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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA EL PAGO DE SENTENCIAS,

PROCESO: ADMINISTRACION JUDICIAL Version: 02

Fecha: 30 - 10 - 2023
CONCILIACIONES Y/O LAUDOS ARBITRALES

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA EL PAGO DE SENTENCIAS, CONCILIACIONES Y/O LAUDOS ARBITRALES

Tramitar las solicitudes para el pago de sentencias, conciliaciones y/olaudos arbitrales en confra de la Superintendencia

OBJETIVO: de Notariado y Registro a través de la verificacion de la documentacion aportada por los beneficiarios 0 sus apoderados,
dando aplicacion a lo establecido en la Ley con el fin de garantizar el adecuado manejo de los recursos publicos
Nofificacién de la sentencia de primera o segunda instancia, aprobacion del acuerdo conciliatorio o laudo arbitral por
Limite Inicial: parte del ente judicial correspondiente o con la reclamacion del pago de sentencias, acuerdo conciliatorio, laudo arbitral o
ALCANCE: de cualquier ofro crédito surgido por concepto de la responsabilidad patrimonial de la entidad.
Limite Final: Resolucion por la cual se ordena el pago de una providencia
PRODUCTOS: Resolucién que ordena pago
RESPONSABLE: Jefe de la Oficina Asesora Juridica

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinifivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

-,
[
=
¥

Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso 0 una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las

- Conector de direccion de | flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de
flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Conect Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
onector

no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
numero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa la confinuidad del diagrama en ofra pagina, conexién o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de lefra. Ajustado a la SNR

O
J
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del

procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES
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Se debera dar aplicacion a los términos sefialados en el articulo 194 del C.P.A.C.A frente al cumplimiento a los aportes del fondo de contingencias,
teniendo en cuenta los casos en los que no aplica solicitar el aporte a dicho fondo los cuales son:
- Conciliaciones prejudiciales
Controversias internacionales

Acciones populares
Acciones de grupo

Los que no generen erogacion
Terminados y actualizados en E-Kogui.

N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
inelo Recibir a demanda, la nofificacion de la sentencia de
primera o segunda instancia, aprobacién del acuerdo
conciliatorio o laudo arbitral recibido via E-mail al buzon de
1 Recibir la notificacion y notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co o por medio Coordinador Grupo de Correo electrénico y

entregaria al funcionario
encargado para iniciarel
tramite de pago

fisico la cual sera radicada en la plataforma IRIS y
enfregarla al funcionario encargado para iniciar el tramite
de pago.

Administracion Judicial

Aplicativo Iris

Revisar si el proceso del cual
se deriva la condena fue
admitida antes de enero de
2019.

El proceso fue
admitido
antes de

enero de 2019

y se
encuentra
provisionado

Revisar si el proceso del cual se deriva la condena fue
admitida antes de enero de 2019 para realizar la gestion de
pago ante el fondo de contingencias o de lo contrario
realizar el pago por €l los rubros de sentencias y/o
conciliaciones de la entidad

¢ El proceso fue admitido antes de enero de 2019 y se
encuentra provisionado?

No: Se solicita liquidacion y certificaciones DIAN y
Presupuesto ala DAF (4)
Si: Notificar mediante oficio y/o correo electrénico al fondo

®)

(Ver politica operacional)

Técnico Administrativo

Correo electronico / oficios
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Contingencias respecto de la
sentencia ala cual se le debe

Notificar al Fondo de

dar cumplimiento

Fue
autorizado el
pago por el
fondo de
contingencias
?

Notificar mediante oficio y/o correo electrénico al Fondo de
Contingencias respecto de la sentencia a la cual se le debe
dar cumplimiento a fin de que este autorice la proyeccion

del acto administrativo por parte de la entidad

¢ Fue autorizado el pago por el fondo de contingencias?

Si: Proyectar acto administrativo actividad 11.
No: Solicitar liquidacion y certificaciones ala DAF (4)

(Ver politica operacional)

Técnico Administrativo

Si: Proyecto de Resolucion
No: Oficio y/o correo
electrénico

Solicitara la DAF liquidacion
y certificaciones de no
compromiso anterior y

certificacion ex pedida por la

DIAN

Remitir mediante oficio la providencia judicial o arbitral ala
Direccién Administrativa y Financiera dentro de la ulima
semana del mes o la primera semana del mes en el que se
va arealizar el pago, para que a més tardar el dia 10 de
cada mes, la Direccién Administraiva y Financiera proceda
aremitir la liquidacion junto con las dos certificaciones
solicitadas en el oficio inicial para continuar con el framite
que se sefialan a continuacién, afin de dar continuidad |
tramite para pago.

e  Certificacion de no compromiso anterior.
e Certificacion de la DIAN en la cual se informe el
estado de cuenta del beneficiario.

