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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO ADMINISTRACIÓN JUDICIAL

OBJETIVO:

Ejercer la Defensa judicial de la entidad, a través de la atención de demandas, tutelas, acciones constitucionales, actuaciones administrativas, solicitudes de conciliación, 

notificaciones de audiencias prejudiciales y judiciales en donde es parte la Superintendencia de Notariado y Registro, así como gestionar con eficiencia el trámite para el 

pago de sentencias y conciliaciones en contra de la entidad y efectuar el estudio de procedencia de las acciones de repetición, con el fin de efectuar una debida defensa 

judicial de los intereses de la Superintendencia y así prevenir el daño antijurídico.

Jefe Oficina Asesora

Jurídica

Recibir la notificación de la demanda y/o solicitud de convocatoria a conciliación, tutela, 

notificación de la sentencia desfavorable, auto que aprueba acuerdo conciliatorio y/o 

solicitud de pago de sentencias, conciliaciones y o laudos arbitrales, notificación del pago 

de la sentencia, conciliación y/o laudo arbitral para proceder a realizar el estudio de 

procedencia de acciones de repetición.

Dar contestación de demanda; acta de audiencia de conciliación. Contestación de tutela, 

Resolución por medio de la cual se ordena un pago en virtud de una providencia judicial, 

acta de decisión de procedencia de acción de repetición.

ALCANCE:

PROVEEDOR Y PARTES INTERESADAS CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

1. PLANEAR

PROVEEDOR Y PARTES INTERESADAS CLIENTE Y PARTES INTERESADAS
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judiciales. Bases de 

tutelas y bases de 

acciones de repeticion 

Retroalimentar y socializar las 

actividades desarrolladas en el  

 proceso de administracion 

judicial 

Verificar la ejecucion de las 

socializaciones establecidas en 
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Jurídica
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RECURSOS
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Fecha: 29 de Noviembre de 2023 Fecha Aprobación: 29 de Noviembre de 2023Fecha: 14 de Noviembre de 2023

MP - GNJA - PO - 03 1 26/11/2020

REVISIÓN METODOLOGICA APROBÓ Vo.Bo Oficina Asesora de Planeación

HUMANOS

De acuerdo al diagnostico situacional del 

Proceso Gestiòn Juridica y a los lineamientos

dados en el Proyecto de Reingenieria del 

Sistema de Gestion de Calidad, se creo la

necesidad de eliminar, modificar y ajustar la 

documentacion asociada al Proceso que

se denominará “Jurisdicción Coactiva” junto con 

el Reglamento Interno de Cartera de la

SNR – Resolución 5433 de 2020.

INFRAESTRUCTURA

Contamos con un espacio físico adecuado en el cual se 

pueden desarrollar las actividades del proceso.

TECNOLÓGICOS POLÍTICAS / MANUALES / GUIAS/ 

INSTRUCTIVOS / FORMATOS

Funcionarios de planta y 

contratistas

asignados a la Oficina 

Asesora Jurídica.

Plataformas e-KOGUI, 

SIRECI, Strategos, plataforma 

SISG y

Aplicativo Iris Documental

REQUISITOS NORMATIVOS / LEGALES

Ver Matriz de Correlación NTC- ISO VS MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG Ver Normograma del Proceso

*Procedimientos:

1. Trámite para el pago de sentencias, conciliaciones y/o 

laudos arbitrales.

2. Procedencia Acciones de Repetición.

3. Acciones de Tutela.

4. Asuntos Penales. 

*Manual:

Manual Defensa Judicial. 

*Guía:

Guía de Atención de Acciones de Tutela.

*Formatos: 

*Asignación Procesos Judiciales.

• Asignación Conciliaciones.

* Ficha de Conciliación Extrajudicial.

* Procesos y Conciliaciones Prestados.

*Control de Procesos Judiciales Notificados por 

Vigencia.

2-1. Análisis de procedencia del medio de control 

de repetición.

DOCUMENTOS

Versión:

2

Fecha:

29/11/2023

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

RIESGOS:INDICADORES:

Ver Indicadores del proceso 

VERSIÓN DE CAMBIOS

Ver Mapa de Riesgo

ELABORACIÓN Y APROBACIÓN

Heyner Carrillo Romero María José Muñoz Guzmám 
Jefe Oficina Asesora Jurídica ( 

E )
Coordinador del Grupo de Arquitectura 

Organizacional y Mejoramiento Continuo.

Motivo de la actualización:

Se actualiza la caracterización del proceso en el 

nuevo formato, conforme a los lineamientos de la 

Oficina Asesora de Planeación, teniendo en 

cuenta que se vio la necesidad de crear el 

procedimiento "Asuntos Penales" con sus 

políticas operacionales y el formato " Control de 

Procesos Judiciales Notificados por Vigencia".
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