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INTRODUCCION

Por ser el grupo de Tesoreria el responsable de ejecutar de manera efectiva los procedimientos: Recaudos,
Pagar Obligaciones, administrar Programa Anual de Caja — PAC, Control y seguimiento cuentas DTN, entre
otros en el presente documento se pretende describir de manera detallada las actividades y controles que
por funcionalidad deben ejecutarse en este grupo, permitiendo con ello, garantizar el buen uso y control de
los recursos financieros.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para apoyar la planificacion, ejecucion y control de las actividades
que se desarrollan en la Tesorerias de la Superintendencia de Notariado y Registro, que permitan gestionar
los ingresos, recaudos y pagos, producto de obligaciones contraidas por la Entidad y deméas acciones
requeridas para un efectivo control de los recursos, dando aplicacion a las buenas practicas administrativas,
para lograr una oportuna y eficiente administracion de los recursos.

ALCANCE

este documento contiene los lineamientos, controles y requisitos que se deben cumplir en el desarrollo de
las actividades operativas de los procedimientos del grupo de Tesoreria, Pagos y Recaudos Registrales; con
aplicacién para la Tesoreria General de la Direccion Administrativa y Financiera y unidades ejecutoras del
gasto a nivel Nacional.

GLOSARIO

e ACH: Plataforma web que permite al funcionario de la superintendencia acceder a la informacién de
las transacciones bancarias referentes al pago de certificados en linea por la plataforma botén de
pago, donde se identifica si el pago fue o no efectivo.

e CUS: Cadigo Unico de Seguimiento. Nimero asignado a las transacciones de pago que permite la
identificacion de estas en las plataformas bancarias.

e FEN: Fondo Especial de Notarios. Son las consignaciones erradas que realizan las notaras a las
cuentas del nivel central de la Superintendencia de Notariado y Registro.

e PCI: Codigo posicion de catalogo institucional (es el codigo que identifica a cada Oficina de Registro
dentro del SIIF).

e PSE: Pago Seguro en Linea. Sistema centralizado y estandarizado, desarrollado por ACH Colombia,
mediante el cual las empresas brindan a los ciudadanos la posibilidad de realizar sus pagos y/o
compras a través de Internet, debitando los recursos en la entidad financiera donde éstos tengan su
dinero, y depositandolos en la cuenta de las empresas.
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e SUPERGIROS Aliados del Banco de Occidente, con los cuales la SNR ha establecido convenio para
la prestacion de servicio de recaudo de dineros en algunas ORIP en el pais. Es necesario aclarar
que esta empresa establece convenios a su vez con otros operadores locales en diferentes zonas
del pais, los cuales se identifican con otros nombres.

e REL HIBRIDO: Servicio Presencial: prestacion de servicio presencial desde las Notarias a los
ciudadanos que opten por la radicacion convencional de documentos sujetos a registro, haciendo
entrega del recibo para pago de Impuesto de Registro, el recibo para pago de Derechos de Registro
y la copia al interesado / usuario del documento sujeto a registro, documentacién con la que el
usuario se acercara a las oficinas de registro correspondientes para realizar la radicacion, asi como
la entrega presencial o electronica de la finalizacion.

e REL: Es un aplicativo desarrollado por la Superintendencia de Notariado y Registro en Colombia
para facilitar la radicacion de documentos y trdmites de registro de instrumentos publicos de manera
virtual.

MARCO LEGAL Y POLITICO

Decreto 2280 de la Superintendencia de Notariado y Registro, del 2008.

Resolucion 13525 de la Superintendencia de Notariado y Registro, del 7 de diciembre de 2016.
Circular 0937 de la Superintendencia de Notariado y Registro, del 28 de febrero de 2019.
Circular 393 de la Superintendencia de Notariado y Registro, del 23 de octubre de 2023
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1. INTRODUCCION DEVOLUCION DE DINEROS

La Direccion Administrativa y Financiera emite los presentes Lineamientos con fundamento en la Resolucion
11682 del 19 de octubre de 2015 que la facultan para participar en la elaboracién, seguimiento y control de
los planes, programas y proyectos relacionados con los asuntos financieros, contables y administrativos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los Lineamientos se emiten para facilitar a todos los grupos responsables en la gestion de las solicitudes de
devoluciones de dinero, la ejecucion, el seguimiento y control en cada una de las etapas del proceso, que
permitan cumplir a cabalidad con los objetivos, propdsitos y normatividad de la SNR en el tema de
devoluciones, y por ende con las expectativas de los usuarios del servicio registral y de todos aquellos que
se encuentren vinculados a través del tema de devoluciones de dinero con la Entidad.

La guia desarrollada en los presentes lineamientos presenta de manera clara, concreta y detallada, el paso
a paso de cada uno de los procesos, los requisitos, mecanismos de control y verificacion y el producto final
para las diferentes tipologias o modalidades de devolucién, contribuyendo con eficiencia, eficacia y
transparencia, en la optimizacion de los procesos y procedimientos.

2. TIPOLOGIAS DEVOLUCIONES DE DINERO

La Superintendencia de Notariado y Registro, realiza devoluciones de dinero, en reconocimiento al derecho
que tienen los usuarios de reintegrarle los dineros pagados, consignados o descontados, por causa de un
servicio de Registro no prestado, la expedicion de certificados de tradicion y libertad no generados o
generados con inconsistencias, por consignacion errada, por mayores valores consignados, por pagos
dobles y por pagos realizados en exceso.

Otros conceptos por los cuales la Entidad realiza devoluciones son por descuentos no autorizados en el pago
de proveedores y contratistas, en los pagos de la ndémina en relacion con descuentos de libranzas,
incapacidades, devolucion a notarios y al fondo especial de notarios, consignaciones erradas, entre otros.

Para optimizar los procedimientos de las devoluciones de dinero que se pueden presentar por los conceptos
descritos en el parrafo anterior, la Entidad ha definido las siguientes tipologias:

1. Por recaudos por conceptos de derechos de registro en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos.

2. Por recaudos por conceptos de derechos de registro y certificados de tradicion realizados a través
aliados estratégicos bancarios

3. Por pago de lo no debido.

4. Doble pago aplica cuando el servicio solicitado ha sido pagado dos 0 mas veces.
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5. Pago en exceso, se presenta cuando existen depositos de dinero superiores a las tarifas vigentes,
por derechos de registro, certificados y otros conceptos

6. Recaudos por consignaciones erradas, es decir que el tercero no estd obligado a pagar y
corresponde a un error en la consignacion (del cajero o del usuario al digitar el nimero de cuenta
bancaria).

7. Por pagos realizados en medios electronicos de certificados de tradicion en linea no expedidos

8. Pordescuentos no autorizados, o por montos superiores a las tarifas de retencion establecidas, para
los sujetos de retencion, segun los porcentajes establecidos por la normatividad tributaria vigente.

9. Devoluciones asociadas a la némina de la SNR.

10. Devoluciones por consignaciones dobles 0 en exceso por los Notarios.

4 )

CONTROL: Cada vez que se presente una solicitud de devolucion de dinero en las ORIPS, el funcionario encargado de
tramitar la solicitud, con el fin de garantizar la pertinencia de la solicitud y la completitud de la informacion requerida para
realizar el acto administrativo de devolucion, debe realizar las validaciones que sean pertinentes con los aplicativos
misionales; en caso de evidenciar inconsistencias devuelve la solicitud al peticionario por improcedente o para subsanar.

Evidencia: comunicacién de notificacion de la devolucion de la solicitud, en la cual se debe registrar la justificacion

- J

2.1. ACTIVIDADES Y CONTROLES PARA REALIZAR LA DEVOLUCION DE DINERO POR CONCEPTOS
DE DERECHOS DE REGISTRO EN LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Para desarrollar este procedimiento es pertinente tener en cuenta los siguientes criterios y controles:

La solicitud se origina en las Oficinas de registro en el momento que el usuario del servicio registral,
previamente notificado de la devolucidn del documento objeto de registro o de la existencia de un saldo a su
favor, solicita la devolucion de dineros mediante Formato de solicitud GF-GT-PR-04-FR-02 debidamente
diligenciado y firmado, el funcionario asignado, procede a revisar la peticion de la solicitud y a anexar los
documentos que reposan en el archivo de la oficina para sustentar la devolucién, aplicando el siguiente
control:

Si mediante la ejecucion del control se observo conformidad de la solicitud, la Oficina de Registro procedera
a radicarla, en el aplicativo de gestion documental.
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Para continuar con el tramite de radicacion de la solicitud el funcionario encargado de la ORIP debe validar
la conformidad en el cumplimiento de los requisitos, segun lo esta establecido en la normatividad interna
(nueva resolucion) y teniendo en cuenta lo siguiente:

Radicar en los sistemas misionales de registro (FOLIO, SIR) la solicitud de devoluciones.

e Paralas oficinas que cuentan con el sistema misional SIR, se debe verificar previamente que el turno
esté finalizado y que no tenga otros turnos siguientes, a fin de realizar la radicacién con el ultimo
turno; asi mismo se debera verificar que cumpla con el tiempo estipulado de cuatro (4) meses para
solicitar la devolucion. La radicacion se debera hacer hasta la etapa de Recurso de Devolucién (con
los roles receptor de devoluciones y administrativo).

e Para las que utilizan Folio la radicacion la debe realizar a través de la opcion registro devoluciones
de documentos (FLI202).

e Certificaciones Financieras

- Enelmomento en que el usuario del servicio registral solicita la devolucidn de dineros por pagos
efectuados en Supergiros, VUR, Wompi, REL mediante el formato debidamente diligenciado, la
oficina de registro de instrumentos publicos solicita por medio del aplicativo al grupo de tesoreria
la certificacion del ingreso del dinero a las cuentas recaudadoras adjuntando en el mismo el
recibo VUR-PIN, REL, tirilla Supergiros, Wompi debidamente digitalizados con su documento
soporte segun tipo de Devolucién.

