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1. Objeto:
Realizar e page y cobre de obligaciones pecuniarias a cargo y a favor de la eatidad,

2. Responsable:
Oficina Asesora de Juridica
3. Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las obligaciones originadas por sentencias judiciales, concillaciones, pago de honorarios ofdenados dentro de procesos judiciales, pdlizas y garantias expedidas por compadias de seguros.

4, Generalidades:

4.1 El Acto Administrative por medio del cual se ordena un pago, debe deterfinar:
- Encabezado que determina el motivo del Acto Administrativo.

- Indicacion del valor de ia obiigacion

'|- Persona obligada de efecluar & pago.
|- Persona.aquien se.lerealizaebpago

- Plazo

4.2 El Profesional Especizlizado lider de asuntos litigiosos de la OAF deber4 remitir al Profesional Especializado con funciones de tesorero, los documentos:
- Certificado de Disponibilidad presupuestal

- Acto Administrativo por medio def cua! se ordena un pago

- Copia de la sentencia judicial o acta conciiacion

- formato de paz y salvo de pago

- formato de certificacién de pago

- Carta o correo electronico beneficiario solicitando el pago a través de trasferencia electronica a una cuenta especifica:

4.3 Cuando se trate de una conciliacion judicial o extrajudicial, se debera contar con el acta de conciiacion expedida per ef funcionario ante et cual se llevé a cabo fa diligencia, ia cual debera ser aportada para el tramite de
pago, . . ‘

5. Anexos '

6. Contenido: .

A continuacion se describen las actividades en crden-secuencial de forma simbdlica y en texto, presentando las dependencias involucradas.

G.t Pago obligaciones sentencias judiciales

6.2 Cobro obligaciones sentencias judiciales

6.3 Pago obligaciones Conciliaciones

6.4 Cobro obfigaciones conciliaciones

6.5 Pago de honorarios de Perito ordenados dentro de procesos judiciales

6.6 Pago Pdlizas y o garantias expedidas por compafifas de seguros

6.7 Cobro Pdlizas y o garantias expedidas por compaiias de seguros ] C—:_—\
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6.1 Pago obligaciones sentencias judiciales

OFICINA ASESORA DE JURIDICA _ SEGRETARIA GENERAL
Solicitar y aportar Ficha de solicitud de Dispenibilided Presupuestal

Profesienal Especiaiizado iider de asuatos fiiglosos

¥

Solicitar y aportar Cerlificado de Disponibilidad presupuestal
Profesiortal Especializado ifder de asunloes filigiosos

Y
Proyectar el Acto Administrativo par medio del cual se ordena un pagoe, el cual debera determinar lo establecido en (Generalidad 4.1) '
. Profesional Especlafizado iider de asunios Kfigiosos

FO-12-05 "
l Gestién Documental
Remitir el Acto Admlnlslrallvo proyectado, a la oficina de Correspondencia para su respecliva numeracién y comunlcamén ’ Continuar con el Procedimiento de
Profosionst Especiafizeda ider de asunlos lifigiosos . Nolificacidon y Cemunicacion de
. . Actos Adminisirativos PR-16A-2%
Servidor Pitbifco asignado
Aporiar copia de la sentencia judicial . < : J

Profesional Especializado fider de asuntos iitigiosos

i

Selicitary aporiar el comprobante de egreso debidamente diligenciado pos &} beneficiario del pago o representante legal.
Profesional Especializado ifder de asurtos liigiosos

l FO-16A-1G

Solicilar y aportar el formalo de paz y salvo de pago por sentencias diligenclade por el beneficiario del pago o representante legal. (Formalo FO-12- -28)
Profesional Especializado lider de asunios [liglosos

FO-12-28°

5§

£l ef beneficiario
aceptd firmar el paz y
salvo de page?

Solicitar y aponar el fermate de cerlificacién de pago por senlencla,(Fmrnalo FO-12-29)
Profesionaf Especizlizado ifder de asunies liligiosos. .

FO-12229

NO El beneficiario solicil

el pago a través de
transfejencia?

