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I. INTRODUCCION

El presente Manual esta asociado al Proceso de Administracion Judicial, el cual es creado como una
herramienta de consulta que permitira a las partes interesadas comprender los temas concernientes a la
defensa judicial de la entidad. La estructurade este manual contempla algunos aspectos generales de
la defensa judicial, talescomo la participacion del Estado actuando como demandado y como demandate,
la politica de prevencion de dafio antijuridico, las directrices de conciliacion, la conciliacionextrajudicial, el
manejo del aplicativo e- KOGUI, la atencion de las acciones de tutela, la provision del pago de sentencias,
el trdmite de pago de sentencias y/o laudos arbitrales y conciliaciones, y el ejercicio de la accién de
repeticion.

[I. OBJETIVO

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el paso a paso de la forma en la que se ejerce la Defensa
judicial de la entidad, las directrices impartidas en los procedimientos, asi como en las politicas de
operacidn asociadas a los mismos del proceso Administracion Judicial.

[Il. MARCO NORMATIVO
Para tal fin, se tendra en cuenta el siguiente marco normativo:

Constitucién Politica de Colombia
Decreto 2591 de 1991

Decreto 2723 de 2014

Ley 1437 de 2011/C.P.A.C. A

Codigo General Del Proceso

Decreto 1342 de 2016

Decreto Reglamentario 1068 de 2015
Decreto 1716 de 2009

9. Ley678de 2001

10. Decreto 1167 de 2016

11. Ley 2080 de 2021

12. Decreto legislativo 806 del 4 de junio de 2020
13. Resolucion 3255 de 2019

14. Resolucion 353 de 2016

15. Resolucion 0558 de 2020

©ONogarwDNE
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16. Manual del abogado Agencia Nacional del Defensa Juridica del Estado mayo 2019

17. Instruccion calificacion del riesgo e-KOGUI.

18. Instructivo del sistema unico de gestion e informacion del estado e-KOGUI febrerode 2021.

19. Manual de defensa juridica Agencia Nacional de seguridad vial de mayo 5 de 2018version 00 codigo
ANSV-JUR-GU-01

20. Procedimiento para dar cumplimiento a sentencias y conciliaciones en contra del Ministerio del Interior
medio de control de repeticion 19 de diciembre de 2016 versidn 5 codigo AJ.GC. P.2

21. Instructivo de pago de sentencias, decisiones judiciales y administrativas, laudos arbitrales y
acuerdos conciliatorios Alcaldia de Bogota D.C 10 de noviembre de 2017 versidn cddigo GJR-IN002

22. Ley 599 del 2000 - Codigo Penal

23. Ley 906 del 2004 - Codigo de Procedimiento Penal t

CAPITULO |

ESTADO COMO DEMANDANDO
1. ¢Qué es la defensa judicial?

El articulo 3 del Decreto 4085 de 2011 “por el cual se establecen los objetivos y la estructura de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado”. Define la defensa judicial como “el conjunto de las actuaciones
dirigidas a la garantia de los derechos dela Nacion y del Estado y de los principios y postulados
fundamentales que los sustentan, y a la proteccion efectiva del patrimonio del patrimonio publico.”

1.1.;,Como ejerce la representacion judicial la Superintendencia de Notariado yRegistro?

La Superintendencia de Notariado y Registro, a través de la coordinacion del proceso de Administracion
Judicial de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad, ejecuta la representacion judicial de la entidad,
mediante los procesos y procedimientos descritos en el presente manual; asi en este capitulo entraremos a
explicar lo concerniente al estado como demandado.

El paso a paso del estado como demandado que tiene la Superintendencia de Notariado y Registro es el
siguiente:
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1.2. ;Como se registra la notificacion de la demanda del buzén judicial?

Recibida la demanda en el correo electronico fijado para tal fin, se registra la notificacion de esta con el fin
de tener la fecha exacta en la que se corrio el traslado correspondiente.

1.2.1.¢,Como se asocia la notificacion de la demanda con el expediente administrativo ya abierto?

Notificada la demanda, esta se incluye en la base de datos que tiene el coordinador de administracion
judicial, en la que se lleva el control de los procesos de la entidad; acto seguido, se le asigna a un
apoderado por medio de correo electronico, con copia al archivo, para que se cree la carpeta y el
expediente para pueda ser objeto de consultaa lo largo del proceso.

Asi mismo se hace un seguimiento paralelo por un funcionario designado por la Coordinacion de
Administracién Judicial, con el fin de comunicarles a los apoderadoslos procesos que tiene a su cargo,
para que estos a su vez actualicen una base de datos en la cual van a informar en qué fecha se atendio la
contestacion de la demanda, adjuntando con esta la constancia del radicado, como quiera que este control
se realiza con el fin de evitar el vencimiento de términos en la contestacion de la demanda.

1.2.2.;Como registra el apoderado asignado el caso en el e-KOGUI?

La Superintendencia de Notariado y Registro tiene el deber de mantener la informacion actualizada en lo
que respecta a la defensa judicial. En ese sentido, en el presente manual, en el capitulo VIII denominado
“aplicativo e-KOGUI”, se explica de manera detallada como debe realizarse el registro en e- KOGUI por
parte de los apoderados designados.

1.2.3.;Como se debe estudiar el caso y definir la estrategia de defensa por parte del abogado
designado para el proceso?

El apoderado debe elaborar una estrategia de defensa aplicando su experticia y las politicas de defensa
judicial, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Superintendencia de Notariado y Registro para
tal fin.

1.2.4.;Como se hace la incorporacion de las piezas procesales al expediente?

La incorporacién de las piezas procesales por parte de los apoderados y el coordinador del Grupo de
Administracién Judicial se hacen de dos formas; a saber, digital y fisica:
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> Digital: Se remite a la Coordinacion de Administracion Judicial las piezas procesales, las cuales
a su turno seran enviadas al grupo de archivo de la Oficina Asesora Juridica para la
incorporacion en el expediente; asi mismo, los apoderados deben alimentar y actualizar con ello el
aplicativo e-KOGUI de acuerdo a lo sefialado en los numerales 8.5 y 8.8 del capitulo VII del
presente manual.

» Fisico: Una vez remitidas las piezas procesales por parte de los apoderados a la coordinacion,
estas son enviadas al grupo de archivo de la Oficina Asesora Juridica, para que se han
incorporadas en el expediente fisico que alli reposa.

1.2.5. ; Cuando se constituyen pruebas anticipadas?

El apoderado designado por la coordinacion de Administracion Judicial debe constituir las pruebas
anticipadas cuando el proceso lo amerite y el despacho a si lo establezca.