- Una vez recibida la solicitud de certificacion financiera, el funcionario encargado de realizarla en
el Grupo de Tesoreria debe ejecutar el siguiente control:
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- Ejecutado el control anterior, el funcionario responsable del proceso, expide la certificacion y una
vez firmada por el Director Administrativo y Financiero, la remite mediante aplicativo a la ORIP
en un tiempo no superior a cinco (5) dias habiles de recibida la solicitud de la oficina de registro.
Una vez recibida la certificacion financiera, esta debera ser enviada digitalmente por la ORIP
junto con los demas requisitos establecidos al Grupo de tesoreria en un tiempo no superior a
veinte dias (20) habiles de recibida la solicitud por parte del usuario.

- La Oficina de Registro debe proceder a la radicacion de la solicitud de devolucion en el aplicativo
de gestion documental o segun lo establecido en el procedimiento Radicacion De
Comunicaciones Oficiales.

Paso seguido la Oficina de Registro procedera con la creacion del tercero (datos del ciudadano solicitante
de la devolucién de dinero) y cuenta bancaria en el aplicativo SIIF Nacién, a través de la siguiente ruta:

CONTROL Cada vez que se va a realizar una certificacion financiera el funcionario encargado debe verificar que los valores registrados
en el recibo, ‘Boucher’ o tirilla de pago, coincidan con los movimientos de los reportes bancarios y el reporte de ACH, con el fin de
tener certeza del ingreso del dinero a las cuentas de la SNR. En caso de evidenciar diferencias en la informacion, se comunica a la
ORIP para que no proceda la solicitud de devolucion o se hagan los ajustes, si son pertinentes.

e Creacion Del Tercero

Seleccionar el perfil Gestion presupuesto ingreso, luego seleccionar Regional Registral Central y dar clic en
aceptar
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Entidad de Negocio N <.
Posicisn Descripcion

‘Soli de SIF Naciin

Seleccionar Administracion (ADM)

SISTEMA DE CUEN

GESTION INGRES

Luego Terceros y Cuentas y se selecciona la opcidn si es persona juridica o persona natural
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Para persona natural:
En naturaleza juridica: se selecciona persona natural nacional

Tipo documento: cédula de ciudadania NUmero de documento: se registra el nimero de cédula

Ambiente: PRODUCCION
Version: 11.0.0.4283 SP5.

SNR REGIONAL REGISTRAL CENTRAL (12-04-00-042)
—  OLGA GOMEZ (MHolgomez)

= Enticad - Gestion presupuesto ingresos
Ot 2020-09-17 16:07:26 Hora Colombia

Servidor: S2-FESAQ0T
Sesion: n43zhp3e2qenanzegoy1qdvd

Tem

Busqueda de Terceros Naturales

] Segundo apeiido

Z

Naturaleza Juridica__ Tipo deDoc._ Nrode Doc.__ Nombre o Razén Social Estado_Chdigo Infemo__ |+

Mo centens regisires >>

o

Luego dar clic en el circulo donde esta el signo méas encerrado
Aparece esta pantalla para la creacion del tercero natural
Alli se registra nuevamente la informacion de la naturaleza juridica — tipo de documento y nimero de

documento y dar clic fuera del marco para que aparezca el nombre de la persona de la que se va a crear el
tercero.
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‘SNR REGIONAL REGISTRAL CENTRAL (12-04-00-042)
—  OLGA GOMEZ (MHolgomez)
= Entidad - Gestion presupuesto ingresos

Utima visita: 2020-09-17 15.07.26 Hora Colombia

rdormaciin Bisica |_inkormscén Genersl | _Iniermaciin Tributsris | Ubicasin |

Haturaleza juriica *
T de documento de dentidad *

Frimer apelldo *
Segundo apelido
Brimer nombre *
Segundo nombre
Estage

Himera del documento de idenBicacién *

Seleccione.
Seleccione v

——

Activo v

Datos Administrativos

Guardar | Cancelar

Una vez diligenciados todos los datos, dar clic en Guardar.

SNR REGIONAL REGISTRAL CENTRAL (12-04-00-042)
— OLGA GOMEZ (MHolgomez)

= Entidad - Gestion presupuesto ingresos

Utima visita' 2020-09-17 16:07 26 Hora Colombia

erranin Eoven | rfemasn Gareal | ermasin Triane | Useees |

Naturaleza juridica *

Nimero del documento de denbficacion * 53333345

Primer agelido* VALDERRAMA
Segunao apendo RUGELES
Primer nambre * VICTORIA

Segundo nombre: ISABEL
Activo

Persona Natural Nacional
Tipa de documento de identidad * 03-Cédula de Ciudadania ~

Datos Administrativas
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Aparece la ventana para la firma digital, se da clic en Firmar

SNR REGIONAL REGISTRAL CENTRAL (12-04-00-042)
OLGA GOMEZ (MHolgomez)

Entidad - Gestion presupuesto ingresos

Ultima visita: 2020-09-17 16:07:26 Hora Colombia

Sesion: n43zhple2qenahzegoy1advd

I
03-Cédula de Ciudadania
63333345
VALDERRAMA
RUGELES
VICTORIA
ISABEL

| # Token| @ Qué estoy firmando?

Tipo: | AladcinEToken v 48 Adicionar
® cancelar L Firmar

Se digita la clave y luego se da clic en aceptar. Una vez creada la cuenta bancaria, el funcionario encargado
en la ORIP que tenga usuario y que esté adscrito a la Regional, realizara la activacion de la cuenta bancaria,
para que el Tesoro Nacional certifique la activacion de la cuenta bancaria. Este proceso tiene una duracion
de tres (3) a cinco (5) dias habiles. Para realizar la actividad anterior, el funcionario designado en las oficinas
principales debe ejecutar el siguiente control:

4 )

CONTROL: Cada vez que una ORIP proceda a realizar la activacion de una cuenta bancaria, el funcionario encargado
debe verificar que la cuenta registrada en el SIIF corresponda a la informacion registrada en los soportes documentales
anexados, con el fin de evitar errores tanto en la informacion bancaria como en los datos personales del solicitante. En
caso de evidenciar inconsistencias en la informacion, procede a realizar los ajustes necesarios o a devolver la solicitud
inmediatamente a la ORIP Seccional para su correccion, a través del correo electrénico, de lo contrario continGia con el
tramite.

Evidencia: correo electronico de devolucion de la solicitud de devolucion /

o

Es importante tener en cuenta que, si como resultado de la ejecucion del control se evidencia inconsistencia
entre la informacion registrada en el SIIF y la contenida en los soportes documentales, la ORIP cuenta con
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un plazo de dos (2) dias habiles para hacer la correccion y solicitar nuevamente a la Direcciéon Regional la
activacion de la cuenta bancaria.

Para todos los casos las ORIPS, deben tener en cuenta que cuentan con un plazo de veinte (20) dias habiles
a partir de la fecha de radicacion de la solicitud por parte del usuario, para enviar digitalmente al Grupo de
Tesoreria al buzdn del aplicativo de Gestion Documental, atendiendo la estructura para radicacion
establecida en la normativa, la solicitud de devolucion de dinero con los siguientes documentos segun la
tipologia de la devolucién:

v

AN

AN NN NN

<

Resolucién previamente revisada, numerada, fechada y firmada conforme al formato estandarizado
por la Entidad.

Formato de solicitud de la devolucién de dineros debidamente diligenciado y firmado por el usuario.
Soporte del registro de las devoluciones en los sistemas misionales de la SNR. Para SIR se debera
adjuntar el pantallazo con el registro de la resolucion y el pantallazo que evidencie el turno en la fase
de Recurso de Devolucién.

Certificacion financiera por concepto de devolucién de dinero firmada por el Director Financiero de
la SNR (cuando aplique).

Recibo de caja legible (el funcionario de la ORIP tiene la responsabilidad de validar que sea el
documento original.

Desprendible de los pagos realizados (‘Boucher’, tirilla de pago, recibo de VUR o recibo de REL en
caso de que aplique).

Consignacion (el funcionario de la ORIP tiene la responsabilidad de validar que sea el documento
original). En caso de pago por Corresponsal se debe adjuntar el original y una fotocopia de recibo,
teniendo en cuenta el facil deterioro del material del recibo original.

