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1 O B J E T O 

D e f i n i r l a s a c t i v i d a d e s p a r a l a administración d e Títulos J u d i c i a l e s e n l a Corporación Autónoma 
R e g i o n a l d e l a G u a j i r a C O R P O G U A J I R A b a j o l o s p r i n c i p i o s d e t r a n s p a r e n c i a , e f i c a c i a y c o n t r o l 
c o n s a g r a d o s e n l a Constitución y l a s l e y e s , e v i t a n d o t o d a p o s i b i l i d a d d e o c u r r e n c i a d e a q u e l l a 
situación q u e p u e d a a f e c t a r e l d e s a r r o l l o n o r m a l d e l a s f u n c i o n e s d e l a e n t i d a d y e l l o g r o d e s u s 
o b j e t i v o s . 

2 A L C A N C E 

A p l i c a d e s d e l a verificación y recepción d e l Título h a s t a e l a r c h i v o d e l e x p e d i e n t e y / o p r o c e s o d e 
c o b r o c o a c t i v o 

3 R E S P O N S A B L E S 

D i r e c t o r G e n e r a l , S e c r e t a r i o G e n e r a l , J e f e O f i c i n a Jurídica, P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o Código 2 0 2 8 
G r a d o 1 9 C o o r d i n a d o r d e Gestión F i n a n c i e r a , P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 
T e s o r e r o , P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o Código 2 0 2 8 G r a d o 1 3 C o n t a d o r , A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o Código 
4 0 4 4 G r a d o 1 3 d e Tesorería 

4 D E F I N I C I O N E S : 

Título J u d i c i a l : Título v a l o r a n o m b r e d e l r e m a t a n t e e x p e d i d o p o r l a U n i d a d d e Depósitos J u d i c i a l e s 
d e u n B a n c o p a r a l a p o s t u r a e n r e m a t e y / o p a r a l o s p a g o s s u b s e c u e n t e s d e l a adjudicación. 

C o b r o C o a c t i v o : Asignación o t o r g a d a a l a s e n t i d a d e s públicas p a r a q u e p u e d a n h a c e r e f e c t i v a s 
t o d a s l a s o b l i g a c i o n e s f i s c a l e s d e l o s c o n t r i b u y e n t e s . 

Títulos E j e c u t i v o s : D o c u m e n t o c o n s i d e r a d o c o m o p r e s u p u e s t o d e c u a l q u i e r ejecución p r o c e s a l 
q u e , p o r s u e s p e c i a l e f i c a c i a p r o b a t o r i a e n e l c a s o c o n c r e t o , o r i g i n a e n e l órgano j u r i s d i c c i o n a l 
c o m p e t e n t e l a obligación d e d e s a r r o l l a r s u a c t i v i d a d c o n l a f i n a l i d a d e j e c u t i v a . 

Títulos N o m i n a t i v o s (Títulos D i r e c t o s ) : D e s i g n a n c o m o t i t u l a r a u n a p e r s o n a d e t e r m i n a d a . P a r a e l 
e j e r c i c i o d e l d e r e c h o e s n e c e s a r i a l a posesión d e l título, p e r o n o e s s u f i c i e n t e , e s n e c e s a r i o q u e e l 
p o s e e d o r a c r e d i t e s u i d e n t i d a d . E s t o s títulos s o n t r a n s m i s i b l e s p e r o s u régimen l e g a l e s c o m p l e j o . 
L a l e y e x i g e q u e l a transmisión s e p o n g a e n c o n o c i m i e n t o d e l d e u d o r . C u a n d o l o s títulos h a y a n s i d o 
e m i t i d o s e n m a s a l a notificación d e cesión d e b e r r e a l i z a r s e a l a e n t i d a d e m i s o r a p a r a q u e l a a n o t e 
e n e l l i b r o r e g i s t r o . L o s títulos n o m i n a t i v o s e s t a b l e c e n , e n e l l o s o e n l a n o r m a q u e s e h a y a c r e a d o 
p a r a s u expedición, q u e e l p o s e e d o r l e g a l d e l título d e b e e s t a r i n s c r i t o e n u n r e g i s t r o q u e llevará e l 
e m i s o r d e l o s títulos; p o r l o t a n t o , sólo l a p e r s o n a q u e a p a r e z c a e n e l título y e n e l r e g i s t r o será 
c o n s i d e r a d a c o m o l a p o s e e d o r a l e g a l d e éste 

Títulos a l a O r d e n : S o n títulos n o m i n a t i v o s e n l o s q u e e l t i t u l a r d e l d e r e c h o p u e d e s e r s u s t i t u i d o p o r 
o t r o t i t u l a r s i n n e c e s i d a d d e comunicación a l d e u d o r . P a r a a c r e d i t a r e l d e r e c h o b a s t a q u e l a p e r s o n a 
p o s e e d o r a d e l título d e m u e s t r e s e r l a p e r s o n a d e s i g n a d a p o r e l p r i m e r t i t u l a r . E s t o e s así p o r q u e 
p a r a t r a n s m i t i r l o s títulos a l a o r d e n e s s u f i c i e n t e c o n q u e e l t i t u l a r ( t r a n s m i t e n t e ) o r d e n e a l d e u d o r 
q u e p a g u e a q u i e n e l d e s i g n e ( e n d o s o ) . L o s títulos a l a o r d e n están c o n c e b i d o s p a r a c i r c u l a r ( l e t r a 
d e c a m b i o ) . L o s títulos a l a o r d e n s e p u e d e n c e d e r p o r m e d i o d e e n d o s o y l a e n t r e g a física d e l b i e n 
a l n u e v o dueño. 