1.2.6. ;Como se determina la procedencia del llamamiento a garantia y/o llamamiento en garantia
con fines de repeticion?

Se determina por el estudio detallado que hace el apoderado designado en conjunto con la
Coordinacion de Administracion Judicial, del cual deberan presentar un informeal comité de conciliacion
para que este pueda determinar la procedencia del llamamiento a garantia con fines de repeticidn en los
procesos judiciales de responsabilidad patrimonial

1.2.7. ;Como se hace la evaluacion de oposicion a las medias cautelaressolicitadas?

El apoderado designado de acuerdo con su experticia hace un analisis de los antecedentes del caso en
particular, como de los antecedentes de casos similares que la Superintendencia de Notariado ha atendido
para determinar la decisién mas conveniente para los intereses de la entidad.

1.2.8. ;Como se prepara y elabora el proyecto de la contestacion de la demandapor parte apoderado
de la Superintendencia de Notariado y registro?

El apoderado debe estudiar y analizar el problema juridico, los hechos, las pretensiones, la argumentacion
juridica y las pruebas con el fin de sustentar de manera pertinente los fundamentos facticos y juridicos,
aplicando las politicas y estrategias de defensa de la Superintendencia de Notariado y Registro para
atender el caso.
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1.2.9. ;Como presenta el caso el apoderado designado ante la mesa de estudios juridicos de la
Superintendencia de Notariado y registro?

El apoderado junto con la Coordinacién de Administracion Judicial debe presentar el proyecto de
contestacion de la demanda a la mesa de estudio juridico, donde se evaluara tanto la calidad de
intervencion como la estrategia de defensa, al igual que la aplicacién de las directrices dadas por la
Superintendencia de Notariado y Registro paraatender el proceso.

1.2.10. ;Qué debe hacerse si se presentan observaciones por parte de la mesa deestudios juridicos
al proyecto de contestacion de demanda?

De conformidad con lo evaluado en el comité, el apoderado designado debe realizar los ajustes al proyecto
de contestacion de la demanda y de acuerdo con las observaciones que la mesa de estudio haya tenido
frente al caso en particular, debe realizar los ajustes a que haya lugar, los cuales, deben estar
actualizados y alimentados en el aplicativo e-KOGUI tal y como se indica en capitulo VIII.

1.2.11. ;Deben recomendarse mecanismos alternos de solucién de conflictos?

El apoderado designado debe recomendar la conciliacion o demas mecanismos alternativos de solucion de
conflictos para aquellos eventos en los que del estudio del caso se adviertan una alta probabilidad de
riesgo de pérdida del proceso, en atencion a lo sefialado en la normatividad vigente.

1.212. ;Como se prepara la ficha técnica para presentar al comité de conciliacion de la
Superintendencia de Notariado y registro?

El apoderado debe elaborar la ficha técnica para estudio del comité de conciliacion enel formato e-
KOGUI previa a la audiencia inicial.

1.2.13. ¢Coémo prepara el apoderado la Audiencia Inicial?

El apoderado, conforme a las formalidades procesales, debe preparar la actuacion judicial, la fijacién del
litigio, la posibilidad de conciliacién, la organizacién de los argumentos de la defensa y oportunidad y la
preparacion de la actuacion judicial.

1.2.14. ;El apoderado debe informar el resultado de la audiencia inicial?

Si, el apoderado debe dar a conocer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica y alcoordinador del Grupo de
Administracién Judicial el resultado de la audiencia inicialpara determinar las activadas a seguir por
parte de la Superintendencia de Notariado y Registro.
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1.2.15. ;Como prepara el apoderado la audiencia de pruebas?

Previa realizacion de la audiencia, el apoderado debe hacer la recoleccion de pruebas, que seran
aportadas por la Superintendencia de Notariado y Registro, segun su naturaleza, las cuales se pretenden
practicar, bajo el entendido que ello es lo que se pretende probar dentro del proceso de conformidad a la
estrategia de defensa planteada por la entidad.

1.2.16. ¢;Como se preparan y radican los alegatos de conclusion de primerainstancia?

El apoderado debe presentar el contenido argumentativo de los alegatos de conclusién en primera
instancia a la Oficina Asesora Juridica, en los cuales se mira la calidad de la intervencion y la estrategia de
defensa. Una vez se verifiquen seran radicados o presentados por el apoderado.

1.217. ;Coémo se analiza en la Superintendencia de Notariado y Registro si esprocedente o no
desistir de los recursos?

Los recursos 0 medios de impugnacion son mecanismos de defensa establecidos en la Ley para que las
providencias sean reformadas, revocadas, aclaradas o anuladas, ya sea por el funcionario que profirié la
decision o por su superior jerarquico.

Anudado a lo anterior, el estudio lo efectia el apoderado junto con la Coordinacion de Administracion
Judicial y la Jefatura con el fin de presentar ello ante el comité de conciliacién para que se determine la
conveniencia de desistir del recurso presentado.

1.2.18. ¢Como se prepara la audiencia de conciliacion?

En atencién al protocolo remitido por la autoridad respectiva y teniendo la posicion del comité de
conciliacién para el caso concreto, el apoderado asistira a la audiencia de conciliacién con la respectiva
certificacion expedida por la secretaria técnica del comité de conciliacion, en la que se indique la posicién
adoptada por la entidad.

1.219. En caso de acudir a segunda instancia ;como se preparan, se ajustan y se radican los
alegatos de conclusion para esta etapa?

El apoderado realiza el contenido argumentativo y analiza la calidad de intervencion de los alegatos de
conclusion en segunda instancia, este estudio se realiza en conjunto con la Coordinacion de
Administracién Judicial y la Jefatura. Verificado el contenido argumentativo, se procede a radicar los
alegatos en la oportunidad procesal correspondiente.
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1.2.20. ;Quién analiza y prepara la interposicion de los recursos extraordinarios?

El analisis lo efectua el apoderado, junto con la Coordinacién de Administracién Judicial y la Jefatura, los
cuales determinaran la conveniencia de interponer el recurso.

1.2.21. ;Cémo se remite la providencia para su cumplimiento y seguimiento en la Superintendencia de
Notariado y Registro?

El apoderado debe remitir la providencia a la Jefatura y la Coordinacién de Administracién Judicial con el
fin de dar cumplimiento a lo establecido en la sentencia ejecutoriada, el auto que aprueba la terminacién
del proceso (MASC), para que se inicie el tramite para el pago de sentencias y conciliaciones, de
conformidad al capitulo tramite para pago de sentencias donde esta descrito el paso a paso.