Selicitar y aporiar carla o correo electronico remilido por el beneficiario soficitando el page de la suma ordenada en sentencia a fravés de krasferencia electrénica a una cuenta
. especifica adjuntando ademas cerlificacion bancaria de la cuenta de shorros o corrlente y paz y salvo de paga de sentencias.
Profesional Especializado [ider de asunles litigiosos
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6.1 Pago obligaciones sentencias judiciales

SECRETARIA GENERAL

— =%

N Gestion Documental
Remitir acto administrativo sjecutoriado a la Oficina de Tesorerta -de ta CARDER para su correspondiente tramie (Procedimiento Secrefaria General)
Servidor Pablico esignade - .

/ . Il
Tesoreria

Consliftur la obligacion contenida en el Acto Administrafive como una cuenla por pagar
Profesienal Especializado

4

Tesoreria
Expedir el correspondiente cheque para el pago de la obizgamén En caso que el beneficiario haya solicitado pago por trasferencia a una cuenta delerminada esta dependencia debera proceder
al pago en 1al forma
. Profesional Espsciatizado

l

Tesoreria
Informar a mas tardar al dia siguiente def pago, al Direclor General, con copia al Comité de Gonciiacion, a la OAJ, y al {ia) Jefe de Conbrol Interno, para su conasimients y fines perinentes. Se
debe adjuniar copxa de fas evidencias de pago y la Resolucion del fallo
Profesional Especializado

-




3

amm,

. PROCESQ ASESORIA JURIDICA

Cidlgo: PR-12-06

PROCEDIMIENTO PAGO Y COBRO DE OBLIGACIONES PECUNIARIAS A CARGO Y A FAVOR DE LA ENTIDAD

Version: 1

Pagina:__4 de 13

6.2 Cobro obllgaciones sentenclas judiciales

OF{CINA ASESQORA DE JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

Proyectar el Aclo Adminisirative por medio del cual se ordena un cobro, el cual deberd determinar lo establecide en {Generalidad 4.1}
Profesiconal Especializado Ifder do asunlos tiglosos

3

[_rozos |

Apaortar copia de la senlencia judicial
Profesloral Especializado ifder de asurfos lifigiosos

3

. Remitir ¢f Acto Administrative proyectado, a la oficina de Correspondencia para su respecliva numeracion y comunicacion
FProfesienal Especinlizedo lider de asuntos kfigioses

Geslibn Documental

» Conlinuar cor el Precedimlento de Nolificacién

[

Remitir al Profesional Especializado con funciones de tesorero - Secretaria General- el documento copia de la sentencia judicial
Profes{onal Especiafizado lider de asuntos liligiosos

Comunicacion de Actos Administrativos PR-
¥ fe fctos, rativos PR-

Servidor Priblico asignado

h.

Gestidn Documental
Remilir acio adminisiralivo ejecuteriado a la Oficina de Tesoreria -

de la CARDER pasa su correspondiente framite (Procedimiento

Secrelaria General)
Servidor Pibffco asignada

- Tesoreria
Conskituir la obligacion cantenida en el Acio Administrativo como

*luna cuenta por cobrar y expedir la cerrespondiente cuenta de cobro,

en caso de ser necesatio
Profosional Especializado '

NO

Se cumplic el término
esiablecido para el
cobro y sin pago?

Tesoreria
Remitir a 1a OAJ ios soportes del cobro para iniciar el proceso de
cobro coactivo en caso de ser necesario.
i Frolesionsl Especielizado

}

PR-12-03 Cobro adminlstralivo persuasivo y
coaclivo
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[
6.3 Pago obligaclones conciliaclones

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

Presentar al Comité de concillacion do |a enlidad, pre\rlamenie 2l caso objeloe da conciliacién para que sea aprobado el acuerde conciliatorio por parle de ésle comité. La conslancla da ésta
conciliacién debera eslar contenida en un acla qua debe reposar 2n ks archivos de la QAJ.
Profesional Especializado fider de asuntos lligiosos

NO

Aprueba?

