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1. Objeto: Establecer los lineamientos y actividades a seguir para la verificacion de los requisitos legales, liquidacion y pago de autos, sentencias

judiciales, laudos arbitrales y conciliaciones, debidamente aprobadas, que se produzcan como resultado de procesos ordinarios, contenciosos
administrativos, arbitrales y conciliatorios, en contra de la Universidad de los Llanos proferidas por las autoridades judiciales.

Alcance: Este procedimiento aplica cuando la Universidad sea condenada al pago de cantidades liquidas de dinero, que resulten de un proceso
judicial, laudo arbitral o conciliacién, siempre y cuando se cumpla con los requisitos legales establecidos en la horma vigente.

. Referencias normativas:

Ley 344 de 1996, “Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacién del gasto publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se
expiden otras disposiciones”.

Decreto 2126 de 1997, "Por el cual se reglamenta el articulo 29 de la Ley 344 de 1996".

Ley 1437 de 2011, “Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1564 de 2012, “Por el cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

Decreto 2469 de 2015, “Por el cual se adicionan los capitulos 4, 5 y 6 al Titulo 6 de la Parte 8 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, que reglamenta el trAmite para el pago de los valores dispuestos en sentencias, laudos
arbitrales y conciliaciones hasta tanto entre en funcionamiento el Fondo de Contingencias de que trata el articulo 194 del C4digo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Resolucion No. 080 de 2021, “Por la cual se modifica el Procedimiento contable para el registro de los procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones
extrajudiciales y embargos sobre cuentas bancarias, del Marco Normativo para Entidades de Gobierno” de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién”.

Definiciones:

Acto administrativo de pago: A partir de la fecha en que el Apoderado radique la comunicacion con destino a la la entidad obligada, procedera a
expedir una resolucién mediante la cual se liquiden las sumas adeudadas, se ordene su pago y se adopten las medidas para el cumplimiento de la
resolucién de pago segun lo establecido en el articulo 65 de la Ley 179 de 1994, salvo los casos en los que exista la posibilidad de compensacién.
Dicha resolucion debera sefialar expresamente en su parte resolutiva que se trata de un acto de ejecucion no susceptible de recursos y sera
notificada al beneficiario de conformidad con lo previsto en los articulos 67 a 71 de la Ley 1437 de 2011. En ningln caso la entidad debera esperar
a que el acreedor presente la solicitud de pago para cumplir con este tramite. Si durante la ejecucién de este tramite el acreedor presenta la solicitud
de pago, este se efectuara en la cuenta que el acreedor indique. En caso de que la entidad no cuente con disponibilidad presupuestal para soportar
el pago del auto, la sentencia, laudo arbitral o conciliacién, no expedira la resolucién de pago, pero debera dejar constancia de la situacion en el
expediente y realizar las gestiones necesarias para apropiar los recursos a mas tardar en la siguiente vigencia fiscal.

Acto Administrativo: Manifestacion de voluntad de la administracion de manera unilateral, que goza de presuncion legal y produce efectos juridicos.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: El certificado de disponibilidad presupuestal es un documento de gestiéon financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacién para la asuncién de un compromiso, de
ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera
contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacién de esa obligacion, generara
responsabilidad.

Conciliacién: La conciliacion es un mecanismo alternativo para la resolucion de conflictos, por cuyo medio las partes, con la ayuda de un tercero
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neutral, calificado y autorizado para ello, resuelven directamente un asunto en el que se presenta desacuerdo y que es susceptible de ser conciliable.
Condena: Pena impuesta por un juez o un tribunal.

Constitucion de cuenta por pagar: Los autos que aprueben condenas, la liquidacién de la sentencia condenatoria ejecutoriada, laudo arbitral
definitivo condenatorio o acta de conciliacion, debera informarse a la Divisién Financiera, para que este aplique lo dispuesto en la Resolucién N°
080 del 2 de junio de 2021 de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion, y de acuerdo a las politicas y procedimientos de
la Universidad.