1.2.22. ;Como se debe verificar que en el archivo fisico de la Oficina juridica y en el e-KOGUI se
encuentren todos los archivos y documentos asociados al proceso?

La persona designada por el Coordinador del Grupo de Administracion Judicial debe verificar que en el
expediente se encuentren todos los documentos asociados al proceso y validar su estado con la rama
judicial, con el archivo fisico, y el archivo de e- KOGUI, para tener un archivo completo y coincidente con el
archivo fisico de la oficina asesora juridica.

1.2.23. ;Existen riesgos asociados al proceso de estado como demando en la Superintendencia de
Notariado y Registro?

Si, se encuentran dos riesgos asociados los cuales se denominan riesgo de gestién y riesgo de corrupcion.
Los controles que se ejecutan dentro de estos riesgos son:

a) Riesgo de gestion:

» \Verificar por parte de la jefatura de la oficina asesora juridica la necesidad de representacion
judicial de todo el territorio nacional (Estudio Previo), con el fin de atender los procesos judiciales
oportunamente. En caso de que exista un error en el estudio previo, la jefatura devolvera
mediante correo electronico el proyecto de estudio previo a la persona que los redact6 para los
ajustes a que haya lugar.

> la Coordinacién del Grupo de Administracion Judicial, verificard semestralmente 5 procesos
activos a los cuales ya se haya dado contestacion, que las mismas estén cargadas en la plataforma E-
KOGUI, evidenciado en el formato de calificacién del riesgo procesal, en caso de encontrar falencia
en la contestacionse asignara un nuevo apoderado para que adelante la gestion.
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b) Riesgo de corrupcion:

» La Coordinacion del Grupo de Administracion Judicial, verificaré 5 procesosactivos de los cuales ya
se haya dado contestacion y que las mismas estén cargadas en la plataforma E-KOGUI,
evidenciado en el formato de calificaciondel riesgo procesal, en caso de encontrar falencia en la
contestacion se asignara un nuevo apoderado para que adelante la gestion.

» El comité de conciliacién de la SNR estudia las fichas de conciliacién y las acciones de repeticion
presentadas por los abogados que ejercen la representacion judicial de la entidad; en caso de que
se requiera un ajuste a la ficha se pude suspender la revision de esta, hasta tanto se hagan los
ajustes solicitados o hasta que se incluyan las consideraciones expuestas las cuales quedan
evidenciadas en la grabacién de la sesion.

» El coordinador coteja la informacion de los procesos en la base de datos destinada para tal fin
trimestralmente, con el fin de validar la oportuna atenciénde los procesos judiciales sobre las
novedades que se vayan presentando en los mismos a nivel nacional, en caso de que nos
encontremos proximos a vencer el termino de contestacion se requerira mediante correo
electronico al apoderado para que atienda en forma prioritaria dicha contestacion

CAPITULOII

PROCEDENCIA DE LA ACCION DE REPETICION
2. ;Qué es la accion de repeticion y cual es su finalidad?

La accion de repeticion seréd presentada cuando el Estado ha debido hacer un pago conocasién de una
condena, conciliacién u otra forma de terminacién de conflictos, que seafruto de la conducta dolosa o
gravemente culposa de un servidor o exservidor publico, odel particular en ejercicio de funciones publicas;
en este caso, la entidad respectiva debera repetir contra estos por lo pagado.

La pretension de repeticion también podra intentarse mediante el llamamiento en garantia del servidor o
exservidor publico, o del particular en ejercicio de funciones publicas, dentro del proceso de
responsabilidad contra la entidad publica. (Articulo 142. C.P.A.C.A).
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2.1.;Quiénes deben realizar el estudio de procedencia de la accién de repeticionen la Superintendencia
de Notariado y Registro?

Es deber de las entidades publicas ejercitar la accidn de repeticion o el llamamiento en garantia, cuando el
dafio causado por el Estado haya sido consecuencia de la conductadolosa o gravemente culposa de sus

agentes. El incumplimiento de este deber constituye falta disciplinaria.1

El comité de conciliacion de la SNR debe realizar los estudios pertinentes para determinar la procedencia
de la accion de repeticion. Para ello, el ordenador del gasto, al dia siguiente al pago total o al pago de la
ultima cuota efectuado por la entidad publica, derivado de una conciliacién, condena o de cualquier otro
crédito surgido por concepto de la responsabilidad patrimonial de la entidad, debera remitir el acto
administrativo y sus antecedentes al Comité de Conciliacion, para que éste en un término no superior a
cuatro (4) meses adopte la decisién motivada de iniciar o no el proceso de repeticion y se presente la
correspondiente demanda, cuando la misma resulte procedente, dentro de los dos (2) meses siguientes a
la decisién.

Al analizar la procedencia de las acciones de repeticion los abogados deberan efectuar un estudio sobre la
oportunidad o configuracion de la caducidad de la accién, para lo cual deben indicar la fecha de ejecutoria
de la sentencia, la fecha del pago total de la sentencia (Ultimo pago).

2.2.;Qué se debe hacer si hay caducidad de la accién de repeticion?

Se debe establecer si ha configurado o no la caducidad. En el evento que hubiere caducado la accion
procedera determinar que funcionarios fueron responsables de estos hechos.

En el evento en que el Comité no decida en oportunidad iniciar la accién de repeticion, conforme al articulo
8 de la Ley 678 de 2001, deberd comunicar inmediatamente tal decisién a la Procuraduria con el
objeto de que el Ministerio Publico la ejercite, si lo considera pertinente

1 Articulo 4 de la ley 678 de 2001
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2.3.;Como se determina la parte subjetiva de la conducta del servidor publico ensede de repeticion por
parte de la Superintendencia de Notariado y Registro?

La conducta del servidor publico puede ser de dos maneras asi:

a) Culpa Grave: La conducta del agente del Estado es gravemente culposa cuando el dafio es
consecuencia de una infraccion directa a la Constitucion o a la ley o de unainexcusable omision o
extralimitacion en el ejercicio de las funciones.

Se presume que la conducta es gravemente culposa por las siguientes causas:

1. Violacién manifiesta e inexcusable de las normas de derecho.

2. Carencia o abuso de competencia para proferir de decisiéon anulada,determinada por error
inexcusable.

3. Omision de las formas sustanciales o de la esencia para la validez de los actosadministrativos
determinada por error inexcusable.

4. Violar el debido proceso en lo referente a detenciones arbitrarias y dilacion enlos términos
procesales con detencion fisica o corporal.