NOTA: Dependiendo del ipo de liquidacion la Direccion
Administraiva y Financiera frabaja de la mano con el Grupo
de Reconocimiento de Pensiones y Cartera Vivienda o la
Direccion del Talento Humano, quienes en los casos que se
deban expedir planillas para el pago de prestaciones
sociales, deben allegarlas al momento en el que se remita

la liquidacion a la Direccion de Talento Humano.

Técnico Administrativo

Oficio
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Solicitar documentacion al
beneficiario de o su

apoderado

Solicitar al beneficiario de la providencia Judicial o a su
apoderado, la documentacién necesaria para realizar el
pago asufavor:

e  Solicitud del pago de la providencia judicial o arbitral,
suscrito por el beneficiario o su apoderado en la cual
manifieste bajo la gravedad de juramento no haber
iniciado cobro ejecutivo por concepto de la condena,
acuerdo conciliatorio o arbitral.
o  Copia auténtica de la providencia judicial con
constancia de ejecutoria, que es primera copia y que
presta mérito ejecutivo.

e  Cerificacion bancaria en la que indique el nimero de

la cuenta ala que se le deberd consignar el pago y
que dicha cuenta se encuentra vigente.

e Encasode hacer la solicitud através de apoderado y
que se autorice al mismo a recibir los dineros a favor
del beneficiario, debera allegar poder otorgado con un

lapso no mayor a un mes.

Esta documentacion debe ser allegada en un término no
superior a tres (3) meses posteriores a la ejecutoria de la
sentencia, acuerdo conciliatorio o laudo arbifral, so pena de
realizar el pago de oficio de acuerdo con lo establecido
mediante Decreto 1342 de 2016 expedido por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Oficio de Solicitud de
Documentos, enviado por
correo certificado o via E-

mail dependiendo del medio
de notificacion que se tenga
del beneficiario.

Técnico Administrativo

Recibir la documentacion
aportada por el beneficiario o
su apoderado

Recibir la documentacion aportada por el beneficiario o su
apoderando via E-mail al buzén de
notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co o por medio
fisico y entregarla al funcionario encargado para que se
realice la verificacion de la misma.

Coordinador Grupo de
Administracién Judicial

Correo Electrénico y
Aplicativo Iris
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L

Verificar la documentacion
aportada por el beneficiario
0 su apoderado

La
documentacio
n cumple con

los requisitos?

Sl

Verificar a demanda que la documentacion enviada por el
beneficiario o su apoderado, cumpla con las condiciones
requeridas, en caso contrario se solicita al beneficiario o a
su apoderado que complete la documentacion.

¢ Los documentos cumplen con los requisitos?

SI: Recibir liquidacion y certificaciones, actividad (8)
NO: Solicitar complefitud de la documentacion requerida
donde se le solicita al beneficiario se complemente la
documentacion. (5)

Si: Correo electronico

Teanico Adminiskaivo No: Oficio de solicitud /

correo electronico

Recibir liquidacion y
certificaciones

|

Recibir por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
la liquidacion realizada, junto con las certificaciones del
Grupo de Presupuesto y de la Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacionales — DIAN.

Nota: A la Oficina Asesora Juridica le compete validar
Unicamente la informacién del proceso al cual se le esta
realizando el pago, esta &rea no realiza la validacién
numérica de la liquidacion presentada por la Direccion
Administraiva y Financiera

Oficio Remisorio, ya sea via

Técnico Administrativo fisica o virtual

Procedimiento:
Ejecucion
presupuestal de
egresos

Diligenciar el formato de solicitud de CDP el cual va firmado
por el funcionario encargado del rdmite para pagos y por la
Jefatura de la Oficina Asesora Juridica, el mismo es
remitido a la Secretarfa General para revision y firma del
Secretario General, para ello la Secretaria dispone de un
término de tres (3) dias habiles posteriores al radicado del
mismo y posterior envio al Grupo de Presupuesto.

Formato de Solicitud de
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP

Técnico Administrativo y Jefe
Oficina Asesora Juridica
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|

proyecta el acto administrativo.