Sl

Solicitar y aportar Ficha de soliciiud de Dlsponiblisdad Presupuestal

Profeslonal Especializado Hder de asuntos Iigiosos

¥
Solicitar y aportar Certificado de Dispenibilidad presupuestal
izado fider de tos itigiosos N
¥

Proyeciaf el Aclo Administrativo per medio del cual se ordena un pago, et cual debera determinar lo establacido en (Genaralidad 4, 1}
mees,’onal Especiglizadolider de asunlos litfgiosos

l . FO-12-05

Gostidn Documental

Conlinuar con ef Procedimiento de

Remitir el Acte Administralivo pmyecladn a la oficina de Correspondencia para su respecliva numeracion y comunicacién

Esy izado fider do asuntos ktigh

Solicilar y aporfar el comprobante de egrese debidamente dillgenciade por el beneficiario del page o representante legal. M

" Natificacin y Comunicacién de
Actos Adminisiralivos PR-16A-21
Servidor Puibfico asignade

Profesional Especializadn fider de asuntos fitigiosos
l - FO-16A-10

Solicitar y aponar el formato de paz y salvo de page por congiliacién dilgenciade por el beneficiaria del pago o representanle tegal. {Formato £0-12-28}
Profesional £ESp Hder de asunilos

Profgsional Especlekzado Hder de asunlos ftigiosas

FO-12-29

NO

El beneficiasio solicitd

St
‘ El sl bansficiario
acepto firmar ef paz y
salvo de pago?
NO
Solicilar y aportar el formato de cerfificacién de pago por conclliaclén,(Fermato FO-12-29) N E

ol pago atravésde |
transfarencia?

Solicitar y aportar carta o correo electrbnico remitido por el baneficiario solicitande el pago de la suma conciliada a través de trasierencia eleclrdnica a una cuenla especifica
adjuntando ademas cerlificacion bancaria de ta cuenla de ahorros o corriente y paz y saivo de pago de conciliaciones .
ek do asuntos i
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6.3 Pago obligaciones conciliasiones

SECRETARIA GENERAL

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

! Gestién Documental

- Remilir acto adminisirativo ejecutoriado a la Oficina de Tesoreria -de la CARDER para su cozrespondiente tramite (Precedimiento Secretaria General)
Servidor Priblico asignade

. Tesoreria -
Censtiulr 1a obligacién contenida en el Aclo Adminisirative como una cuenta por pagar
Profesioral Especializado

Remitir a} Profesional Especializado con
funciones de tesorero - Secretaria General [os
docurmentos establecidos en (Generalidad 4,2 y

L

4.3}
‘Pro{es:'onal Especializado lider de asuntos liligiosos

12

Tesoreria

al page en tal forma
Profesionel Especisfizado

Expedir ol corsespondiente cheque para ¢f pago de la obligacién. En caso que e} baneficiario haya solicitado pago por trasferencia a una cuenta determlnada esta dependencia debera proceder

- |

Tesoreria -
Informar a mas tardar al dia slguiente del pago, al Direcior General, con copia al Comité de Concifiacion, a la QAJ, y al (la) Jefe de Gontrol Interno, pafa su conecimiento y fines pertinenies. Se
debe adjuntar copla de las evidencias de page v la Resolucion del falic
Profesionel Especializado
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6.4 Cohro obligaciones conclliaclones

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

( lnicio )

La constancia de ésta conciliacion debera estar conter

Fr ! frado fider de asunios Iiigiosos

ida en un acta gue debe reposar en los archivos de la QAL

Presentar al Comité de conciiacion de [a entidad, previamente, el caso objeto de conciliacién para que. sea aprobada el acuerdo congilialerio por parte de éste comité. |

NO

Aprdeba?

St

Proyectar el Acto Administrativo por medio del cual se ordena uri cobro, el cual debers determinar lo establecido en (Generalidad 4.1)

Frofesional Especializado ffder de asunlos filigiosos -~

l

FO-12-05 E

Remitir el Acto Administrativo proyectado, a la oficina de Corraspondencié para su respectiva numeracion y comunicacion

Profesional Especializado flder de astnios fitlgiosos

Gestién Documental

Continuar con el Procedimisnto de Notificacién v

Remitir al Profesionat Especializado con funcienes de tesorero - Secretaria General- los doctmentos copia acta Comité de Conciliacion y acta de

conc#iacién judicial o extrajudicial
Profeslonal Especializado iider de asundos itigiosos

Comunicacion de Actosé f\dmiﬂisirativos PR-16A-

Servidor Piblico asignade

l

Gestién Documental
Remitir acto administrativo ejecutoriado a la Oficina de Tesorerla -de

la CARDER para su correspendiente iramile (Procedimiento
Secretaria General) .
Servidor Piblico asignrado

Tesoreria
Conslituir la obligacion contenida en el Acto Administralive como una
cuenta por cobrar y expedir la correspondiente cuenta de cobro, en

k4

caso de ser necesario

Pro

Se cumplit et término
establecido para el
cobro y sin pago?