El articulo 6 de la ley 678 de 2001 la define como la conducta del agente publico que origina un
dafio por infraccién directa de la Constitucion o la ley o de una inexcusable omision o

extralimitacion en el ejercicio de sus funciones.

b) Dolo: La conducta es dolosa cuando el agente del Estado quiere la realizacion de un hecho ajeno a
las finalidades del servicio del Estado.

Se presume que existe dolo del agente publico por las siguientes causas:

1. Obrar con desviacién de poder.
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2. Haber expedido el acto administrativo con vicios en su motivacion por inexistencia del
supuesto de hecho de la decisién adoptada o de la norma que le sirve de fundamento.

3. Haber expedido el acto administrativo con falsa motivaciéon por desviacion de la realidad u
ocultamiento de los hechos que sirven de sustento a la decision dela administracion.

4. Haber sido penal o disciplinariamente responsable a titulo de dolo por los mismos dafios que
sirvieron de fundamento para la responsabilidad patrimonial del Estado.

5. Haber expedido la resolucién, el auto o sentencia manifiestamente contrario a derecho en un

proceso judicial.

Al comité de conciliacion de la SNR le corresponde evaluar si existio una conducta dolosa, o gravemente
culposa que sea imputable a un servidor o exservidor publico.

2.4.;Qué debe hacerse una vez aceptada la demanda de la accion de repeticion?

Una vez aceptada la demanda de repeticion es imprescindible que el apoderado de la SNR solicite el
decreto y practica de pruebas conducentes para la prosperidad de la accion, tales como:

a)

b)

c)

Pruebas documentales: las pruebas que fueron aportadas en el proceso que dio origen a la accidn
de repeticion y que sirvieron para que el juez declarara la nulidad de un acto administrativo o la
reparacion de un dafo derivado de la actividad administrativa mediante la solicitud de traslado de
pruebas

Pruebas testimoniales: testimonios de la parte que resulto beneficiaria de la condena en contra de
la entidad

Copia del manual de funciones en su parte pertinente vigente para la época en que ocurrieron los
hechos de tal forma que sea posible al juez establecer la actuacidn dolosa o culposa del servidor

publico en el marco de las funciones asignadas.
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d) Tiempo de servicio y el cargo ocupado por el funcionario contra quien se repite.

e) Indagar y remitir copias en el evento que se comprueba la existencia de un fallo adverso en un
proceso disciplinario relacionado con la actuacién administrativa demandada por la via
contenciosa.

f) Para demostrar el pago de la condena judicial se aportan los recibos de pago de esta
expedidos por el area financiera de la SNR junto con la constancia expedidapor el beneficiario de

la sentencia, de haber recibido el monto de la condena a sufavor.

2.5. ;La Superintendencia de Notariado y Registro cuenta con un procedimientode procedencia de la accion
de repeticion?

Si, la SNR cuenta con el procedimiento denominado procedencia acciones de repeticionadscrito al Grupo
de Administraciéon Judicial, del Macroproceso de Gestion Juridica; este procedimiento le permite a la
entidad a través del comité de conciliacion, realizarlos estudios pertinentes para poder determinar la
procedencia de la accion de repeticionde acuerdo con las siguientes actividades:

> Informar el pago total efectuado por la entidad de la condena o cualquier otro crédito
judicial, con el fin de que se cumplan los términos establecidos en el Decreto 1069 de 2015.

» Estudiar y presentar el caso al comité de conciliacion para que determine la procedencia o
improcedencia de la accion de repeticidn por la instancia competente.

> Comunicar al Ministerio Publico el cumplimiento de la decisién, de conformidad con los
requisitos y términos legales.

» Elaborar informes del caso y remitirlo a las autoridades competentes, de ladecisidn de procedencia
o improcedencia de la accion.

El paso a paso del procedimiento podra encontrarlo en la pagina de la Superintendenciade Notariado y
Registro.
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2.6. ¢ El procedimiento de procedencias de acciones de repeticion tiene controlesasociados?

Si, existen dos controles asociados al procedimiento de procedencias de acciones de repeticion al interior
de la Superintendencia de Notariado y Registro, los cuales se sefialan a continuacién:

a) ¢Se recibido la notificacion en termino? El secretario técnico del comité de conciliacién debe
recibir la notificacion al dia siguiente del pago total o de la Ultima cuota de una sentencia,
conciliacion y/o laudo arbitral, si no, la recibe debe reportar al comité de conciliacion de la SNR 'y
solicitar al grupo de tesoreria el informe sobre los pagos realizados el mes anterior que debe hacer
esta dependencia mensualmente.

b) ¢El funcionario presento la ficha de estudio en término? El funcionario o el apoderado externo
debe presentar la ficha de estudio de procedencia de accién de repeticion ante el comité de
conciliacion, dentro de los 4 meses siguientes a lanotificacion de la asignacion realizada por parte
del coordinador del grupo de Administracion Judicial, si no, lo presenté debe asignarse otro
funcionario o apoderado externo para que realice el estudio sobre la procedencia o no de la accion
de repeticion.

C) ¢Procede la accion de repeticion? El secretario técnico debe elaborar el acta del comité
de conciliacion con la decision adoptada respecto de la procedencia de la accion de repeticion, si
no procede la accion de repeticion se deja constancia en el acta y se da fin al procedimiento.

CAPITULO Il

ESTADO COMO DEMANDANTE
3. ¢La Superintendencia en virtud de la representacion judicial actia comodemandante?

Si, el paso a paso del estado como demandante que tiene la Superintendencia de Notariado y Registro es
el siguiente:

1) En atencion a la pertinencia de presentar demandas u acciones administrativas en donde la
Superintendencia de Notariado y Registro tenga interés y acorde a la naturaleza de la accién, la
Oficina Asesora Juridica procedera de la siguiente forma:

A. Cuando se determina la necesidad y conveniencia por parte del Comité de Conciliacion de la
Entidad en presentar accién de repeticion contra sus agentes u/o exagentes, el comité ordena
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a la Oficina Asesora Juridica presentar demanda, motivo por el que dicha dependencia a
través de apoderado radicara la misma teniendo en cuenta la ley vigente sobre acciones de
repeticion la referida demanda.

B. Cuando se determina la necesidad y conveniencia por parte de la Oficina Asesora Juridica de
presentar demanda en atencion a la materializacion deun posible dafio antijuridico, teniendo
en cuenta los informes que se remitan por las distintas areas de la entidad, ello con la finalidad
de contrarrestar el referido dafio, siempre utilizando como soporte la ley.