Nota devolutiva (el funcionario de la ORIP tiene la responsabilidad de validar que sea el documento
original y que este notificada).

Evidencia de Renuncia a interponer recursos a Nota devolutiva cuando la solicitud se realiza antes
de culminar el proceso de ejecutoria.

Documento sujeto a registro (escritura, sentencia, oficio, entre otros.)

Fotocopia de la cedula legible del solicitante y del autorizado en caso de que aplique.

Certificacion bancaria de cuenta activa que pertenezca al sistema ACH.

Poder autenticado para el abono del dinero a un tercero autorizado.

Para personas juridicas: certificado de Existencia y Representacion Legal, certificacion bancaria de
cuenta activa, copia de la cédula del representante legal legible y RUT.

Para las devoluciones de dinero, de solicitudes de certificados de pertenencia o certificados cuyos
datos se encuentran en libros del antiguo sistema, se debe anexar la respectiva respuesta por oficio
firmado por el registrador de la oficina.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 +(601) 514 0313

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 14 de 59

Codigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025


http://www.supernotariado.gov.co/

Superintendencia de
Notariado y Registro

v Formato de Autorizacién Devolucidn por exceso de Derechos de Registro (cuando aplica el pago en
exceso). El funcionario de la ORIP tiene la responsabilidad de validar que sea documento original y
que este firmado por el calificador, jefe juridico (si aplica) o registrador).

v" Reporte de tercero creado y cuenta en estado Activa en SIIF Nacion.

Para continuar con el procedimiento, el funcionario asignado en el grupo de tesoreria ejecuta el siguiente
control:

CONTROL: cada vez que se reciba una solicitud de devolucién de dinero, el funcionario o contratista encargado de iniciar el tramite,
debe verificar que la documentacion presentada este conforme a los requisitos establecidos por la SNR, mediante la inspeccion de
los documentos presentados, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y optimizar el tiempo de respuesta para

el pago de la devolucion de dinero. En caso de evidenciar inconsistencias se devuelve a la Oficina de Registro para su correccion; de

lo contrario se radica para dar inicio al proceso. Evidencia: comunicacion de notificacion de la devolucion de la solicitud, en la cual se
debe registrar la justificacion.

- J

Una vez ejecutado el control y aprobada la continuidad del tramite, el funcionario o contratista encargado,
tendra un plazo de 10 dias habiles para efectuar el abono al beneficiario final. Es importante tener en cuenta
que, para dar cumplimiento al término fijado anteriormente las areas asociadas a este proceso deben cumplir
los siguientes plazos para el envio de los insumos asi:

Area de Presupuestos: dos (2) dias para la vinculacién de la cuenta, a partir del recibo de la solicitud.
Area de Contabilidad: tres (3) dias para la constitucién del acreedor, a partir de la vinculacion de la cuenta.

Si como resultado de la ejecucion del control 1, se evidencia inobservancia de los requisitos, el funcionario
responsable de la ORIP una vez recibida la comunicacién de notificacién, cuenta con un término de 10 dias
habiles para subsanar las inconsistencias y radicar nuevamente la solicitud de devolucion a través del buzon
del funcionario que notific6 el rechazo o la inconsistencia.

Una vez aprobados los documentos se remiten a raves del aplicativo al Grupo de Presupuesto para la
vinculacion de la cuenta; cuando se culmina dicho proceso y se recibe la nota de vinculacion, el Grupo de
Tesoreria realizara la reclasificacidn del tercero y la solicitud de la devolucion en el aplicativo SIIF, a través
de la siguiente ruta:
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Procedimiento De Devoluciones En Siif

provecho de SIIF
lia de 1280x800 px

Ingreso al sistema y autenticacion con usuario y contrasefia

o Seleccion del perfil — gestion presupuesto ingresos y de la entidad de negocio

Seleccionar perfil y entidad de ingreso a SIIF NACION

Perfil de Usuario

Codigo Nombre Descripcion
1 Enlidad - Gesfibn presupuesio ingresos Enfidad - Gestion presupuesto ingresos

1 Entidad - Pagador ceniral Entidad - Pagador central Megocio
M4 Pagina 1de 1
A 3 ]
Entidad de Negocio [N
|
Posicion D i0
12-04-00 SUPERINTENDENCIA DE HOTARIADO ¥ REGISTH Entidades de acceso al sistema.
12-04-00-000 SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL
12-04-00-001 FONDO CUENTA DE CURADORES URBANOS
12-04-00-002 SNR GRUPQ ESPEGIAL DE VIVIENDA Y PENSIONES
12.04-00-003 SNR GRUPO FONDO RECAUDO NOTARIAL
12-04-00-004 SNR ORIP ARAUCA
12-04-00-005 SNR ORIP ARMENIA
12-04-00-005-001 SNR SECC. CALARCA
12-04-00-005-002 SNR SECC. FILANDIA
12-04-00-006 SNR ORIP BARRANQUILLA
HAF——»»l Pagina 1 de 41
4 >

Aceptar Cerrar
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e Gestion Ingresos Presupuestales (Ing.)

ADMINISTRACION (ADM)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes.
Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

e Seleccionar la ruta: Recaudo de Ingresos - Vigencia Actual — Reclasificacion de Tercero.

ADMINISTRACION (ADM)
SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Vigencia Actual

Crear Recaudo Basico
Recaudo y Causacién Simulténea
Recaudo Anticipado

Reclasificacién de Tercero

Una vez se habilita la Reclasificacion Del Tercero se procede asi:
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- Dar clic en la primera lupa e ingresar el nimero de recaudo correspondiente-enter

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00-000) rj iente:
NANCY CALIXTO (MHncalixto) ion: 12.4.
Entidad - Gestién presupuesto ingresos - idor: S2-
Uttima visita: 2025-06-09 09:27-45 Hora Colombia Nanm Saesién: a2lto1qda20xxv02whwOubil

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

[ Documentes a Reclasificar T Datos Administrativos ]

Ambiente: PRODUCCION
Version: 12.4.4 SP 18
Servidor: 52-FESA005

Documentos a Reclasificar

Documento de Recaudo® (308124 ]
Documento de Causacion™ [ ]
Fecha de Regisiro* l:IEI

Afo fiscal

Vigencia fiscal

- Dar clic en la segunda lupa para llamar la cuenta de causacién y elegir tercero genérico:

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00-000) b “ ‘ Ambiente: PRODUCC

__ NANCY CALIXTO (MHncalixto) = Version: 12.4.4 S
= Entidad - Gestion presupuesto ingresos Servidor: S2-FESA
".m Sesion: a2ito1gda2xov02wow

SIIF - Documento de Causacién Buscar

Seleccionar Documento de Causacion

Ultima visita: 2025-06-09 09:27-45 Hora Colombia

Nimero Consecutivo [

Fecha de Registro =]

Cadigo de Referencia Unico |

Tercero [ |

Origen Seleccione. e

Consecutivo Fecha de Registro Tercero Nombre/Raz6n Social Origen Fuente de Financiacién _ Situacion de Fonc =
88980898 TERGERO GENERIGO

- Diligenciar fecha de registro y elegir Datos Administrativos
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Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

[ Documentos a Reclasificar r Datos Administrativas T Datos Tercero T alor Total T Items de Afectacién de Ingresos |

Documentos a Reclasificar

Documento de Recaudo *  [308124
Documento de C ion* 212524
Fecha de Registro 2025-06-09 E|

Aifio fiscal

Vigencia fiscal

- Diligenciar los Datos Administrativos y aceptar

ps Administrativos

Tipo de Documento Soporte * | RESOLU

Persona Natural Nacional

R E—
e s ; e E——
Decumento | Cédula de Ciudadania v Nombre

Identidad *

Nimero de Pr i

Documanto (7088 |-[] Pomespsmeo [ ]
Coge [ ] sequdospsi [ ]

Razin
Sosial
4

Maturaleza Juridica Tipo de DocNro de DocNombre o Razén Social EstadcCodige Infemc

Cédula de .
Persona Natural Nacional ¢ ;, 387053  BELLORINCON.VICTOR MANUEL Acivo 5122325

MHaffF—»n Pagina 1de 1 |
-
4 »
Se pueden visualizar un nd de registros, = fficos utiice los fitros de
bisgueds

v ] | o]

- Irala pestafia Datos Tercero, diligenciar y aceptar:

ey o)

-
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- Irapestafa Items de Afectacion de Ingresos y dar clic en la lupa:

- Se habilita el item de afectacion, elegir y aceptar:

SIIF - Seleccionar hem Afectacion de Ingresos

Seleccionar ltems de Afeciacion de Ingresos

Todos

Seleccionar__ Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacién __Situacién de Fondos
12-04-00-000-5MR MIVEL CENTRAL GESTIO... 3-1-01-1402-2-40 DERECHOS DE RE... 02 Propios 01 CSF

MAF—»n

Fagina 1de

=33

Recdlasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos a Reclasificar | Datos Administratives | Datos Terozro | Valor Tota [ lems de Afectscidn de Ingresos |

itemns de Afectacidn de Ingresos
ltems de afectacién de ingresos *
Total Pesos G i 10,00
Dependencias de Afectacidn de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacidn de Fondos rs
<= No contisne registros »>
HMAEF———»¥
-
4 »

- Se habilita la opcidn para editar el valor a devolver, dar actualizar y guardar:
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I Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

D al i |_Dstes Adminiswrstives | Daos Tercswo | ValorTorsl | hems d= Afectacidn d= Ingresss |

items de Afectacidn de Ingresas.