Tesoreria
Remitir a ta OAJ fos sopories def cobro para iniciar ef proceso de

cabro coactive en caso de ser necesario,
Profesfonal Especializado

¥

[*R-£2-03 Cobro administrative persuasivo y coactivo,
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6.5 Pago de honorarios de Perito erdenados dentro de procesos judiciales

OFICINA ASESORA DE JURIDICA - SECRETARIA GENERAL

Inicio

Solicitar y aportar Ficha de solicifud de Dispenibilidad Presupuestal
Profeslonal Especfalizado (fder de asurlos fitigioses

¥

N Selicitar y aportar Cerlificado de Disponibifidad presupuestas
FProfeslopa! Especielizado ifder de asunlos liligiesos

Proyectar el Acto Adminisirativo por medio del cual se ordena un page, el cual debera delerminar to establecide en (Generalldad 4.1}
Profesional Especializado lider de asunlos liliglosos

i FO-12-05

Solicitar y apodar el cerificado de cuenta bancaria, cédula de ciudadania y RUT del perito
Profesivnal Especigfizado lider de astunlos lliglosos

¥

Aportar copla de Ja providencia judicial por medio de la cuaj se ordena el pago al perilo
Profeslonal Espocializade fider do asunies fillglosos

¥

Soll(:llary aportar &l comprobanie de egreso debidamente diligenciado por e benehcnanu del pago o representante legal. .
Profesional Especializado ifder de asunlos litigiosos

l . FO-16A-10

Solicitar y aportar el formato de paz y salvo de pago diligenciado por el be fo del pago o rep itante legal. {Formate FO-12-28) .
Profesional Especializado Hider de asunioes liigiosos ) .

FO-12-28

58

El & beneficiario
acepto firmar ef paz y
salvo di page?

Sollc(tary aporlar el I’ormato de cerlificacion de pago,(Formato FO-12-29)
Profesions! Especializade lider de asuntos Kfigiosos

l - ] FoH229

Geslidn-Documental

L ' Remitir &) Acto Administrativo proyeclado a ka oficina de Cofrespondencia para su respeclwa rumeracidn y comunicacion » Continuar con el Procedimiento de
Profesional Especiefizado lider de asuntos fiigiosos ‘ Nolifcacién y Comunicacién de
Actos Administrativos PR-16A-21
Servidor Piibilico asignada

y
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6.5 Pago de honorarics de Perito ordenados dentro de procesos judiclales

. SBECRETARIA GENERAL

OF|CINA ASESORA DE JURIDICA

Y

Remitir al Profesional Especiatizado con

. Gestién Documental ' .
Remitir acto sdministrative efecuterigdo a la Oficina de Tesoreria -de la CARDER para su correspondiente triméte {Procedimiento Secretaria General)
Servidor Pihlico asigriada

funciones de tesorero - Secretaria Gerieral los
documentos establecidos en (Generalidad 4.2 y
cerlificado de cuenla hancaria, cédula de

-

ciudadania y RUT def perito).

Profesienal Especializado lider de asufitos iligiosos

Yesorerig

Constituir a obfigacién contenida en el Acto Admindstrative como una cuenta pur pagar
Profesional Especializato

1

Y

Tesorerla
Expedir el corsespendiente chegue para el pagoe de la obligacion. En caso que el beneficlario haya solicitado pago por !rasferencaa a una cuenta determinada esla dependencia debera proceder
’ - al pago en tat forma .
. Profesionaf Especislizade

