del Distrito Capital y demés mandatos constitucionales y las normas que regulan la materia.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la recepcién del informe de las diferentes areas de la SCRD o la captura en flagrancia y finaliza con la conciliacion (para los delitos querellables), un principio de oportunidad, preclusion,
sentencia condenatoriay €l incidente de reparacion integral.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Oficina Juridica

2. GLOSARIO:

Para mejorar la comprension de este procedimiento se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

Querella: es una manifestacion que realiza lavictima de unilicito, la cual, conforme con la Ley 906 de 2004, es un requisito de procedibilidad para el inicio de la accién penal. Al respecto, la Corte Constitucional, mediante Sentencia C-658-97, sefialal
que “restringe la facultad investigativa, condicionandola ala previa formulacion de la querella, como medio de proteccidn de este interés personal”.

Querellante legitimo: es € titular del bien juridicamente protegido por el tipo penal, cuando se trate de personas juridicas, |0 sera su representante legal.

Denuncia: es una manifestacion de nocion de una persona, ofendida o no con la infraccién que pone en consideracion del 6rgano de investigacion un hecho presuntamente delictivo, con expresion detallada de las circunstancias de tiempo, modo y lugar
que le consten. La Corte Suprema de Justicia, mediante Sentencia STP3038-2018, indica que “representa la activacion de un medio para acceder ala administracion de justicia, cuando concurren la calidad de ofendido y denunciante, constituyéndose asi
en el gercicio de unaobligacién legal y socia de darle a conocer ala autoridad tales sucesos”.

Hechos juridicamente relevantes: Aquellos que pueden ser subsumidos en un tipo penal .

Tipo penal: esladescripcion efectuada por €l legislador de una conducta antijuridica.

Delito: conforme con el Diccionario Panhispanico del espafiol juridico esla accion o conductatipica, antijuridicay culpable que, por ello, es normalmente punible.
Adecuacion tipica: Es el encuadramiento de una conducta descrita como delito en el Codigo Penal.

Bien Juridico: Para Roxin los bienes juridicos son “circunstancias dadas o finalidades que son Utiles para € individuo y su libre desarrollo en el marco de un sistema social global estructurado sobre la base de esa concepcién de los fines o para €l
funcionamiento del propio sistema’.

Sujeto activo: es €l presunto autor de la conducta punible el cual puede ser calificado y no calificado, €l primero, debe reunir las calidades especiales previstas en €l tipo penal, mientras que € segundo, no tiene caracteristicas especiales.
Sujeto pasivo: eslavictimade un delito que puede ser una persona natural o juridica.

Elemento material probatorio o evidencia fisica: son todas las cosa u objeto perceptibles por los sentidos que directa o indirectamente pueda aportar informacién acerca de los elementos estructurales del delito o de laidentidad del acusado, es decir, la
cosa u objeto que por si solo tenga la cualidad demostrativa o probatoria de | as circunstancias en que ocurrié un delito.

Notificaciones: Es la direccion de correspondencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, (carrera 8 No. 9 -83) o por correo electrénico: notificacionesjudicia es@scrd.gov.co o correspondencia.externa@scrd.gov.co en la que €l
respectivo despacho judicial comunicard la decision adoptada.

Caducidad: eslaextincion del derecho alaaccion por cualquier causa, como el transcurso del tiempo
Prescripcion: segin la Rae es e modo de extinguirse un derecho como consecuencia de su falta de gjercicio durante el tiempo establecido por laley.
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Capturaen flagrancia: La persona es sorprendiday aprehendida al momento de cometer el delito

Conciliacion: es un requisito de procedibilidad para €l inicio de la accién penal, en €l caso de los delitos querellables y es un mecanismo aternativo de solucién de conflictos, en donde las partes pueden llegar a un acuerdo con el establecimiento de
obligaciones relacionadas con la reparacion del dafio ocasionado y lainfraccion cometida.