Consulta a la DIAN: Se debe consultar los Autos, las Sentencias, Laudo Arbitrales o Conciliaciones que superen mil seiscientos ochenta (1680)
UVT (articulo 29 de la Ley 344 de 1996 reglamentado por el decreto 2126 de 1997); la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN
establecio que debe consultar el estado del RUT de cada beneficiario en el portal de la DIAN. Realizada la consulta aparece la leyenda “EL NIT no
es valido.” la entidad estatal debera continuar con el pago de la sentencia; si el NIT es vélido se informar4d a través del
buzon_sentenciasyconciliaciones@dian.gov.co.

Cuando lacondenaimplicapago: En asuntos de caracter laboral, cuando se condene al reintegro, si dentro del término de tres (3) meses siguientes
a la ejecutoria de la providencia que asi lo disponga, este no pudiere llevarse a cabo por causas imputables al interesado, en adelante cesara la
causacion de emolumentos de todo tipo.

Cuando la condena no implica pago o devolucion de dinero: Cuando la sentencia imponga una condena que no implique el pago o devolucion
de una cantidad liquida de dinero, la Oficina Asesora Juridica coordinarad la ejecucion de esta y adoptard las medidas necesarias para su
cumplimiento.

Cumplimiento de Providencias Judiciales y Decisiones Extrajudiciales: Conjunto de actividades coordinadas que desarrollan las diferentes
areas o dependencias, tendientes a dar efectivo y oportuno cumplimiento a los autos, las sentencias, acuerdos conciliatorios y laudos arbitrales.
Decision Extrajudicial: Instrumento que contiene una solucién o acuerdo sobre una obligacidn clara expresa y exigible, derivada de un método
extrajudicial de resolucién de controversias legal y de obligatorio cumplimiento.

Ejecutoria: Las providencias proferidas en audiencia adquieren ejecutoria una vez notificadas, cuando no sean impugnadas 0 no admitan recursos
o cuando se resuelvan los recursos interpuestos. No obstante, cuando se pida aclaracion o complementacion de una providencia, solo quedara
ejecutoriada una vez resuelta la solicitud.

En caso de que alguno de los beneficiarios del crédito judicial haya fallecido, se requerir4 que se acredite haber culminado tramite de la sucesién
(pago directo a cuenta).

En virtud de lo anterior, los Apoderados de la entidad deben registrar en e-KOGUI la sentencia, laudo arbitral o auto aprobatorio de la conciliacion y
una vez verifiqgue que no se interpuso recurso o que no proceden, registrar que la decision quedoé ejecutoriada (no requiere carga de documento).
Indexacion: Es la operacion mediante la cual se actualiza a valor presente una suma de dinero aplicando para el caso concreto el indice de Precios
al Consumidor — IPC, publicado por el DANE investido transitoriamente con la facultad de administrar justicia en una controversia especifica.
Laudo Arbitral: Decision que pone fin a un litigio, proferida por un particular que se denomina arbitro, obligatorio cumplimiento.

Pagos: Erogaciones por concepto de obligaciones adquiridas frente a terceros.

Proteccién de la Reserva Documental: Para la consulta y expedicién de copias de documentos que reposen en la Universidad de los Llanos,
deben observarse las normas que protegen la reserva segun la Constitucion y la Ley. El caracter reservado de un documento no serd oponible a las
autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva de los documentos que
lleguen a conocer.

Registro Presupuestal: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la aprobacion, garantizando
gue ésta no sera desviada a ningun otro fin.
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Sentencia Ejecutoriada: Sentencia que ya no admite recurso judicial alguno, en la que se puede exigir el cumplimiento incidental o iniciar demanda
ejecutiva de acuerdo con el caso concreto. Se dice que la causa esta "ejecutoriada”, cuando ya han terminado todos los tramites legales y produce
ademas el efecto juridico de cosa juzgada.

Sentencia: Define el articulo 278 del Cédigo General del Proceso las sentencias como las providencias que deciden sobre las pretensiones de la
demanda, las excepciones de mérito, cualquiera que fuere la instancia en que se pronuncien, las que deciden el incidente de liquidacién de perjuicios,
y las que resuelven los recursos de casacién y revisién. Son autos todas las demas providencias, y que, una vez en firme, surten el efecto de cosa
juzgada en los términos del articulo 303 de la misma norma.