3.1.;,Cémo se identifica el conflicto o dafio causado a la Superintendencia de Notariado y Registro?

El analisis de identificacién del conflicto o dafio es efectuado por el comité de conciliacién en atencion a la
posicion del apoderado asignado para el caso en concreto, teniendo en cuenta los elementos de la accién
de repeticion y del dafio.

3.1.2. ; Como se asigna el caso al apodero designado de la Superintendencia de Notariado y Registro?

El Coordinador del Grupo de Administracion Judicial le asigna al apoderado el caso por correo electronico,
con copia al archivo para que se cree la carpeta y el expediente paraque este pueda ser objeto de consulta
a lo largo del proceso.

3.1.3. ¢Ante quien se debe presentar el caso para determinar la conveniencia de que la
Superintendencia de Notariado y Registro demande o no?

El apoderado debe presentar el caso asignado al comité de conciliacién que determinara de acuerdo a las
directrices de conciliacion establecidas por la SNR y la Resolucion 3255 de 2019 “por la cual se crea y
adopta la reglamentacion del comité de conciliacion de la superintendencia de Notariado y Registro”, la
conveniencia de demandar.

3.1.4. ;Como debe ser la recoleccion de piezas probatorias por parte del apoderado designado de la
Superintendencia de Notariado y Registro para la atencién del proceso?
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El apoderado a cargo de la atencidn del proceso debe proyectar el oficio para que la Jefatura de la Oficina
Asesora Juridica solicite al jefe de la dependencia o entidad respectiva, las piezas probatorias para el
desarrollo del proceso.

3.1.5. ¢Como se estudia el caso y se define la estrategia judicial de laSuperintendencia de Notariado y
Registro?

Una vez recopilada la informacién solicitada y las piezas documentales aportadas por la dependencia
respectiva, se efectlia el analisis correspondiente con el proposito de identificar la linea de defensa
aplicable al caso concreto para la elaboracion de la estrategia judicial.

3.1.6. ¢Como se incorporan las piezas procesales al expediente?

Una vez la dependencia suministra las pruebas, estas se incorporan al expediente administrativo por parte
del Grupo de Archivo de la Oficina Asesora Juridica bajo la revision del apoderado del caso.

3.1.7. ¢Debe el apoderado designado constituir pruebas anticipadas?

El apoderado designado por la Coordinaciéon de Administracion Judicial debe constituir las pruebas cuando
el proceso lo amerite y el despacho a si lo establezca.

3.1.8. ¢Como se prepara y se elabora el proyecto de la demanda por parte del apoderado de la
Superintendencia de Notariado y Registro?

El apoderado debe estudiar y analizar el problema juridico, los hechos, la argumentacion juridica y las
pruebas con el fin de sustentar de manera pertinente los fundamentos facticos y juridicos de la demanda,
aplicando las politicas y estrategias de defensa de la SNR.

3.1.9. ¢Como se hace la evaluacion para una solicitud de medidas cautelares?

El apoderado designado al proceso debera evaluar la viabilidad de solicitar medidas cautelares a partir de
un estudio de los antecedentes del caso en concreto y el antecedente de casos similares de la SNR.

3.1.10. ;Como se presenta el caso ante la mesa de estudios juridicos de laSuperintendencia de Notariado y
Registro por parte del apoderado designado?

El apoderado debe presentar el proyecto de demanda, el cual debera contener el analisis del caso, las
estrategias de defensa con las que se abordan el proceso, los medios probatorios que se pretenden
hacer valer y los demas elementos de fondo y forma necesarios para su admision.
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3.1.11. ;Qué debe hacerse si frente al proyecto de demanda se presentanobservaciones por parte de la
mesa de estudios juridicos?

De conformidad con lo evaluado en el comité, el apoderado designado debe realizar los ajustes al proyecto
de la demanda en cuanto a la pertinencia de sus fundamentos facticos y juridicos; de acuerdo con las
observaciones que la mesa de estudio haya tenido frente al caso en particular, debe realizar los ajustes
correspondientes que debenestar actualizados y alimentados en el aplicativo e-KOGUI.

3.1.12. ;Como se analiza el auto admisorio de la demanda?

El apoderado debe verificar y estudiar las causales de inadmisién en caso de que se presente dicha
situacion y controlar el término legal para subsanar la demanda, asi como la necesidad de requerir
informacion adicional.

3.1.13. Si se presenta inadmision de la demanda ;qué debe hacer el apoderado dela Superintendencia de
Notariado y Registro?

El apoderado del caso debe elaborar el memorial, subsanando la demanda debidamente sustentada,
radicar dentro del término judicial conferido, por el despacho judicial correspondiente y realizar el
seguimiento de la decision admision o rechazo de la demanda.

CAPITULO IV

POLITICA DE PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO
4.1.;Qué es la politica de prevencion del dafio antijuridico?

La politica de prevencion del dafio antijuridico tiene sustento en lo sefialado en el articulo 90 de la
Constitucion Politica, segun el cual, el Estado responde patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le
sean imputables, causados por accion o la omisién de las autoridades publica; cuando se determine
que la conductadel agente estatal que propicia el dafio sea dolosa o gravemente culposa, al Estado le
corresponde repetir contra éste.
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Por tal motivo, teniendo en cuenta esta responsabilidad, es deber de las entidades estatales llevar a cabo
acciones que prevengan la ocurrencia del dafio antijuridico.

4.2. ; Qué es el Daiio Antijuridico?

Se entiende por dafio antijuridico, aquel “que es provocado a una persona que no tiene el deber juridico de
soportarlo” tal como ha sido concebido por la Corte Constitucionalen la sentencia C-333 de 1996.

4.3.;Quién es el responsable de formular la politica de prevencion del dafioantijuridico?

El articulo 16 del Decreto 1716 de 2009, en concordancia con el numeral 1 de articulo19 idem, sefiala
que corresponde a los comités de conciliaciones y defensa judicial, como instancias administrativas que
actian como sede de estudio, analisis y formulacién y ejecucion de politicas sobre prevencion de dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.

4.4.;Qué debe de tener en cuenta la Superintendencia de Notariado y Registropara desarrollar la
politica de prevencion del daio antijuridico?