Procedimiento:
Ejecucion
presupuestal ) ) N Coordinador Grupo de Certificado de Disponibilidad
10 de egresos Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP Presupuesto Presupuestal - CDP
Redactar el proyecto de resolucion mediante el cual se
ordena un pago en cumplimiento de una providencia
judicial, para lo cual la Oficina Asesora Juridica cuenta con
Redactar el un t#érmino de diez (10) dias habiles posteriores ala - S
11 Proyecto de recepcion del CDP. Tecnico Administratvo y Jefe Proyecto de Resolucion
Resolucion para Oficina Asesora Juridica
Pago . .
El proyecto de resolucion debe estar firmado por quien

Enviar Proyecto de
Resolucién solicitando

Vistos Buenos

12

Enviar el proyecto de Resolucién a los jefes de
dependencia involucrados en el proceso para la respectiva
revision y vistos buenos asi:

e  Coordinador del Grupo de Administracion Judicial
e Jefe de la Oficina Asesora Juridica
e  Coordinador de Grupo de Presupuesto.
e  Director Administrativo y Financiero

Cada dependencia cuenta con dos (2) dias habiles para
realizar las respectivas revisiones y vistos buenos

Proyecto de Resolucién en
fisico o correo electrénico

Técnico Administrativo y Jefe
Oficina Asesora Juridica

|

Remitir el proyecto de
resolucion para revision

13

Se dio visto
bueno al

proyecto de
resolucion?

Remitir el proyecto de Resolucion ala Secretaria General
para que el asesor del secretario revise y de su visto
bueno.
¢ Se dio visto bueno al proyecto de resolucion?

NO: Devolver para ajustes, actividades (4)

Sl: Firmar y numerar la resolucion, actividad (14)

Si: Proyecto de Resolucion
Técnico Administrativo y Jefe | en fisico o correo electrdnico
Oficina Asesora Juridica

No: Correo electronico
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Not;':accei‘é':"d‘;"g’;tos Remitr el proyecto de Resolucién al Secretario General
administrativos para validacion definiiva, firma, numeracion y fechado, el
cual debe realizarse en un término no superior a dos (2 . iy
14 ’ ) Iy pen @) Secretario General Resolucion
dias posteriores a su recepcién, de conformidad con el
procedimiento  establecido por Secretaria General
15 Gpmﬁ?d‘mie,’"‘?; Notificar y/o comunicar al beneficiario la Resolucién Secretaria Oficina Asesora Correo electrénico o
estion y tramile mediante la cual se ordena un pago. Juridica correspondencia fisica
Documental
Procedimiento:
16 Pagos Remitir la resolucion junto con todos los documentos Técnico Administrativo y Jefe |  Oficio Remisorio, correo
institucionales. soporte para el ramite de pago. Oficina Asesora Juridica electronico
Procedimiento:
Pagos
institucionales. . . iy
metiucionales Realizar €l pago ordenado mediante resolucion, en un
término no superior a tres (3) dias posteriores a la Coordinador Grupo iy
17 iy . X . . Resolucion
recepcion de la resolucién y nofificar al Secretario General Tesoreria
una vez realizado el pago.
Procedimiento:
Organizacion de
documentos.
Organizar y archivar la documentacion en las unidades de N - Repositorio One drive/
. U ) . Asistencial y/o Técnico ! . .
18 L correspondencia respectiva: Carpeta fisica y/o digital de T archivo fisico de la Oficina
. . Administrativo ,.
conformidad con la serie documental Asesora Juridica
Fin
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VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP — GNJA - PO - 03 -PR-01 01 26-11-2020 El procedimiento se ajusta a legislacion actual respecto del tema y a los
parametros y metodologias establecidas por la Oficina Asesora de
Planeacion de la SNRy laAgencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.
MP - GNJA -PO-03-PR-01 02 27-10-2023 Se requiere actualizar el procedimiento de framite para el pago de
sentencias, conciliaciones y/o laudos arbitrales, teniendo en cuenta que
la version uno (01) fue aprobada en 2020, motivo por el cual es
necesario atender la actual metodologia de procesos y procedimientos
de la Entidad, surgiendo la necesidad de incluir poliica operacional,
ajustar el nombre de la coordinacion suprimiendo lo correspondiente a
“jurisdiccion coactiva”, y realizar el ajuste de los perfiles responsables de
cada una de las actividades.
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION : Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO

Leidy Dayan Vargas

Mufioz Heyner Carrillo Romero

Grupo de Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo
de la Oficina Asesora
de Planeacion

Funcionaria Oficina
Asesora Juridica

Julian Ja\( ier Santos de
Avila

Maria José Mufioz Guzman

Coordinador Grupo
Administracion Judicial

Ménica Yaneth Galvis
Garcia.

Jefe Oficina Asesora
Juridica (E)

Coordinador del Grupo
de Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento
Continuo.

Fecha: 27 de Octubre
de 2023

Fecha: 17 de Octubre de
2023

Fecha: 24 de Octubre de 2023

Fecha Aprobacion: 30 de Octubre de 2023
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