Solicitud de pago. Sin perjuicio del pago de oficio por parte de la entidad publica, quien fuere beneficiario de una obligacién dineraria a cargo de la
Entidad publica establecida en un auto, una sentencia, laudo arbitral o conciliacién, o su Apoderado, podra presentar la solicitud de pago ante la
Universidad para que los dineros adeudados le sean consignados en su cuenta bancaria.

Soportes para realizar el pago: Los fijados en los capitulos 4, 5 y 6 del titulo 6 de la Parte 8 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, que reglamenta el tramite para el pago de los valores
dispuestos en sentencias, laudos arbitrales o conciliaciones.

Terminacién del proceso: Se entiende que el proceso se termina cuando se ha proferido decision que ponga fin al litigio (sentencia ejecutoriada)
0 haya ocurrido alguna forma de terminacion anticipada del proceso (transaccion, desistimiento, etc). Contraloria General de la Republica.
Diccionario de Campos de SIRECI F9 — Manual del Abogado del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado (en
adelante e-KOGUI).

. Condiciones Generales:

La solicitud de pago debera ser presentada mediante escrito donde se afirme bajo la gravedad de juramento que no se ha presentado otra solicitud
de pago por el mismo concepto, ni se ha intentado el cobro ejecutivo. Para tales efectos se anexara a la solicitud, la siguiente informacion:

- Los datos de identificacion, teléfono, correo electrénico y direccion de los beneficiarios y sus Apoderados;

- Copia de la respectiva sentencia, laudo arbitral o conciliacién con la correspondiente fecha de ejecutoria;

- El poder que se hubiere otorgado, el cual debera reunir los requisitos de ley, incluir explicitamente la facultad para recibir dinero y estar
expresamente dirigido a la Universidad de los Llanos;

- Certificacion bancaria, expedida por entidad financiera, donde se indique el nimero y tipo de cuenta del Apoderado y la de aquellos beneficiarios
mayores de edad que soliciten que el pago se les efectle directamente; la certificacién bancaria debe estar a nombre del beneficiario.

- Copia del documento de identidad de la persona a favor de quien se ordena efectuar el pago;

- Registro Unico Tributario (RUT).

- Los deméas documentos que, por razén del contenido de la condena u obligacién, sean necesarios para liquidar su valor y que no estén o no
deban estar en poder de la entidad para realizar los pagos.

De conformidad con lo sefialado en el inciso quinto (5°) del articulo 192 de la Ley 1437 de 2011 la solicitud de pago presentada por los beneficiarios
dentro de los tres (3) meses siguientes a la ejecutoria de la providencia judicial, impedira la suspension de la causacion de intereses, siempre y
cuando sea presentada con la totalidad de los requisitos y documentos anteriormente sefialados.

De igual manera, una vez suspendida la causacion de intereses, la misma se reanudard solamente cuando la solicitud sea presentada con la
totalidad de los requisitos y documentos sefialados previamente.
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Tramite de Oficio.

El Asesor Juridico externo dentro del respectivo proceso judicial, deberd comunicar a la Oficina Asesora Juridica, a la cuenta institucional
juridica@unillanos.edu.co, la existencia de un crédito judicial, en un término no mayor a diez (10) dias habiles, contados a partir de la ejecutoria del auto
aprobatorio de la conciliacién, sentencia o laudo arbitral, sin perjuicio de la comunicacion que el Despacho judicial efectle a la Universidad de los Llanos.

La comunicacion debera contener:

Nombres y apellidos o razén social completos de todos los beneficiarios de la sentencia, laudo arbitral o conciliacion.

Tipo y nimero de identificacion del beneficiario.

Direccidn de los beneficiarios.

Numero completo que identifica el proceso judicial (23 digitos).

Copia del auto, la sentencia, laudo arbitral 0 auto de aprobacién de la conciliacién con la correspondiente fecha de su ejecutoria.

P20 T®

Con la anterior informacion la Universidad de los Llanos debera expedir la resolucién de pago y proceder al mismo.

6. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
1 Recibir la naotificacion que remiten las autoridades judiciales a la Universidad de los Profesional de Apoyo Correo electrénico
' Llanos de la decisién de los procesos judiciales, laudos arbitrales o conciliaciones. Oficina Asesora Juridica
. — . . L Profesional de Apoyo
Registrar en el aplicativo E-Kogui la providencia, junto con el documento o correo . POy e-KOGUI
2. P o Oficina Asesora Juridica y -
electrénico en el que conste la fecha de notificacion. o Correo electronico
Asesora Juridica Externa
Verificar los requisitos que deben acreditar los beneficiarios del auto, laudo, la sentencia  Lista de chequeo para
3 o conciliacién a cargo de la Universidad. En el evento en que no cumpla con los mismos, Profesional de Apoyo iniciar el tramite de pago.
' requerira al beneficiario para que allegue documentos faltantes, una vez se alleguen se | Oficina Asesora Juridica | Solicitud de completitud,
seguira con el procedimiento correspondiente. de requerirse.
Elaborar oficio o correo electrénico dirigido a la Direccién de Impuestos y Aduanas
4 Nacionales —DIAN, sobre la existencia del auto, la sentencia ejecutoriada y/o auto que Profesional de Apoyo Oficio o correo
' apruebe la conciliacién judicial, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en | Oficina Asesora Juridica electrénico
normatividad legal vigente.
Elaborar comunicacion oficial o correo electrénico dirigido a la oficina de Division de
Servicios Administrativos en el cual se solicita si fuere necesaria la elaboracion de la : o
AN i . Profesional de Apoyo Comunicacién oficial o
5. liquidacion a pagar al Demandante, en el caso de que sea docente, funcionario, ex - - -
) ) . o Oficina Asesora Juridica correo electronico
funcionario. En el caso de que el auto, la sentencia o conciliacién tenga un valor exacto,
no es necesaria liquidacion.
. S e : . Documento contentivo
Realizar la liquidacion y certificacion correspondiente a los salarios y emolumentos o S . S
; . s : Division de Servicios de la liquidacion y correo
6. sumas de dinero, sobre los que verse la indemnizacion a la que haga referencia la L ! o ey
. . . Administrativos electronico de remision.
providencia, acuerdo o laudo que impone la condena. Certificacion
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Elaborar y enviar solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la Division , Profe3|o[1al de apoyo L
7. . . Vicerrectoria De Recursos Oficio firmado
Financiera. - o
Universitarios
Realizar la expedicion de certificacién de disponibilidad presupuestal y remision a la - . Cgrnﬂcgdp de
8. - o Division Financiera Disponibilidad
Oficina Asesora Juridica.
Presupuestal
Profesional de Apoyo Certificado de
9. Recibir y revisar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. - Y Disponibilidad
Oficina Asesora Juridica
Presupuestal
Recibir y verificar la documentacion allegada por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN en cumplimiento del articulo 2.8.6.2.4. del Decreto 1068 de 2015, o : L, .
o - . Profesional de Apoyo Documentacion enviada
10. | lanorma que lo modifique, en el que se indique el valor en que fue afectada la sentencia - 2
o i o . - Oficina Asesora Juridica por la DIAN
o la conciliacion por efecto de la compensacion, acto administrativo u oficio donde se
indigue que no hay lugar a ella.
11 Proyectar Acto Administrativo de reconocimiento de pago del auto, la sentencia, laudo Profesional de Apoyo Proyecto acto
" | o conciliacion. Oficina Asesora Juridica administrativo
Enviar proyecto de acto administrativo de reconocimiento de pago a la Divisiéon de Profesional de Apoyo -
12. o L . R . o : o o Correo electronico
Servicios Administrativos y Divisién Financiera para su revision y visto bueno. Oficina Asesora Juridica
. o : . o Division de Servicios Proyecto de acto
Realizar la revision y visto bueno, luego de la firma remitir proyecto de acto - X s - . X
13. L o - P Administrativos y Divisidbn | administrativo con vistos
administrativo firmado a la Oficina Asesora Juridica. . .
Financiera buenos.
Remitir via correo electrénico el proyecto de acto administrativo de reconocimiento de .
. . Profesional de apoyo -
14. | pago a la Rectoria para la firma del ordenador del gasto con los soportes y - o Correo electronico
S Oficina Asesora Juridica
antecedentes juridicos que dan lugar al pago.
Aprobar acto administrativo de reconocimiento de pago y remitir a la Oficina Asesora . Acto administrativo
15. . Rectoria .
Juridica. firmado
Notificar el acto administrativo a los interesados para su conocimiento y fines
pertinentes, conforme a lo establecido en la Ley 1437 de 2011 — Cdbdigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
: S Profesional de apoyo Correo electrénico de
En los casos que se presenten recursos, se remite al asesor juridico externo para dar . P e
A . . . ; Oficina Asesora Juridica y notificacion
16. | tramite al recurso interpuesto por el interesado o al competente, segun lo establecido