Principio de oportunidad: ????es la posibilidad que tiene la Fiscalia General de la Nacion, para suspenderla, interrumpirla o renunciar a la persecucion penal, en contra de una persona que ha cometido un delito, cuando se cumplen los requisitos
establecidos en laley.

Sentencia condenatoria: La sentencia penal condenatoria es el pronunciamiento judicial que avisalaterminacién del proceso pena en donde se ha definido la responsabilidad de una persona en relacidn con su participacion en una conducta punibley las
demés obligaciones de |os sujetos vinculados a través del condenado.

Incidente de reparacion integral: es el mecanismo mediante el cua dispone la victima de un delito, luego de obtener verdad y justicia, se le repare integralmente de los dafios y perjuicios que se le ha ocasionado con la comisién del mismo.
Fiscalia General delaNacion: Es unaentidad de laramajudicial del poder pablico con plena autonomia administrativay presupuestal, cuya funcion esta orientada a brindar alos ciudadanos una cumpliday eficaz administracion de justicia
Despacho judicial: Organo jurisdiccional encargado de dirimir las controversiasjudiciales.

Patrimonio publico: Conforme con lo establecido por €l Consejo de Estado en la Sentencia del 8 de junio de 2011, rad. N° 25000-23-26-000-2005-01330, el patrimonio piblico: “Cobijalatotalidad de bienes, derechos y obligaciones, que son propiedad
del Estado y que se emplean para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con el ordenamiento normativo”.

Plan Maestro de Acciones Judiciales: Es el conjunto de accionesy estrategias que buscan: 1. El uso racional de mecanismos aternativos de solucion de conflictos, 2. La declaracion de responsabilidad de quien o quienes causen dafios a las entidades u
organismos distritales 0 cometan actos de corrupcion administrativa, 3. Lareparacion integral de los dafios causados a las entidades y organismos distritales, y 4. La satisfaccion de los derechos alaverdad y justicia.

SIPROJ: Sistema de informacion de Procesos Judiciales del Distrito.
SCRD. Siglas paraidentificar ala Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
0OJ: Siglas paraidentificar ala Oficina Juridicade la SCRD

3. CONDICIONES GENERALES:

Se desarrolla este Procedimiento con el proposito de promover buenas précticas en e desarrollo de la defensa judicial y extrajudicial de la entidad, asi como propender por la cultura de la prevencion del dafio antijuridico y la recuperacion del
patrimonio publico en el desarrollo del estudio de viabilidad, elaboracion y seguimiento de las denuncias instauradas por la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte -SCRD- en calidad de denunciante y victima de conductas punibles.

Todas |as actuaciones procesales que se reciban en el buzén de notificaciones judiciales de la entidad, deberan ser remitidas al correo de correspondencia.externa@scrd.gov.co para su radicacion en Orfeo.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor Quéinsumos requiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién va dirigido €l servicio o producto
y o La solicitud de estudio de denuncia Noticia) DENUNCIAS PENALES Presentacion de la denuncia o querella La i
o Gestion Juridica criminal - casi captura en flagrancia conciliacion (para los delitos querellables) Un e TodaslaAreas

principio de oportunidad Preclusion Sentencia
condenatoria El incidente de reparacion integral

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia ldgica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.
No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 H Presentar informe que advierte comision|Recibir el informe junto con los elementos materiales probatorios y | Dependencia que conoce hechos objeto|Jefe Oficina Juridica 24 Horas Orfeo

delito evidencia fisica via Orfeo dirigido a jefe (a) de la Oficina Juridica de| de denuncia
laSCRD

2 H Asignar caso para estudio de viabilidad[Remitir el informe junto con los elementos materiales probatorios y| Oficina Juridica Jefe Oficina Juridica 24 Horas Orfeo

al abogado evidenciafisica por Orfeo a abogado designado

3 \% Analizar caso y determinar viabilidad|Andlisisdel caso Oficina Juridica Abogados de Defensa Judicial 48 Horas Orfeo

denuncia
\% ¢Esviable la denuncia? ¢Esviableladenuncia? Oficina Juridica Abogados de Defensa Judicial 8 Horas Orfeo
H Requerir, s es necesario, a la|Enviar requerimiento por Orfeo en caso de que sea necesario ampliar| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|48 Horas Orfeo
dependencia los hechos objeto de denuncia o complementar los elementos responsable del proceso
materiales probatorios o evidencia fisica con la que cuente la
dependencia.