Items de afectacién de ingresos =

Total Peses Calombianas 708.200,00]
Dependencias de Afectacidn de Ingresos Posiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacidn  Situacidn de Fondos -
12-04-00-000-SMR NIVEL CENTRAL GESTION GE... 3-1-01-1-02-2-40 DERECHOS DE REGIS... 02 Propics 01 CSF
HAF———# 4
-
4

- Alli se genera el nimero de Reclasificacion de Tercero:

Redlasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos & Reclasificar | Datos Adminisustives [ Detos Tercere | Valor Tot=l l hems de Afectacidn de Ingresas |

items de Afectacidn de Ingresos

ltams de sfectacién de ingrasos * Igl

Total Pesos 708.200.00]

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Cat3logo de Ingresos Fuent= de Financiacion _ Situacidn de Fondos -
12-04-00-000-SMR NIVEL GENTRAL GESTION GE __3-1-01-1-02-2-40 DERECHOS DE REGIS__ 02 Propeos 01 GSF

HafF———»n

-

4

>

Coe T o

Operacion .
ealizada con éxito

Generacion de Cadigo De Solicitud De Devolucion
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- Gestidn Ingresos presupuestales (ING) - Devolucion Ingresos — Crear

ADMINISTRACION (ADM)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

Crear Documento de

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parameirizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos
Reclasificacion de Ingresos de Catdlogo Anterior
Compensaciones

Devolucion Ingresos

Solicitud de Devolucion

Crear

- Diligenciar fecha de registro y causales de Devolucién:

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

[ Diatos Basicos ] Dztos Administrativos T Diatos Tercero ] Valor Totzl T Diatos Bensficiario ]

Datos Basicos

Fecha de Registro * El

Causales de Devolucion * |02Pagosdelonodebido v|
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- Ira Datos Administrativos y diligenciar y aceptar:

Fecha * 2025-06-00 -
Tipo de Documento Soporte * [REsCLUCION v

MNombre Funcionario |

|
Mimero de Documento Soporte * [3514 c2r4iz0es |
|
|

Cargo Funcionario |

Expedidor * [11-EnTIDAD ~]

Notas DEVOLUCION UBATE

Documenios Digitalizados
Ubicacion [ |
Descripcién | | @
uri Diescripcidn
<< Mo contiene registros ==
WA ¥ Pagina 1 de 1
4 [ 4

Ciroe [ s L coen

- Irapestafia Datos de tercero, diligenciar y aceptar:
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- Biisqueda de Terceros en el Sistema

Maturaleza .
Juridica = Persona Natural Nacional v Primer Nombre |
Tipo Segundo
- - - Egun

Documents | Cégula de Ciudadania v Momire |
Identidad =
gg"‘em de 337052 _ D Primer Apellido [
Cddigo [ | .
Intermo Segundo Apellido |
Razdn
Social

Maturaleza Juridica Tipo de DocMro de Dochombre o Razén Social EstadcCddigo Intern: *

Persona Natural Nacional Cecl.h:h 3E785F  BELLORINCON, VICTOR MANUEL  Activo 5122325

MAfF—» 0

Pagina 1de 1

k|

Se pueden visualizar un ndmera limitade de regisiros. Para resultados mas especificos uiilice los filtros de

bdsqueda.

- Irala pestafia Valor, diligenciar valor a devolver:

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

[ Cmtos Bdsicos | Datos Adminisratves | Datos Terser | Valor Totl |_Datos Beneficaric |

‘falor Total

Mecanismo Multimoneda

‘alor Total en Pesosz

(Wl  Mecanismo Mulimoneda

[ 708.200.00]

Datos Adminisirativos

Cimwer [ G | oo
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- Irapestafia Datos Beneficiario- Tipo de beneficiario elegir Beneficiario Final y medio de pago
elegir Abono en Cuenta, y Guardar

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

| Diatos Basicos | Datos Administrativos | Diatos Tercern | Walor Total I Dates Bensficianic |

Datos Beneficiario

Tipos de beneficiario * Beneficiario fina e
Medio de Pago* AC Abonoencuents W

Datos Administrativos Limpiar

Guardar la solicitud d

- Al dar Guardar arroja el nimero de Devolucién de Dinero.

- Culminado el proceso de Reclasificacion y Solicitud De Devolucién se remite al Grupo de

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

Ndmero Con: 74825

[ Datos Administratves |_Datos Terers | Valor Total | Datos Beneficans
[ ]
Reenviar swreozsieoizana &% Destinatarios
& Sefiora
DORIS ADRIANA palacios Doris Adriana Palacios
Direccién Administrativa y Financiera
- Prioridad | Alta -
Q Todos
Comentario | Cordial saludo
& Sefiora Por favor vincular
Doris Adriana Palacios

Direccién Administrativa y Financiera

Mo se encontraron mas destinatarios para el criterio
especificado

| Plblico?

Contabilidad a través del aplicativo y se soIiita la generacion del acreedor a través de SIIF
Nacion I.
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SliFed

Proceso Creacion Acreedor Grupo De Contabilidad Y Costos

Recepcion de documentos, numeros de (reclasificacion y solicitud) del Grupo de Presupuestos al Grupo de
Contabilidad.

Revision Documentos de acuerdo con Check List.

El funcionario debe relacionar la informacién del tramite en hoja de Excel, como herramienta de registro y
control cada mes.

Sl: Pasa 4 punto
NO: Se devuelve a Grupo de Tesoreria informando la causal a corregir.

Creacion de Acreedor Herramienta SIIF.

- Ingreso SIIF Usuario y contrasefia
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- Ruta de Acceso el usuario debe elegir el perfil y entidad de negocio (PCI)

Seleccionar Perfil y Entidad de Ingreso a SIIF NACION

- Gestion
Ingresos

Presupuestales (ING)
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- Devolucién De Ingresos
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- Acreedor De Ingresos

- A continuacién, aparecera la opcién de ingresar los nimeros de reclasificacion y solicitud para
la posterior creacion del acreedor
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- El sistema arrojara el numero de Documentos de causacion de ingresos presupuestales, y el
funcionario debera digitar la fecha de registro.

SNRNIVEL GENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00.000) Amblento: PRODUCCION
AW
! 001283
: Q ures
09 44 Hora Colombla m Sonon amdw

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No

Debido

- Datos de tercero el funcionario debera revisar la informacion (Nombres apellidos y/o razén
social, numero de documentos NIT, CC, CE,) que debe coincidir con la informacion que
contiene la resolucion y documentos adjuntos al tramite, tales como certificaciéon bancaria,
recibo de caja y turno, cedula de ciudadania etc.
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SNR NIVEL CENTRAL GESTION rins
MONICA GARZON (MHmgarzon)
Enticad - Gestion contabl

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No
Debido

- Datos del beneficiario el usuario debe dar clic en la imagen de la lupa para visualizar y
revisar la cuenta y entidad bancaria a la cual se abonara el pago.

Aparecera una ventana externa que traera la informacion asi:

SR NIVEL CENTRAL GESTION Rt 135 onrein - Amtierte PRODUCCION

Version 1100v283 SP4

Enlidad - Gostién contable

Servdor: 52 FESANS
Utima visita: 2020-09-08 11:00°44

] FoCzesargxynSLicamaw

Tem b

- El usuario debera dar clic sobre el numero de la cuenta y aceptar
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- [tems de afectacion, el funcionario debera transcribir para confirmar, el valor de la devolucion en
la opcidn editar y dar clic en actualizar

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04.00-000) ‘ Ambente. PRODUCCION
. MONICA GARZON (MHrgarzon) ’ / Versia 1100283 3P4
= Enided - Gestién contatle Servidor S2.FESAQDY
(Rtima vista: 2020-09.08 11,0944 Hora Colombi Sesin ezozedqhigryurdicaméu

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No
Debido
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Ten

Ultima visita: 2020-09-08 11.00:44 Hora Colombia | Sesion: 0z0i0zeAgfxgryunSACqmAW

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00.000) ’ Ambiente: PRODUCCION
MONICA GARZON (MHmgarzon) Version: 11.0.0v283 SP4.
Entidad - Gestién contable I Servidor. S2-FESA008

[C) Devolucitn DYC

Gotos Bésicos | O T Dstos Torcaro | - . | Deduccones

Tloms de afectacion de ingresos

Valor Bruto del Acreedor en Pesos Colombianos |

Trems de Afectacion de Ingresos

pascrptaduGrigtemi(0)
SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12 04.00.000) '7"; Amtsonte PRODUCCION 18
g NONICAGARZON (MHmgersan) Vorson HODVAISPE W
Entidad - Gostion contatin \ Sorvidor 52FESA008
Uit vist 2020-00-06 1300 44 Mo Colomiun “