en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley
1437 de 2011.

Una vez se encuentre en firme el acto administrativo, remitir copia las partes
interesadas.

Profesional de apoyo de
Rectoria.

Solicitud de registro
presupuestal.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
17 Elaboracion de solicitud a la Division Financiera para la expedicion del Registro Viczrr?;i?(;??aa:ieli?gggrgos Oficio firmado

" | Presupuestal. X e

Universitarios

18. | Expedicion del Registro Presupuestal y remision a la Oficina Asesora Juridica. Division Financiera Registro Presupuestal y

Correo electrénico

Vicerrectoria de recursos

19. | Elaborar y enviar a contabilidad la orden de pago. universitario

Orden de pago

Recepcion de registro presupuestal y envio de todo el expediente a la Division de Profesional de apoyo L

20. . - e Correo electronico
Tesoreria. Oficina Asesora Juridica

21 .IJELfJ(raiCc}iL::Zr el pago de la sentencia y emitir comprobante informando a la Oficina Asesora Division de Tesoreria Comprobante de pago
Comunicar al beneficiario(s) y/o a su apoderado por medio de comunicacién externa el
cumplimiento de la sentencia remitiendo copia de la resolucion por la cual se ordend el
pago y copia del comprobante de pago. Profesional de apoyo o

22. Comunicacion

En la comunicacién se debe solicitar al apoderado y/o beneficiario(s) el paz y salvo por | Oficina Asesora Juridica
los valores recibidos a nombre de la Universidad de los Llanos, una vez recibido
adjuntar al expediente.

Profesional de apoyo Registro en el informe de

23. | Registrar la informacion en la base de seguimiento de fallos, informe de litigiosidad. Oficina Asesora Juridica litigiosidad.

Comunicar el pago de la sentencia a la Secretaria Técnica del comité de conciliacion,
24. | para gque se realice en esa instancia el andlisis de procedencia de iniciar la accion de
repeticion, en virtud del articulo 142 de la Ley 1437 de 2011.

Profesional de apoyo

. 7 Correo electrénico
Oficina Asesora Juridica

Profesional de apoyo
Oficina Asesora Juridica

Profesional de apoyo
Oficina Asesora Juridica

25. | Remitir a la Procuraduria analisis sobre inicio de accién de repeticién Oficio remisorio

26. | Archivar el expediente administrativo Archivo digital o fisico.

7. Flujograma:
No aplica.
8. Listado de anexos:

No aplica.
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9. Documentos de referencia

e Lista de chequeo tramite de pago.

e Solicitud de completitud.

e Comunicacion oficial.

e Documento contentivo de la liquidacion.
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Documentacién enviada por la DIAN.

e Acto administrativo firmado

e Solicitud de Registro Presupuestal.

e Registro Presupuestal.

e Comprobante de pago.

¢ Registro en el informe de litigiosidad.

e  Oficio remisorio.

10.Historial de Cambios:

Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé Revisé Aprobo

Nancy Velasquez Céspedes
Jefe Division Financiera

Jaime Radul Barrios

) ~ | Jefe de Tesoreria
Valentina Yafiez Garzén

01 28/04/2023 | Documento nuevo. Profesional de apoyo Wilson Eduardo Zarate Torres | Zulith Andrea Rom,e_ro Martin
Juridica Vicerrector de Recursos Asesora Juridica
Universitarios

Victor Efrén Ortiz Ortiz
Jefe Division de Servicios
Administrativos
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