De conformidad con las directrices dadas por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, la
politica de prevencion del dafio antijuridico debe tener en cuenta el siguiente procedimiento como punto de
partida, esto de conformidad con la necesidad yel recurso especificos de la entidad:

e Hacer andlisis de litigiosidad y/o riesgos

e Analizar las causas primarias 0 subcausas

o Elaborar el plan de accién

e Formular indicadores seguimiento y evaluacion

¢ Diligenciar el aplicativo para la formulacién y seguimiento de la politica (aplicativoANDJE)
o Validar metodoldgicamente la politica de prevencion

o Adoptar la politica de prevencion
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o Divulgar la politica e iniciar su implementacion
e Hacer seguimiento a la implementacion de la politica

e Elaborar el informe anual de evaluaciéon de la politica de prevencion del dafioantijuridico

4.5.;Cada cuanto se formula la politica de prevencion del dafio antijuridico en laSuperintendencia de
Notariado y Registro?

En atencién a las directrices impartidas por la Agencia Nacional de la Defensa Juridica del Estado cada
dos (2) afios se realiza la actualizacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico al interior de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Anudado a lo anterior, la SNR ha adoptado politicas de prevencion del dafio antijuridico verificando los
procedimientos y el desarrollo de éstos, de acuerdo con la vigencia en la que se esté trabajando. Esta
informacién se podra encontrar publicada en la pagina web de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

4.6.;Como se hace el seguimiento de la ejecucion del plan de accion de la politicade prevencion del dafo
antijuridico?

El seguimiento a los indicadores formulados en la politica de prevencion del dafio antijuridico se realiza a
través del requerimiento de informes a las dependencias encargadas de la ejecucion de los planes
formulados para evitar o mitigar la ocurrencia de los hechos que puedan causar dafio antijuridico.

CAPITULOV

CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
5.1.¢Qué es la conciliacion?

Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos a través de la cual las partes resuelven directamente
un litigio con la intervencion o colaboracion de un terceroneutral y calificado, denominado conciliador.
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5.2. ;Clases de conciliacion?
Existen dos tipos de conciliacion:

» Conciliacion Judicial: Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos legales, a través del
cual las partes involucradas resuelven sus controversias en un proceso judicial.

» Conciliacion Extrajudicial: Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos, a través de la
cual dos 0 mas partes involucradas resuelven sus controversias y llegan a un acuerdo antes de
acudir a un proceso judicial.

5.3. ¢ En qué consiste la conciliacion extrajudicial?

El articulo 161 de la Ley 1437, sefiala que cuando los asuntos son conciliables es requisito de
procedibilidad para demandar, adelantar el trdmite de conciliacion extrajudicial cuando las pretensiones
versen sobre: nulidad con restablecimiento del derecho, reparacion directa y controversias contractuales,
en los demas asuntos podra adelantarse siempre que no esté prohibida.

Adicional a lo anterior tenemos la norma precisa:

e Cuando la administracion demande un acto administrativo que ocurrié por medios ilegales o
fraudulentos, no sera necesaria la conciliacion.

e Cuando se pretenda la nulidad de un acto administrativo particular deberan haberse ejercido y
decidido los recursos que de acuerdo con la ley fuerenobligatorios. El silencio negativo en relacién
con la primera peticion permitira demandar directamente el acto presunto.

e Si las autoridades administrativas no hubieran dado oportunidad de interponer los recursos
procedentes, no seré exigible el requisito al que se refiere este numeral.

e Cuando se pretenda el cumplimiento de una norma con fuerza material de ley o de un acto
administrativo, se requiere la constitucion en renuencia de la demandada en los términos del
articulo 8° de la Ley 393 de 1997. Cuando se pretenda la proteccion de derechos e intereses
colectivos se debera efectuar la reclamacion prevista en el articulo 144 de este Codigo.
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e Cuando el Estado pretenda recuperar lo pagado por una condena, conciliacién u otra forma de
terminacion de un conflicto, se requiere que previamente haya realizado dicho pago.

o Cuando se invoquen como causales de nulidad del acto de eleccion por voto popular
aquellas contenidas en los numerales 3 y 4 del articulo 275 de este Cddigo, es requisito de
procedibilidad haber sido sometido por cualquier persona antes de la declaratoria de la eleccion a
examen de la autoridad administrativa electoral correspondiente.

5.4.;Cuales son los asuntos susceptibles de conciliacion extrajudicial?

El Decreto 1069 del 26 de mayo de 2015, modificado por el Decreto 1167 de 2016, regula la conciliacion
extrajudicial e indica lo siguiente:

Asuntos susceptibles de conciliacion:

» Conflictos de caracter particular y contenido econémico de los cuales pueda conocer la jurisdiccion
de lo contencioso administrativo a través de los medios decontrol previstos en los articulos 138,140
y 141 de la Ley 1437 de 2011.

Asuntos no susceptibles de conciliacion:
» Los asuntos que versen sobre conflictos de caracter tributario

> Los asuntos que deban tramitarse mediante el proceso ejecutivo tratan el articulo 75 de la
Ley 80 de 1993, salvo las excepciones previstas en la Ley.

» Los asuntos en los cuales correspondiente accion haya caducado.

5.5.;Como adelanta la Superintendencia de Notariado y Registro
conciliaciones?

El comité conciliacion es una instancia administrativa que actua como sede de estudio, analisis y
formulacion de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses publicos a cargo
de la entidad, igualmente decidird en cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacion o
cualquier otro medio alternativo de soluciéon de conflictos de conformidad a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.
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Anudado a lo anterior se tiene el siguiente paso a paso de como se tramitan lasconciliaciones en
la SNR:

» Registrar y repartir la notificacion de la solicitud de conciliacion e incorporarla en el sistema
de informacion: Una vez recibida la notificacion de la solicitud de conciliacion, el coordinador del
grupo de defensa judicial de la Oficina Asesora Juridica, hace la asignaciéon al abogado
correspondiente, con copia al administrador de e-KOGUI, para que este haga la asignacion por el
sistema e-KOGUI dentro de los 2 dias siguientes a la notificacion de la solicitud, el apoderado debe
registrar y actualizar de manera oportuna las solicitudes de conciliacion que tenga a su cargo en el
sistema e-KOGUI.

» Abrir el expediente: Una vez recibida la solicitud de conciliacién se da apertura del expediente por
el apoderado, ya sea en forma fisica o correo electrénico, de acuerdo con el procedimiento de
gestion documental correspondiente para los archivos.

» Asignar la solicitud de conciliacion: EI Coordinador del Grupo de Defensa Judicial designara el
abogado para el estudio de las solicitudes de conciliacion extrajudicial; este debe registrar y
actualizar dichas solicitudes en el Sistema E- KOGUI de manera oportuna y debera informar a la
ANDJE, dentro de los 15 dias habiles siguiente al ingreso de la informacién, cualquier
inconsistencia para su correccion.