IR Sl e2o0raRgxymEA oot

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

tciens ] ees e Wecmrin

Dotos Administrativos

\reancatmd st 1)
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SNRINIVEL CENTRAL GESTION RENFRAI 142,04 n AR EEE= Anmblente: PRODUCCION
=/ MONICAGARZON W“"‘P‘"’"’ sur Datos Administrativos
= Eniidad - Gestn contable

Ultim vista. 2020-08-06 110944 IngresarDatos Adminstativos

-
o
P
]

Fecha *
Tipo de Documento Soporte * \ RESOLUCION

Nombre Funcionano 5

Nimero de Documeno Soporte * |73 de agosto 10 de 2020 q

Cargo Funciansro \

Expedidor * [ewmom ]
Notas [DERECHOS DE REGITRO RECAUDG POR SLPERGRICS =]

GION 073 DE 10082020 TURNO 2020 =
ez Y REEIGD OF CA 711000

Documentos Digtakzados

Ubicacitn | ®
Descrpcion | e

Uil Descripeion

< No confiene fegistos >

[RE:) [ Pagina 1 de 1

- Datos Administrativos, al dar clic abrira una nueva ventana en la que el usuario deberé diligenciar
la informacion de la devolucion de dinero que esta tramitando asi:

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12.04.00.000) n Ilrs W, | Amblnte: PRODUCCION
A RPN

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04.00-000)
- MONICA GARZON (MHmgarzon)
= Enfided - Gestion contable

Uttima visita: 2020-09-08 11.09/44 Hora Colombia

Ambiente. PRODUCCION

Version: 11.0.0 v283 SP4

Servidor: §2-FESAD08

Sesion: ozoi0zodqgfxgxyunS4fogmaw

FTen

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

(0] Devolucion DY

[[Doton Bésicon | Dotos Adraisrtuos | Owion Tarcoro | _Oaon do Banaficaro | fems do Afetocion o ngresos | Doducciones

[Trems de atectacion de ingresos

Valor Bruto del Acreedor an Pesos Colombianos | 239 600,00]

Items de Afecticion de Ingresos

808 Fuente de Financiacxon  Situacion de Fondos
REGIS 02 Propios 01 CGF

] Dependencias de Alectacion de Ingresos. Posiciones C: .mo\,. de I
| 12-04:00-000-SNR NIVEL CENTRAL GESTION GE

]I«ﬂ

“h

Datos Administrativos BB

-
Digencir Ontor }

- Guardary SIIF arrojara el nimero de acreedor
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- Una vez generado el acreedor por el medio que se ha recibido los documentos se envia

a Grupo de Tesoreria.

El Grupo de Contabilidad reasignara a través del aplicativo, la solicitud con el acreedo
de Tesoreria para elaborar la orden de pago, la cual se elaboraréa a través de SIIF por |

Generacion De La Orden De Pago

Seleccion Del Perfil Entidad — Pagador Central

r registrado al Grupo
a siguiente ruta:

Seleccionar perfil y entidad de ingreso a SIIF NACION

Perfil de Usuario

Descripcitn

Entidad - Gestion presupuesto ingresos

Pagina 1 de 1

Paosicion

12-04-00-001
12-04-00-002 SNR GRUPO ESPECIAL DE VIVIENDA ¥ PENSIONES

12-04-00-002 SNR GRUPQ FONDO RECAUDC NOTARIAL

12-04-00-004 SNR ORIP ARALICA

12-04-00-005 SNR CRIF ARMENIA

12-04-00-005-001 SNR SECC. CALARCA

12-04-00-005-002 SNR SECC. FILANDIA

12-04-00-006 SNR ORIP BARRANQUILLA

A »H Pagina 1 de 41

Aceptar Cerrar

- Gestion Ingresos Presupuestales (Ing) — Devolucion Ingresos-Orden Pago
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ADMINISTRACION (ADM)
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)
GESTION DE GASTOS (EPG)
SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)
GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)
Compensaciones
Recaudos en Titulos

Devolucion Ingresos

Orden de Pago de Ingresos

Crear

Anular

- Registrar el niumero del Acreedor y dar clic en la lupa, seleccionar y aceptar:

Seleccionar Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales

Himero Conseculive |68225 |
Fecha de Registro I:"Zl
Tercero [ I

Causales de devolucion Selectione... o
Tipos de beneficiario Seleccione... o
Medio de Pago Seleccione... o
Conseculivo Fecha de Registro Tercero MNombre/Razon Social Tipo de Beneficiario Medio de Pago

43877685 -9 BOTERO PARRA, CATALINA 01 Beneficianio final

HAF————#¥I Fdgina 1 de 1
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- Diligenciar Fechas:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestiales 7235
Tesorera

Datos Bdsicos | Beneficiaric | Datos Administratives | Datos Tercero | lems de Afectacin de Ingresos | Deducciones

Datos basicos

e [E500m] [+

Afio fiscal

Fecha limite de pago * 2025-06-10 EI

- Ira Datos Administrativos, diligenciar y aceptar

Fecha 2025-06-08 [~]
Tipo de Documento Soporte = [RESOLUCION ~]
Miimer de Documents Soporte 7781 _30/052025 |
Momire Funsionario [ ]
Cargo Funcionario [ ]
Expedidor |11 - ENTIDAD ~]
Notas DEVOLUCION ZIPAQUIRA
|
O D
Ubicacién [ ]
Deserpeitn | @
un Descripeidn
== No contien registros >>
MAfF—»n Pagina 1de 1
4 3

e
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En la pestaiia Datos Tercero se verifica que sea el usuario al que se le va a devolver el
dinero:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales §7225

Tesareriz

Datos Bdsicos | Bensficiario | Datos Administratives | Dates Tercero [ ltems de Afectacidn de Ingresos | Deducciones

Datos Terceno

Mimero de Identificacidn 2265701

En la pestafia Item de Afectacion de Ingresos se verifica el valor a devolver y se da Guardar:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 87225

Tesoreria

Datos Basicos | Beneficiario | Datos Adminisyatives | Datos Teroero | Items de Afectacién de Ingresos | Deducciones |
ltems de afectacion de ingresos

‘alor bruto de la orden de pagoe en pesos colombianos

4.087.100,00

liems de afectacion de ingresos

ie Ingresos Fuente de Financiacicn Situacion de Fondes Saldo Pesos Caolombianos ‘falor 2 Pagar
CHOS DE REGIS... 0Z Propios 01 CSF 4 097.100,00 4.087.100.00

Pagina1de1
4 »

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (601) 514 0313

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 38 de 59

Codigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025


http://www.supernotariado.gov.co/

Superintendencia de
Notariado y Registro

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00-000) b “ ‘ Ambiente:
MANCY CALIXTO (MHncalido) - Versit
Entidad - Pagador central Servid
Ultima visita: 2025-06-09 11:02:09 Hora Colombia "m‘:m Sesion: mhewidie

El sistema arroja el numero de Orden de Pago:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Tesoreriz

Datos Bésioos | Beneficiaric | Datos Adminisistives | Datos Teroero | ltems de Afectacién de Ingresos | Deduciones |

ltems de afectacidn de ingresos

‘alor bruto de |3 orden de pago en pesos ianos 4.087.100,00

ltems de afectacidn de ingresos

ie Ingrasos Fuente de Financiacidn ituacian de Fondos Zaldo Pesos Colombianos “alor & Pagar
CHOE DE REGIS... 02 Propios 01 CSF 4.097.100,00 4.097.100,00
Pagina 1de1

4

Una vez se tiene el/los nimero/s de la/las orden/es bancarials se autoriza/n:

Autorizacion Orden De Pago

Seleccionar Sistema De Cuenta Unica Nacional (Cun) - Administracion
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- Clicenlalupa

I Autorizar Ordenes de Pago
COrdenes de Pago *

Orden de pago Fecha de Registro  Fecha Limite de Pago Mombre o Razdn Social del Beneficiario Tipo de Moneda "

<= No contiene registros ==

144 (4l

-

4

Avance Procesamiento Cancelar

4

- Se despliega la siguiente pantalla, en Tipo de Orden de Pago se elige Orden Pago Ingresos si
asi corresponde o Orden de Pago No Presupuestal, clic en la lupa blanca y una vez se despliegan
las 6rdenes de pago se eligen los que se van a atorizar, y dar aceptar:
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SIIF - Seleccionar Ordenes de Pago Aprobacion

Fecha limite de pago et l:l EI o |:| EI
Tipo de moneda [ l

Numero de orden de pago |nicio | | Fin |

|
Beneficiario [ |
Eeneficiario del pago [ |

v]

Tipo de orden de pago * [ Orden Pago Ingresos

Valor neto pesos Inicio | | Fin | |
[Erodos
F
Seleccione Orden de Pago Fecha de Registro Fecha Limite de Page  Beneficiario
186824525  2025-06-09 2025-06-09 ROMERQ CELEITA, LUIS
186825225  2025-06-09 2025-06-09 ROMERO CELEITA, LUIS
186829325  2025-06-09 2025-06-09 CASTILLO GOMEZ, NURY
186832925  2025-06-09 2025-06-09 CASTILLO GOMEZ, NURY
186833525  2025-06-09 2025-06-09 RODRIGUEZ PINEDA, MA
186834825  2025-06-09 2025-06-09 HERMANDEZ , PEDRO P2
4 44 b orl
-