6 H Dar respuestaa requerimiento Suministrar el pronunciamiento sobre los hechos objeto de denuncia, | Dependencia que conoce hechos objeto|Profesional designado por la[120 Horas Orfeo de respuesta con Ia|
la informacién y documentacién que sirva de sustento para lalde denuncia dependencia documentacién probatoria
representacion judicial de la entidad como victima en e proceso
penal.

7 Vv Revisar respuesta suministrada por|Revisar la respuesta y los documentos probatorios y determinar si se| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|48 Horas Orfeo

dependencia requiere complementar la informacion, s no se requiera mas responsable del proceso
informacion seguir actividad

8 H ¢Esviable ladenuncia? ¢Esviable ladenuncia? OficinaJuridica Abogado (a) de defensa judicial|48 Horas Orfeo

responsable del proceso

9 H Emitir Concepto de no viabilidad s no[Enviar memorando interno por Orfeo a la dependencia con el |OficinaJuridica Abogado (a) de defensa judicial|48 Horas Orfeo

procede concepto de no viabilidad de ladenuncia responsable del proceso

10 H Elaboracion poder en caso de proceder la|Remitir el poder por Orfeo al jefe () de la Oficina Juridica Oficina Juridica Abogados de Defensa Judicial 24 Horas Orfeo

denuncia

11 H Elaboracion  denuncia por  delitos|Redactar la denuncia con los siguientes aspectos: (i) hechos|OficinaJuridica Abogado (a) de defensa judicia|120 Horas Orfeo, en e formato oficio