» Estudiar el caso y definir la estrategia para el uso de MASC y diligenciar la ficha técnica de
conciliacion: Una vez recibida la asignacion de la ficha técnicael apoderado encargado debera,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes y antes de los cuatro (4) dias de la celebracion de la
sesién del comité, solicitar los antecedentes del caso en concreto y remitir la ficha técnica por
correo electronico a la coordinacion de defensa judicial de la oficina asesora juridica y a la
secretaria técnica del comité de conciliacion.

Los apoderados de la entidad, en el momento de conceptuar si se recomienda o no la conciliacién
u otro mecanismo alterno de solucién de conflictos, deberan tener en cuenta lo dispuesto en las
Leyes 446 de 1998, 640 del 2001, 678 de

2001,1437 de 2011,1564 de 2012, el Decreto 1069 de 2015 y decreto 1167 de 2016, las normas
que las modifiquen o sustituyan, asi como las demés disposiciones legales y reglamentarias que
sean aplicables al caso.

La ficha técnica, ademas, debera ser diligenciada en el sistema Unico de gestién e informacion
litigiosa del estado e-KOGUI, segun corresponda.
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> Presentar el caso a la mesa de estudio: Una vez definida la fecha en la cual serealizaré la sesion
del comité de conciliacién, los abogados encargados de elaborar las fichas técnicas deberén
remitir a la secretaria técnica, con cuatro (4) dias calendario de antelacion a la reunién, a través de
correo electrénico, las fichas técnicas de los casos que van a ser sometidos a consideracion del
comité.

La secretaria Técnica, con tres (3) dias calendario de antelacion a la reunidn, debera enviar por
correo electronico el orden del dia para que sea aprobado por los miembros del Comité de
Conciliacion.

» Preparar la sesion del comité de conciliacion: El dia y hora sefialados, la secretaria técnica
informara al Comité si existen invitados a la sesién, las justificaciones presentadas por
inasistencia, si las hubiere, verificara el quorum y daré lectura al orden del dia propuesto, el cual
sera sometido a consideracionesy aprobacion del comité.

Aprobado el orden del dia, se daré inicio a la sesion. Para tal efecto, la secretariatécnica concedera
el uso de la palabra para que sustente el asunto sometido a conocimiento o decision del comité, los
apoderados encargados de cada caso deberan absolver las dudad e inquietudes que se le
formulen y su exposicion no podra exceder los quince (15) minutos. Una vez se haya surtido la
presentacion, los miembros e invitados al comité, si los hubiere, deliberaran sobre el asunto
sometido a consideracion

> Entregar los resultados de las deliberaciones del comité de conciliaciéon para reparto: Las
actas seran elaboradas por la secretaria técnica del Comité, quien debera dejar constancia en ellas
de las deliberaciones y decisiones adoptadas, y seran suscritas por esta y por los miembros que
conformas el comité de conciliacion, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
correspondiente sesion.

» Asignar al funcionario la conciliacion prejudicial: EI coordinador del grupo de defensa judicial
de la oficina asesora juridica, hace la asignaciéon al abogado correspondiente, con copia al
administrador de e-KOGUI, para que este haga la asignacion por el sistema e-KOGUI el
apoderado debe registrar y actualizar de manera oportuna las solicitudes de conciliacion que tenga
a su cargo en el sistema e-KOGUI.

> Asistir a la audiencia de conciliacion: Asistir a la audiencia de conciliacion prejudicial y presentar
la decisién en la audiencia del comité conciliacién mediante certificacion del secretario técnico de
lo cual recibe copia del acta de la diligencia, suscrita por el juez y las partes.
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» Informar el resultado de la audiencia: Si, el apoderado debe dar a conocer al jefe de la Oficina
Asesora Juridica y al Coordinador del Grupo de Administracion Judicial el resultado de la
audiencia de conciliacion prejudicial para determinarlas activadas a seguir por parte de la SNR.

» Verificar el estado del archivo: Los expedientes de los asuntos sometidos a consideracion del
comité de conciliacion deberén ser conformados por el apoderado al se le asigné el caso y
contendran la totalidad de las piezas procesales relacionadas con el respectivo proceso

Una vez finalizado el tramite, el apoderado debera remitir el expediente al Coordinador del Grupo
de Defensa Judicial y a la persona designada por la secretaria técnica el archivo de dicha
documentacion.

El archivo del comité de conciliacion y el de su secretaria técnica reposaran en elarchivo que tenga
establecido la secretaria técnica, quien tendra a cargo la custodia y salvaguarda de estos.

El personal de archivo remitira al Grupo de Gestién Documental, conforme a las instrucciones
vigentes en el periodo correspondiente, toda la documentacion referente al comité de conciliacion
de la Entidad, la cual debe cumplir los parametros de archivo alli establecidos

CAPITULO VI

DIRECTRICES DE CONCILIACION
6.1.;Qué es una directriz de conciliaciéon?

Las directrices de conciliacion son las herramientas con las que se busca optimizar, estandarizar, y agilizar
la toma de decisiones frente a las solicitudes de conciliacién, mejorando los tiempos de respuesta y
brindando seguridad juridica, fortaleciendo asi la defensa judicial del Estado.

6.2.;Que debe de tener en cuenta la Superintendencia de Notariado y Registropara establecer una
directriz de conciliacion?

En cumplimiento de las funciones y competencias previstas en la Resolucion 3255 de 2019 “por la cual se
crea y adopta la reglamentacion del comité de conciliacion de la Superintendencia de Notariado y
Registro”, y los lineamientos dados por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en aras de
poder realizar una defensa judicial efectiva, proteger el patrimonio publico y los intereses de la entidad, se
establecio el siguiente procedimiento:
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» ldentificar el insumo

» ldentificar y priorizar las causas

» Priorizar la causa general

» ldentificar las subcausas

» Priorizar las subcausas

» Formular el problema juridico implicito en la subcausas priorizada

» Precisar las fuentes juridicas necesarias para responder el problema juridicoformulado
» Presentar la tesis o respuesta al problema juridico

» Decision del comité conciliacion en relacion con la directriz (concilia/no concilia)
» Definir condiciones de aplicacion

> ldentificar datos béasicos de la directriz

» Adoptar la directriz de conciliacion

» Divulgar e implementar la directriz de conciliacién

» Hacer seguimiento a la aplicacién de la directriz de conciliacion

» Actualizar la directriz siempre que sea necesaria

6.3. ¢ La Superintendencia de Notariado y Registro ha implementado directrices deconciliacion?