-
-

- Una vez aceptado sale el siguiente ventana y se da aprobar:
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Autorizar Ordenes de Pago
Ordenes de Pago *

ry
Orden de pago Fecha de Registro  Fecha Limite de Pago Nombre o Razon Social del Beneficiario Tipo de Meneda "
186824525 2025-06-09 2025-06-09 LUIS ROMERC CELEITA EVEIRO COP Pesos
186825225 2025-06-09 2025-06-09 LUIS ROMERC CELEITA EVEIRO COP Pesos
186834825 2025-06-09 2025-06-09 PEDRO HERNANDEZ PABLO COP Pesos
186829325 2025-06-09 2025-06-09 NURY CASTILLO GOMEZ MARINE COP Pesos
186832925 2025-06-09 2025-06-09 NURY CASTILLO GOMEZ MARINE COP Pesos
186833525 2025-06-09 2025-06-09 MARIA RODRIGUEZ PINEDA LUISA COP Pesos

1440 (2]
w

(L] »

e Se firma digitalmente

1 ‘ Progreso de calculo de firma digital. X o x

1 G

icas

it Software Colombia 2

¥ Token @ Qué estoy fi

Tipo: | Gemalto ¥ 2 Adicionar

Inicio...
Ejecutando firma digital.
i & Cancelar [ % Firmar

Por Favor, introduzca la contrasena
del certificado seleccionado:

Validar ‘

sssssssssssaal

Espanol English ~
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- Se remite al Grupo de Presupuesto solicitud de aprobaciéon de endoso a través de correo
electronico y en cuanto esté aprobado se realiza la orden de pago asi:

e Elaboracion de Orden de Pago

- Ingresar a SIIF Nacioén Il Perfil Pagador- CUN-Pagos-Orden Bancaria-Abono en cuenta:

ADMINISTRACION {ADM)
PROGRAMAANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)

GESTION DE GASTOS (EPG)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

Parametrizacion

Pagos

Cheques [ Titulos
Compra Moneda

Orden Bancaria

Abono en Cuenta

- Tipo de Moneda: COP enter
- Fecha de Pago: Actual

- Esquema banco agente clic en la lupa y elegir Ach Super Pagadora Bancolombia- Aceptar,
nuevo aceptar:
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Ordenes Bancarias para Medio de Pago Abono en Cuenta

Fecha de Registro
Tesoreria

Medio de Pago

2025-06-09
12-04-00-000-5NR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL

Abono en cuenta

Q

Esquema de Banco Agente * 153 ACH SUPER PAGADORA BANCOLOMBIA |q

Esquema de Banco Agente Detalles T Ordenes de Pago 1

Esquema de Banco Agente Detalles

Tipo de cuenta Corriente
Numero de cuenta 3161713006
Tipo de moneda de Ia cuenta Pesos
Estructura vigente de archive ACH Colombia

Criterio de generacion de archivos Estructura Archivo

Situacion de fondos
Fuente de financiacion

CSF
Propios

- Irapestafia Ordenes de Pago: clic en la lupa y luego Tipo Orden de pago= Pago Ingresos-Lupa
blanca, seleccionar las ordenes de pago y aceptar:
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- Seleccionar Ordenes de Pago

Inicio* Fin*
Fecna limte o2 page L1 [

Niimero de orden de pago Inicio | ] Fin[

Beneficiario [ |

Beneficiario del page [ |

Tipo de orden de page * [©rden Pago ingresos
Valor neto pesos Inicio [ ] Fin[ |
Todos
Valo
Seleccione  Orden de Pags  Fecha Limite de Pago  Beneficiario Tipo de moneda el tipo de
126834825  2025.06.09 HERNANDEZ , PEDRO PABLO COP Pasos
186825225  2025-06.09 ROMERO CELEITA, LUIS EVEIRO COR Pesos
186824525 2025-06-09 ROMERO CELEITA, LUIS EVEIRO COP Pesos
186833525 2025-06-09 RODRIGUEZ PINEDA, MARIA LUISA COP Pesos
126829325  2025.06.09 CASTILLO GOMEZ, NURY MARINE COoP Pesos
186832925  2025-06-09 GASTILLO GOMEZ, NURY MARINE GOP Pesos
HAF——————>» ¥

a
v

- Verificar el valor a pagar y Guardar:
SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00-000) l Ambiente: PRODUCCI
— NANCY CALIXTO (MHncalixto) Version: 12.4.4 SF
= Entidad - Pagadeor central Servidor: S2-FESA
Ultima visita: 2025-06-09 13:49:20 Hora Colombia Sesion: zmfsiwg0mo1dxjrgqeb45

denes Bancarias

Fecha de Registro 2025-06-09

Tesoreria 12-04-00-000-SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL

Medio de Pago Abono en cuenta

Esquema de Banco Agente = ‘2153 ACH SUPER PAGADORA BANCOLOMBIA | Q
Esquema de Banca Agenie Detalles | Ordencs de Pago |

Documentos Orden de Pago
Ordenes de pago
Nimero de la . Tasa de la Moneda Tipo de la

Fecha de Generacion Fecha Limite de Pago Tipo de Moneda
Orden de Pago 9 o Base de Compra Orden de Pago
186824525 2025-06-09 2025-06-09 COP Pesos 0.0 Ingresos Orden de Pago P
1866825225 2025.06-09 2025.06-09 COF Pesos. 00 Ingresos Orden de Fago P
186834825 2025-06-09 2025-06-09 COP Pesos 0.0 Ingresos Orden de Pago P
186829325 2025-06-09 2025-06-09 COP Pesos 0.0 Ingresos Orden de Pago P
186832925 2025.06-00 2025.06-00 COP Pesos 00 Ingresos Orden de Pago P
186833525 2025-06-09 2025-06-09 COP Pesos 0.0 Ingresos Orden de Pago P
aF———
4 >
x

Operacion .
realizada con éxito

s) ia(s) ha sido

La(s) ord bancaria(s) ha sido
cread: amente co
consecutivo(s;

- Una vez se da guardar arroja el numero de orden bancaria ejm 29825
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e Autorizar la Orden Bancaria:

Ruta: Perfil Pagador- CUN-Pagos-Pago con Abono en Cuenta

ADMINISTRACION {ADM)
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)
GESTION DE GASTOS (EPG)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

Parametrizacion

Pagos

Cheques / Titulos

Compra Moneda

Orden Bancaria

Abono en Cuenta

Giro

Titulos.

Modificar Fecha de Pago de OB/Anular OB

Pago con cheque

Pago con Abono en cuenta

- Diligenciar el numero de OB antes generada, lupa, seleccionar la OB y guardar
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Version: 12.4.4 SP 18

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL (12-04-00-000) ﬁﬂ Ambiente: PRODUCCION
NANCY CALIXTO (MHncalixto) ¥

Entidad - Pagador central .

Ultima visita- 2025-06-09 13-49:20 Hora Colombia "a Sesion: zmfsiwg0mo1dxjrgqeb45cqu

Servidor: 32-FESA006

Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pago Abono en cuenta.

Fecha del Sistema 2025-06-09

Datos Administrativos

- Se debe esperar aproximadamente 40 minutos que la Orden Bancaria pase a estado Pagada

para descargar el plano y realizar el pago.
- Cuando el reporte figure en estado Pagado, se exportara a Excel

Ruta: Perfil Pagador-CUN-Reportes-Pagos-Orden Bancaria:
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Avance Procesamiento Guardar Cancelar

Valor Total Orden
Numero de la Fecha de Fecha de Tipo de . Valor Total Orden
Sel. N A Bancaria en N Estado
Orden Bancaria Generacién Pago Moneda Bancaria en Pesos
Tipo Moneda
29825 2025-06-09 2025-06-09 Pesos 0,00 5.119.300,00 Generada
(KT p— Y | Pagina 1de 1
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go o buto - Requiere tramite de compra de

de pago No Presupuestal

- Sedigita el numero de Orden Bancaria, clic ver reporte:

Consecutivo de la Orden Bancaria
Fecha de pago de la Orden Bancaria |:| EI
Consecutivo de la orden de pago ]

Fecha de generacion de la orden

s R N T B £

Identificacion del Beneficiario de
Pago de la Orden de Pago P Q

Posicion del catdlogo institucional que generd la orden de pago:

Seleccione la(s) Unidad(es) y/6 Subunidad{es) Ejecutora(s) Q

Identificacion Descripcion

== No confiene registros ==

H4F—————» Pagina 1 de 1

LR VR N T AR,

- Segenera el siguiente reporte, se debe descargar en excel:
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|<] < 1 de 1 > DI O @ 100% h