I

Tesoreria
Informar a mas lardar al dia siguiente del pago, al Director General, con copla at Comité de Concifiacion, a la OAJ, y al {la) Jefe de Control Interno, para su conecimiento y fines perfinentes. Se
debe adjunlar copla de las evidencias de pago y {a Resolucion del fallo
Profeslonal Especializado
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6.6 Page Polizas y o garantias expedidas por compaiiias de seguros
OFICINA ASESORA DE JURIDICA ' SECRETARIA GENERAL
Solicilar y aportar Ficha de solicitud de Disponibllidad Presupuestal
Profosioral Especiafizad fider de asunlos liigiosos
¥
Selicitar y aporiar Cerlificade de Disponibilidad presupuestal
Profesfonal Especializado Nder de asuntos liligioses
¥
Aporiar copia de [a pdliza que se cobra
Profesional Especializato Ifder de asuntos {itiglosos
¥
Proyeciar el Aclo Adminisirativo pof medio del cual se erdena un pago, el cual debera determinar {o establecido en (Generalidad 4.1)
Profesiostal Espacializady Uder de asurios litigicsos
- Geslidn Documentat
Remilir ef Acto Adminisirativo proyectado, a fa oficina de Cefrespondencia para su respecliva numeracion y comunicacion N Continuar gon el Procedimiento de Notificacion §
FProfesional Especializado Iider de asurtos litigicsos ) Comupnicacién de Actos Administrativos PR-16A-21
Servidor Pitilico asignado
) Gestidn Documanial
Remitir af Profesional Especializado con funciones de tesorero - Secretaria General los documentos ficha solicitud disponibilidad presupuestal, CDP y coplade | . Remitir acto administrabivo ejecutoriado a Ja Oficina de Tesoreria -de
la péliza. T * {a CARDER para su correspondiente framile {Procedimiento
Frofasiopal Espaciaizado Heer de asuntos Kigiosos . Secretaria Generaj)
' Servidor Pabiico asignado

. : Tesoreria

»|. Constiluir ka obligasion contenida en el Acto Administralive como una
- cuenta por pagar

Profesienal Especialitado

}

Tesorerla

Expedi el correspondiente cheque.para-el-pago-de-ia-obiigacion-En

caso que & beneficiario haya solicilado pago por irasferencia a una
cuenta determinada esta dependencia debera proceder al pago en tal

forma
Profesional Especializado

)

Tesoreria

' _Informar a mas tardar al dia siguiente del pago, a fa OAJ el pago de la
péllza ¢ garantia,

Profusional Espetializado
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6.7 Cobro Pdlizas y o garantias expedidas por compaiitas de saguros

OFICINA ASESORA DE JURIDICA SECRETARIA GENERAL

Proyectar el Acto Administrative por medio del cual se ordena un cobro, ef cual debera determinar lo establesido en (Generalidad 4.1)
R Frofesional Especializado tider de asuntos liligiosos

FQ-12-05

¥

Aportar Copia de la péliza que se cobra
Frofesional Especializado f_fder de asuntos fligiosos

I

L . Gestidn Documental
Remitir & Acto Administrativo proyectado, a la oficina de Correspondencia para su respectiva aumeracion y comunicacion Continuar con el Procedimiento de
: Profesicnal Especiatizado llder de asunles lHigiosos Notificacion y Comunicacion de Actos
i Administratives PR-16A-21
/ ’ . Servidor Piblico asignado

|

i

Gestidn Bocumenta!
Remitir al Profesionat Especializado con funciones de tesorero - Secretaria General- el documento Acte adminiétrativo y copia de la pbliza. Remillr acto administrativo ejecutoriade a ra'Oflcmarde.
Profesional Especializade fidsr de litigiosos ~ Tesoreria -de la CARDER para su correspondiente framite
. : (Procedimiento Secretaria General)

Servidor Pablfico asignado

Tesoreria
Constituir {a obfigacidn contenida en el Acto Administrativo
» como una cuenta por cobrar y expedir la correspondiente
cuenta de cobro, en caso de ser necesasio
t . . Profesional Especiafirado

Se cumplib el témino
establecido para el
cobro y sin pago?

Tesoreria
Remitir & la OAJ los soportes del cobro para iniciar ef proceso
de cobro coactivo en caso de ser necesario.
Profesional Espetializado

\ . ’ PR-12-03 Cobro administrafivo persuasivo y
' coactivo