identificados juridicamente relevantes, (ii) adecuacion tipica de los delitos| responsable del proceso (empresa) GMC-MN-01-
identificados, (iii) relacionamiento de los elementos materiales FR-06
probatorios y evidencia fisica que se aportarian, (iv) programa
metodolégico, (v) poder con anexos y (vi) notificaciones. Se debe
hacer mediante borrador de Orfeo
12 H Generar radicado de Orfeo y firmar la|Una vez elaborada la denuncia, se debe generar el radicado de Orfeo| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Orfeo, en e formato oficio
denuncia y firmar. responsable del proceso (empresa) GMC-MN-01-
FR-06
13 H Radicar denuncia pagina PQRS Fiscalia|Descargar de Orfeo la denuncia firmada y radicarla en la pagina de| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Orfeo, en e formato oficio
Gral. Nacion PQRS de la Fiscalia General de la Nacion y/o fisico, en la Oficina de responsable del proceso / Auxiliar (empresa) GMC-MN-01-
Asignaciones de ese 6rgano investigador, cuando sea necesario administrativo FR-06/ pagina de PQRS de
la Fiscalia General de la
Nacion
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14 H Crear ladenunciaen el Siproj-Web. Crear ladenunciaen el Sistema de Procesos Judiciales - Siproj web [ Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Siproj-Web
responsable del proceso / Profesiona y/o
auxiliar administrativo
15 H Registro en base de datos El abogado (a) designado diligenciara la informacion requerida en la| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Bases de datos Excel —
base de datos de seguimiento de procesos penales y tramites de responsable del proceso Drive
defensajudicial delaOficina Juridica
16 Y, Verificar la fiscalia y nimero de noticia|El abogado (8) designado debera verificar el ndmero de noticia| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicial|16 Horas Base de datos Excel -
criminal criminal y despacho asignado a caso. Esa informacion deberd] responsable del proceso Drivey Siproj-Web
actudlizarla en la base de datos de seguimiento de los procesos
penaesy en Siproj-Web.
17 H Elaborar oficio a dependencia solicitante|El abogado (a) designado elaborard un memorando dirigido a la|Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|72Horas Orfeo -  memorando
denuncia dependencia que solicit6 el estudio del caso para dar respuesta a su responsable del proceso interno
requerimiento e informar el estado actual del proceso
18 H Ejercer defensajudicial SCRD en calidad|El abogado (a) designado debera adelantar las actuaciones necesarias| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|120 Horas Bases de datos Exce -
victima como apoderado de victima de la SCRD para su representacion responsable del proceso Drive, Siproj-Weby Orfeo
judicial.
19 Y, ¢Se presentaron recursos? El abogado (a) designado deberd presentar los recursos de ley|OficinaJuridica Abogado (a) de defensa judicial|120 Horas Bases de datos Exce -
(principio de oportunidad, solicitud de preclusion de la Fiscalia responsable del proceso Drive, Siproj-Weby Orfeo
General de la Nacion y la sentencia de primera instancia), segin
corresponda, frente alas providencias que dan fin a proceso penal. Si
no se presenta ningln recurso, ejecutoriada la decision, se debera
archivar y terminar la denuncia en las bases de datos.
20 H Sustentar |0s recursos Sustentar, en audiencia, los recursos a los que haya lugar segin|Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|48 Horas Base de datos Excel -
corresponda responsable del proceso Drivey Siproj-Web
21 Y, Verificar decision que daria fin proceso|Verificar, en audiencia, € sentido de la decision que daria fin al|Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicial|24 Horas Base de datos Excel -
pena proceso penal responsable del proceso Drivey Siproj-Web
22 H ¢Finalizo el proceso? ¢Finalizé el proceso? Oficina Juridica Abogado () de defensa judicia|lHora
responsable del proceso
23 A Actualizar base datos procesos penales y [Una vez concluido el proceso penal se debe actudlizar las bases, para| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Bases de datos Excel.
defensa llevar €l registro de todas las denuncias tramitadas y lograr generar responsable del proceso / Profesional y/o
facilmente los indicadores correspondientes auxiliar administrativo
24 H Actualizacion, constantemente, Siproj-|El abogado (a) designado debera actualizar las actuaciones de cada| Oficina Juridica Abogado (a) de defensa judicia|24 Horas Siproj-Web
Web uno de los procesos penales a su cargo en Siproj-Web responsable del proceso / Profesiona y/o
auxiliar administrativo
6. POLITICAS DE OPERACION:
NA
7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:
Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro
7. Revisar respuesta suministrada por dependencia: | Respuesta suministrada por dependencia Revisar larespuestay documentos probatorios Ajustar larespuesta orfeo

Revisar la respuesta y los documentos probatorios y
determinar si se requiere complementar la informacion,
si no se requiera mas informacién seguir actividad




GESTION JURIDICA

Cadigo: JUR-PR-07

Fecha: 2023-10-18

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

DENUNCIASPENALES

Version: 1

Pagina: 10 de 10

11. Elaboracion denuncia por delitos identificados:
Redactar la denuncia con los siguientes aspectos: (i)
hechos juridicamente relevantes, (ii) adecuacién tipica
de los delitos identificados, (iii) relacionamiento de los
elementos materiales probatorios y evidencia fisica que
se aportarian, (iv) programa metodolégico, (v) poder
con anexos y (vi) notificaciones. Se debe hacer
mediante borrador de Orfeo

Denuncia Penal

Identificacion del delito, sujeto activo y pasivo, victima | Ampliacién denuncia

FR-06

Orfeo, en el formato oficio (empresa) GMC-MN-01-

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Formato Oficio GMC-MN-01-FR-06

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver nomograma de la entidad

10. RECURSOS:

Sistema de informacién Institucional
Talento Humano
Equipo de Computo

Elabor 6

Aprobo

Valido

Avalo

Cadigo Verificacion

HERNAN ALFREDO CASTELLANOS MORA
2023-09-28 10:47:45

MARGARITA MARIA RUA ATEHORTUA
2023-10-17 16:50:23

ANGELMIRO VARGAS CARDENAS
2023-09-28 11:48:00

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-10-18 23:04:30