Buscar | Siguiente

Orden Bancaria

SlIFes

MANCY ¥YOLANDA CALIXTO ALBARRACIN
SMNR MIVEL CENTRAL GESTION GENERAL

Orden Bancaria_j

2625 MEITIIGE | 20250608 Pesas OrdenPaga | Absraen | 90950608 | Pagado
ngresos cuents
ZaE2S TEITII006 | 20250808 Prsas Orden Paga s en | noe peog Pagadn

Ingre=as cuents

Orden Paga | Aboraen

8625 61713096 20250608 Pesas Ingre=as cusnta 20250609 Pagado
29625 MEITII00E | 20250808 Pesas 0[:;:':3‘ “:’;':‘“:" 20250608 |  Pagado
29625 WEITIA0NE | 2025-06-00 Pesas Dl’:;‘::f“ “:’I‘:‘:‘“:" 2025-06-08 Pagads
29625 WEITIA0NE | 2025-06-00 Pesas Orden Paga | Aboeaen | opoc n g Pagads

Ingresas cuents

e Descargar el Plano

Humero Fecha | Tipo Moneda | Tipode OB [ Fechade | Estado OB Valor en alor en Orten de Facha Poaicion Catslogo Tipo
Cuanta da Pago Pago 08 Tipo Monsda OB Pasos OB Pago Regisiro OF | institucional Generadors | Benaficiario

12-04-00-000 SNR NIVEL
CENTRAL GESTION
GENERAL

12-04-00-000 SNR NIVEL
CENTRAL GESTION
GENERAL

12-04-00-000 SNR NIVEL
CEMTRAL GESTION
GENERAL

12-04-00-000 SNR NIVEL
CENTRAL GESTION
GENERAL

12-04-00-D00 SNR NIVEL
CENTRAL GESTION
GENERAL

12-04-00-000 SNR NIVEL
CENTRAL GESTION
GENERAL

Figina 1 de

Ruta: Perfil Pagador- Administracion — Intercambio de Informacién- Cargar o Descargar archivos :
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ADMINISTRACION (ADM)

Intercambio de Informacion

Cargar Descargar Arc

Mecanismos Entrada/Salida

Cargar 6 Descargar archivo(s)

Consultas

Reportes

- Descarga aceptar

Cargar Descargar Archvos Tesorerias

) . )
Seleccionar opcion = (OCarga es targa

- Una vez se acepta se genera la siguiente ventana; Transaccion del Sistema-lupa-lupa-elegir
PAG 47- aceptar:
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SIHF - Seleccionar una o varias Transacciones del Sistema

Seleccionar Transaccion

Tipo de Transaccion [Seleccione_

Funcion de Negocio  Gestién de tesoreria - Pagos

Cadigo de |la Transaccion |

MWombre de la Transaccion

Codigo de la Categoria |
Nombre de la Categoria |

Codigo Nombre
PAGOSE Registro de informacion de Pagos no exitosos de ordenes de pago
PAGO4T Pago de ordenes de pago por fipo de moneda y con medio de pago Abono en
cuenta.
MAafF—» Pagina 1 de 1
-
4 4

- Esquema de Bnaco agente -lupa-lupa-ACH Super Pagadora Bnacolombia- Aceptar
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SIIF - Sistema Integrado de Informacion Financiera

Consecutivo |:|
Entidad Financiera [Beleccione... v]
Estructura de Archivo [Seleccione. . v]
Tipo moneda [Beleccione... v]
Estado [Seleccione__ v]
Codigo Consecutivo  Descripcion Estado
2153 212 ACH SUPER PAGADORA BANCOLOMELA Activo
2620 312 BAMCO PAGADOR POPULAR Activo
MHAF—» ¥ Pagina 1de 1

Aceptar Cancelar

- Estado Archivo* Elegir Generado

Cargar Descargar Archvos Tesorerias

Opcidn Seleccionada

Transaccién del sistema *

Esguema de Banco Agente *

Descargar

[PAGDAT

[2153 ACH SUPER PAGADORA BANCOLOMBIA

Estado Archivo =
Descargar

Fecha de creacion

Sel. Nombre

Selaccione. ~

Seleccione...

Generado El Fin"
Fecha de
Creacion

] [

Qi

Requiere
d Consecutivo D1

Cifrado

Requiere
Firma

=< No contiens registros ==

Wi

Pagina 1 de 1

(===
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- Verificar fechas del plano clic en lupa y seleccionar la Orden Bancaria que se va a pagar-

Descargar:

Cargar Descargar Archvos Tesorerias

Qpcion Seleccionada Descargar
Transaccion del sistemna * \PAG[MT
Esquema de Banco Agente * \2153 ACH SUPER PAGADORA BANCOLOMBIA

Archivos Disponibles para Descarga

12-04-00-000-20250609-0001

R R | e

2025-06-09 15:13:52

Descargar Sin Firma Digital ~
Fecha de creacion Inicio® 2025-06-08 E| Fin® 2025-06-09 E|
Qi)
Fecha de Reguiere  Reguiere
Sel. Nombre . N q Consecutivo D
Creacion Cifrado Firma

Pagina 1 de 1

S| oo

Cancelar

-~

electrénico para la correccion pertinente.

o

Evidencia: comunicacion mediante correo electronico

CONTROL Cada vez que se va a realizar el cargue del archivo plano en la sucursal virtual bancaria, el funcionario preparador del
pago Y el coordinador de Tesoreria; deben comprobar que la informacion contenida en el plano, corresponde a la registrada en
la orden de pago generada del SIIF, con el fin de garantizar que el pago se realice segun la informacién del documento soporte
y por los recursos asignados para este fin; en caso de evidenciar inconsistencias se devuelven los documentos mediante correo

~

)
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- Una vez descargado el plano se remite junto con el Archivo en excel via correo electronico al
funcionario preparador de pago y a la Coordinacion de Tesoreria para realizar el abono en
cuenta.

para @ Karen Margarita Tapia Mercado = cco
[«o] © Maria Antonia Calderon Gonzalez
PLANO PARA PAGO DEVOLUCIONES SEGUN OB 29825 Borrador guardado a [as 3:49 PM

12-04-00-000-20250609-000... ., ay OB 29825.xlsx v
1.000 bytes 15 KB

(1) Se acabé tener varias versiones de un archivo: siibelo a OneDrive - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO para
trabajar en colaboracién con otros usuarios en tiempo real Cargar a OneDrive  Descartar

Cordial saludo Respetadas

Remito plano para pago.

Cordialmente

b= = NANCY YOLANDA CALIXTO ALBARRACIN

t\(} Cel: 3184442489
Superintendencia de Contratista Grupo de Tesoreria, Pagos y Recaudos Registrales
Notariado y Registro Calle 26 17 13-43 [0t 201

—_— Bogota — Colombia
B
,.

Visitanos: www.supernotariado.gov.co

- Después de ejecutado el control, el funcionario preparador del pago de la Direccion
Administrativa y Financiera carga el archivo plano en la plataforma de la sucursal bancaria y el
coordinador de Tesoreria ingresa a la Banca Virtual y autoriza el pago. Posteriormente se
exporta el reporte del pago y mediante correo electronico se remite al funcionario o contratista
que tramitd la solicitud de devolucion para que verifique la aceptacion o rechazo del pago y
registre el resultado de la gestion en la base de datos; en caso de presentarse rechazo se
informa mediante comunicacion oficial a la oficina de registro para las gestiones pertinentes, la
cual cuenta con un plazo de quince (10) dias habiles para evidenciar la gestion de notificacion
al usuario y devolver subsanada la solicitud al grupo de tesoreria, a fin de concluir el proceso.
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- Para la notificacién de los pagos, el (los) funcionario(s) del Grupo de Devoluciones, enviara(n)
correo electrénico a los correos de los funcionarios designados de las Oficinas de Registro
Principales, con copia a las direcciones Regionales, adjuntando el reporte de pagos con base
de datos actualizada.

El funcionario de la Oficina de Registro culminaré el proceso de pago en los aplicativos misionales y realizara
la notificacién al usuario del abono en cuenta.

Una vez notificado el pago de la devolucion, el registrador debe ejecutar el siguiente control:

La Oficina de Registro quien emite el acto administrativo archivara los documentos fisicos conforme a las
Tablas de Retencién Documental definidas para el proceso.

4 )

CONTROL Cada vez que se informe a las ORIPS de la realizacién de un pago por concepto de devolucién de dinero, el Registrador
debe ordenar la notificacion inmediata de este al beneficiario final con el fin de evitar que la misma solicitud sea presentada
nuevamente por el usuario y se generen doblen pagos.

Evidencia: comunicacion oficial o cualquier medio idoneo que garantice la notificacion.

. J

2.2. DEVOLUCION DE DINEROS POR RECAUDOS POR CONSIGNACIONES ERRADAS

La devolucidn de dinero por consignaciones erradas puede ser solicitada por los usuarios en las ORIP, por
los operadores a través de las entidades bancarias, funcionarios, contratistas o cualquier ciudadano que por
error consigne en una de las cuentas de la SNR.