A la fecha se ha implementado una directriz de conciliacién, a causa de la presunta faltade aplicacién de
las normas de registro en las etapas de calificacion del proceso de registro de instrumentos publicos. Ante
dicha situacion, el comité de conciliacion tomo ladecision de no conciliar en aquellos eventos en que se
alegue una inadecuada prestacion del servicio registral, como consecuencia de la presentacion de
documentos apdcrifos ante las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos para su correspondiente
inscripcion.

6.4. ; Qué vigencia tiene la directriz de conciliacion?

Estas directrices tendran un tiempo indefinido, sin embargo, estara sujeta a cambios o modificaciones,
siempre que sea necesario.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.gov.co ;.
correspondencia@supernotariado.gov.co Pagma 25 de 61

Cddigo de Formato: SIG - SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 02 Fecha de Elaboracion: 10 — 08 - 2022


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

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda o b e publcn

CAPITULO VI

ATENCION ACCION DE TUTELA
7.1.¢Qué es la accion de tutela?

Es el mecanismo creado en el articulo 86 de la Constituciéon de 1991, mediante el cual toda persona puede
reclamar ante los jueces la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando
estos resultan vulnerados o0 amenazados por la accién o la omisiéon de cualquier autoridad o de los
particulares en los casos establecidos en la Ley.

La tutela es un tramite sumario que busca la efectividad de los derechos fundamentales y es al rededor
este eje central donde se desenvuelven todas las etapas procesales los poderes del juez y de las partes, y
la razén que sustenta la argumentacion que justifica las 6rdenes dadas en este proceso constitucional.

7.3. ¢ Cuando es procedente o improcedente la accion de tutela?

El analisis sobre la procedencia de la accion de tutela busca determinar si el caso puesto en consideracion
del juez constitucional contiene elementos suficientes que ameriten un pronunciamiento de fondo acerca de
la vulneracion o no de un derecho fundamental. La procedencia se analiza en cada caso en concreto y
depende de la situacion particular en la que se encuentre el accionante.

La tutela debe cumplir con unos requisitos minimos para su presentacion los cuales son:

a) Que quien presente la demanda de tutela esté legitimado para ello.

b) Que la parte demandada sea la que efectivamente propicie un dafio o ponga en riesgo un
derecho fundamental.

c) Que ciertamente exista una conducta, ya sea una acciéon u omision.

d) Que esta haya generado una amenaza o afectacion a un derecho fundamental.

De igual manera, el juez constitucional goza de amplios poderes de oficio para suplir lasdeficiencias de la
demanda de tutela de esta forma, el juez puede requerir a la persona directamente afectada en sus
derechos fundamentales vincular a las entidades que se considere pertinentes, solicitar pruebas en aras de
determinar la accién u omision y la amenaza o vulneracién de un derecho fundamental, entre otras.
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Asi las cosas, de conformidad con lo anterior, la accién de tutela es procedente cuando:

a) Si esta adecuadamente configurada la legitimacion por activa o pro pasiva, existio una accion o
una omisidn y con ella se afectd un derecho de caracter fundamental.

b) Si no existe un medio de defensa judicial idéneo y eficaz para el amparo de los derechos
fundamentales y se esta ante la configuracion de un perjuicio irremediable.

c) Sise satisface el requisito de inmediatez.

d) Sino existe una carencia actual de objeto.

e) Sino se configura una actuacion temeraria.

La accion de tutela no procede cuando:

a) Cuando existan otros recurso o medios de defensa judiciales salvo que aquella se utilice
como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable.

b) Cuando para proteger el derecho se pueda invocar el recurso de habeas corpus.

C) Cuando se pretenda proteger derechos colectivos, lo anterior no obsta, para que el titular
solicite la tutela de sus derechos amenizados o violados en situaciones que comprometan
intereses o derechos colectivos siempre que se trate de impedir un perjuicio irremediable.

d) Cuando se evidente que la violacién del derecho origino un dafio consumado, salvo cuando
continde la accién u omision violatoria del derecho.

e) Cuando se trate de actos de caracter general, impersonal abstracto. Excepcionalmente
procede cuando se comprueba que da la aplicacion o ejecucion de un acto de esta naturaleza se
origina la vulneracién o amenaza a algun derecho fundamental de una persona determinada o
determinable y siempre que se trate de conjurar la posible configuracién de un perjuicio o dafio

irremediable.2

7.2.;Quiénes son los responsables del tramite de las acciones de tutela en laSuperintendencia de
Notariado y Registro?

Para la atencion de tutelas desde la Superintendencia de Notariado y Registro, seinforma que cada
dependencia debe atender las tutelas que guarden relacién con sus

2 Manual de defensa juridica de la agencia nacional de seguridad vial capitulo IV “acciéon de tutelas”
numeral 3.
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funciones en razon a lo dispuesto en el Decreto 2723 de 2014, sin perjuicio que se les asigne el
conocimiento de algun tema en particular.

7.4.;Qué lineamientos tiene la Superintendencia de Notariado y Registro para laatencion de acciones
de tutela?

Para la atencién de acciones constitucionales, especificamente las acciones de tutela donde se ve
accionada o vinculada la Entidad, éstas son gestionadas por parte de la Oficina Asesora Juridica en
acompafiamiento de las demas dependencias de la Entidad, con el fin de materializar una defensa judicial
efectiva de la entidad en sede constitucional.

7.5.¢Como se reciben las acciones de tutela en la SNR?

Se reciben, ya sea via correo electronico, al correo (notificaciones.juridica@supernotarioado.gov.co) o por
medio fisico y se remiten al funcionario encargado de realizar el reparto. Lo anterior sin perjuicio del
caracter informal de la tutela segun el cual la notificacion puede darse a través del medio mas idéneo que
el juez considere pertinente.

7.5.1. ¢Como se asignan las acciones de tutelas?

La Oficina Asesora Juridica recibe las tutelas enviadas al correo
notificaciones.juridica@supernotarioado.gov.co; de alli se remite al correo establecido para el
correspondiente reparto con el fin de que sean incluidas en la base de datos y enviadas al funcionario que
atender la misma en virtud de su competencia misional, en los términos sefialados en el auto admisorio.

7.5.2. ;Cual es el manejo y aplicacion de términos en el tramite de las acciones detutela?

En atencidn al caracter informal de la accidn de tutela, se advierte que los términos judiciales otorgados por
el juez constitucional se cuentan a partir de la fecha y hora de envio del correo electronico por parte del
juzgado a notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co, o en su defecto al medio de notificacion mas
expedito que hubiera estimado el juez. En tal orden, con el fin de unificar criterios de interpretacion, se fijan
las siguientes pautas en la materia:
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