2.2.1. SOLICITUDES DE DEVOLUCION POR CONSIGNACIONES ERRADAS, PAGOS DE LO NO
DEBIDO O DOBLES PAGOS REALIZADOS EN ORIPS

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (601) 514 0313

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 55 de 59

Codigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025


http://www.supernotariado.gov.co/

Superintendencia de
Notariado y Registro

En el momento en que el peticionario registra la solicitud de la devolucion de dinero mediante el formato de
solicitud, la Oficina de Registro debe proceder a la creacion del tercero y cuenta bancaria en el aplicativo
SIIF. Una vez creada la cuenta bancaria, la ORIP informara a su Direccidén Regional para que esta proceda
a realizar la activacion de la cuenta bancaria.

La ORIP debe enviar digitalmente al Grupo de Tesoreria, en un término no superior a veinte (20) dias habiles
de recibida la solicitud por parte del usuario, lo soportes requeridos para la devolucion anexando
adicionalmente la copia del extracto donde la ORIP evidencie el ingreso del dinero a la cuenta recaudadora
de la Superintendencia.

Para la ejecucion de la cadena presupuestal se procedera teniendo en cuenta la vigencia del pago realizado.

Si este corresponde a un pago en efectivo de una vigencia anterior, el proceso de devolucion se realiza
siguiendo la misma ruta en SIIF definida para los pagos por ingresos presupuestales, exceptuando la
autorizacion y el endoso que deberé ser realizada por el grupo de presupuestos.

Si se trata de un pago realizado por en cuenta producto, se debe solicitar el numero del Documento de
Recaudo por Clasificar (DxC) o anticipado para proceder posteriormente con la ejecucién de la cadena
presupuestal de igual manera.

El nuimero del DXC o anticipado registrado en la Resolucion, se carga a la One Drive establecida para el
diligenciamiento de las Devoluciones de Dinero que se afectan con ese recaudo y el funcionario asignado
para el manejo de ingresos dentro del Grupo de tesoreria, realizar la correspondiente verificacién; una vez
se determine que existen recursos en ese DXC o anticipado, se solicita a contabilidad la cuenta por pagar y
constitucion del acreedor con afectacion del recaudo. Una vez que se ha recibido el acreedor se procedera
a través de la siguiente ruta.

PAG - Pagos no Presupuestales — Ordenes de Pago no Presupuestales — Se selecciona el documento de
constitucion del acreedor.

Se descarga orden bancaria y plano y remite al preparador del pago y Coordinador del Grupo de Tesoreria
para realizar el abono en cuenta.

2.2.2. DEVOLUCIONES ERRADAS POR OTROS CONCEPTOS REALIZADAS POR NIVEL CENTRAL

Las solicitudes de Devolucion por consignaciones erradas ocurren por causas como: no expedicion de
certificados especiales o certificados de no propiedad, consignaciones a convenios equivocados, ordenes de
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juzgados entre otros: para este proceso el funcionario encargado de Tesoreria proyecta el Acto
Administrativo correspondiente, el cual revisa el funcionario juridico de la Direccion Administrativa y
Financiera con los documentos anexos requeridos:

Oficio de solicitud de devolucion

Cédula legible

Certificacion bancaria no superior a 90 dias

Documentos anexos evidencia de la reclamacion.
Formato de creacion de tercero debidamente diligenciado.
Rut y Camara de Comercio actualizada si aplica.

Una vez aprobada por la Direccion Administrativa y Financiera se remite a secretaria general para su
aprobacion y firma. Una vez recibida se inicia cadena presupuestal , cuenta por pagar, orden de pago y pago
abono en cuenta, siguiendo el mismo proceso que se realiza para todas las Devoluciones.

Las solicitudes de Devolucidn por retenciones mal aplicadas se realizan de forma directa. El solicitante de la
devolucién aporta copia de cedula, la solicitud por escrito y certificacion bancaria, Rut, cdmara de comercio
si aplica. El Grupo de Tesoreria verifica que efectivamente se haya realizado la retencién de forma incorrecta
y remite al Grupo de Contabilidad la solicitud con el valor a devolver, para que desde alli se genere la cuenta
por pagar; una vez se recibe se realiza la orden de pago y se genera el abono en cuenta.

Las solicitudes de devolucion por incidentes en incapacidades se realizan, cuando las arl o eps pagan la
incapacidad a la entidad y no al funcionario. La Superintendencia debe realizar el pago de dicha incapacidad
al funcionario, entonces llega a tesoreria la solicitud por parte del Grupo de Talento Humano para verificar el
ingreso del dinero girado por la eps o arl, el Grupo de Tesoreria certifica el pago y la remite a area de Talento
Humano el cual realiza la resolucion y remite a Tesoreria firmada y numerada por Secretaria General, para
iniciar cadena presupuestal, cuenta por pagar, orden de pago y pago abono en cuenta, siguiendo el mismo
proceso que se realiza para todas las Devoluciones.

2.3 DEVOLUCIONES A NOTARIOS POR PAGOS AL GRUPO FONDO DE RECAUDOS Y SUBSIDIOS
NOTARIALES

El Fondo de Notarios o envia oficio mediante correo electronico a la Coordinacion de Tesoreria con la
solicitud de devolucion de dineros consignados por las notarias por pagos dobles a la cuenta 2332 por
aportes a la Superintendencia y que pertenecen al fondo especial de notarios.
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La Coordinacion de Tesoreria envia al funcionario encargado de hacer el tramite y éste realiza oficio al Grupo
de Contabilidad adjuntando soportes y nimero de causacion para solicitar el acreedor o la cuenta por pagar.
Una vez se tiene el acreedor se ingresa a SIIF y se genera la orden de pago, la orden bancaria y el plano
para pago Yy se envia a la Coordinacién de Tesoreria para el abono en cuenta. Una vez se tiene el reporte
bancario con el pago exitoso, se informa mediante correo a la Coordinacion del Grupo de Recaudos y
Subsidios Notariales.

2.4 DEVOLUCIONES A NOTARIOS POR CONTRIBUCIONES A LA SUPERINTENDECIA DE
NOTARIADO

El notario que a incurrido en pago en exceso o doble pago a la cuenta destinada para las Contribuciones
Superintendencia de Notariado, remite al Grupo del Fondo de Recaudos y Subsidios Notariales o al Grupo
de Tesoreria, el requerimiento, soportado con el oficio de solicitud, copia de cedula, certificacion bancaria,
soportes de pago y los informes estadisticos correspondientes.

El Grupo de Tesoreria revisa que, a la cuenta bancaria destinada para tal fin, existan los recursos
mencionados en la solicitud, certifica el pago y elabora el Acto Administrativo que revisa el funcionario juridico
de la Direccion Administrativa y Financiera, junto con el Coordinador de Tesoreria y remite mediante
aplicativo a la Secretaria General para la respectiva aprobacion y firma.

Una vez se recibe la Resolucién, se genera la Reclasificacion y Solicitud de Devolucion en el Sistema de
Integracion Financiera SIIF Nacion I, se solicita al Grupo de Contabilidad la generacion el acreedor y se
culmina cadena presupuestal como para las anteriores 6rdenes de pago.

2.5. DEVOLUCIONES DE PAGOS POR CTL NO EXPEDIDOS

Finalizado el mes, el funcionario y/o contratista encargado del tema en el Grupo de Tesoreria, debera revisar
la plataforma mes vencido y generar un reporte donde se refleja la fecha de solicitud del usuario; paso
seguido se realizara la resolucién y se remite a la Secretaria General para firma; una vez firmado el acto
administrativo, se procedera a realizar la reclasificacion y la solicitud para cada una de las solicitudes de
devolucién; los documentos seran enviados mediante oficio al Grupo de Contabilidad en donde se generara
un numero de acreedor por cada usuario para luego continuar con la cadena presupuestal hasta el abono
final.

Los pagos por CTL quedan en una cuenta de tesoreria y generan un documento de recaudo con el que
quedé clasificado ese mes, que debera ser igualmente enviado mediante oficio y adjuntando la resolucién
correspondiente al Grupo de Contabilidad, para la constitucion del acreedor para cada una de las
devoluciones, procediendo posteriormente en el Grupo de Tesoreria con los pasos de la creacion de orden
de pago, para culminar con el proceso de pago.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (601) 514 0313

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 58 de 59

Codigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025


http://www.supernotariado.gov.co/

Superintendencia de

Notariado y Registro
VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco del

GF-GI-003 1 23/Sep./2025 fortalecimiento institucional con el fin de alinearlos al Sistema
Integrado de Gestion y el nuevo modelo por procesos de la
Entidad.

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA Vo. Bo. Oficina Asesora de

Planeacion

Nancy Yolanda Calixto Albarracin
Nini Johana Montenegro
Sandra Patricia Pacheco Silva

Dany Luz Orozco Franco
Maria Antonia Calderon
Gonzalez

Claudia Jeannette Mongui Celeno
Paula Natalia Castellanos Sierra

Santiago Campo Victoria

Grupo Tesoreria Pagos y
Recaudos Registrales

Directora Administrativa y
Financiera
Coordinadora Grupo

Tesoreria Pagos y Recaudos

Registrales

Grupo de Arquitectura
Organizacional y Mejoramiento
Continuo

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha de Aprobacién: 23/09/2025
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