Títulos a l P o r t a d o r : L a cláusula a l p o r t a d o r s i g n i f i c a s i m p l e m e n t e q u e e l p o s e e d o r ( t e n e d o r ) está 
f a c u l t a d o p a r a e x i g i r a l d e u d o r e l c u m p l i m i e n t o d e l a obligación. E s l a f o r m a t r a s l a t i v a más s e n c i l l a y 
e f i c a z . E l d e u d o r está o b l i g a d o a r e a l i z a r l a prestación a q u i e n a c r e d i t e l a posesión d e l título. P a r a 
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t r a n s m i t i r l o s títulos e s s u f i c i e n t e l a p r o p i a e n t r e g a . C u a n d o s o n títulos a l p o r t a d o r e m i t i d o s e n m a s a 
e s p r e c i s a l a intervención d e f e d a t a r i o público. S o n a q u e l l o s q u e n o s e e x p i d e n e n f a v o r d e n i n g u n a 
p e r s o n a e n e s p e c i a l , p o r l o c u a l e l p o r t a d o r será a c r e d i t a d o c o m o e l p o s e e d o r l e g a l d e l título. 

Título V a l o r : E s u n i n s t r u m e n t o c r e a d o p a r a e l t r a s i e g o y t r a s l a d o d e l a r i q u e z a y s e i m p l e m e n t o p o r 
l a i n s e g u r i d a d q u e c r e a b a e l d i n e r o . N o t o d o s l o s títulos v a l o r e s s o n títulos e j e c u t i v o s , l o s s e g u n d o s 
s o n u n a r a m a d e l o s p r i m e r o s . 

5 D O C U M E N T O S D E R E F E R E N C I A 

• E s t a t u t o T r i b u t a r i o y demás n o r m a s e n m a t e r i a t r i b u t a r i a 
• R e g l a m e n t o i n t e r n o d e c a r t e r a 

6 P R O C E D I M I E N T O : 

P a r a r e a l i z a r e l p r o c e s o d e c o n t r o l d e d o c u m e n t o , s e t i e n e n e n c u e n t a l o s s i g u i e n t e s p a s o s : 

N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 

1 

R e c i b i r y v e r i f i c a r q u e l o s títulos 
j u d i c i a l e s c o r r e s p o n d a n a 
p r o c e s o s a d e l a n t a d o s p o r e l 
f u n c i o n a r i o e j e c u t o r c o m p e t e n t e . 
Y e j e r c e r l a d e b i d a c u s t o d i a d e 
l o s títulos j u d i c i a l e s e n l a c a j a 
f u e r t e d e s t i n a d a p a r a l o s f i n e s 
c o r r e s p o n d i e n t e s . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

O f i c i o c o n c o p i a a l a 
coordinación f i n a n c i e r a , 
d i r i g i d o a l a O f i c i n a Jurídica 
s o l i c i t a n d o información 
c o m p l e t a s o b r e c a d a u n o d e 
l o s títulos. 

2 

E n v i a r c o p i a d e l o s títulos 
r e c i b i d o s , c o n o f i c i o t a n t o a l a 
coordinación f i n a n c i e r a , a l 
c o n t a d o r , y a l a u x i l i a r 
a d m i n i s t r a t i v o , p a r a q u e e s t e 
último r e g i s t r e y e l c o o r d i n a d o r y 
c o n t a d o r r e v i s e n l a s 
t r a n s a c c i o n e s , a más t a r d a r e l 
día hábil s i g u i e n t e . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 9 

C o o r d i n a d o r F i n a n c i e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 3 

C o n t a d o r 

A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o 
Código 4 0 4 4 G r a d o 1 3 

Tesorería 

C o p i a d e l título y o f i c i o 
r e m i s o r i o 

3 

R e g i s t r a r l o s títulos j u d i c i a l e s 
a c o r d e c o n e l i n s t r u c t i v o 
c o n t a b l e p a r a e l r e c o n o c i m i e n t o 
y revelación d e l o s p r o c e s o s 
j u d i c i a l e s , l a u d o s a r b i t r a l e s , 
c o n c i l i a c i o n e s e x t r a j u d i c i a l e s y 
e m b a r g o s d e c r e t a d o s y 
e j e c u t a d o s s o b r e c u e n t a s 
b a n c a r i a s e n u n p l a z o máximo 
d e l día hábil s i g u i e n t e a l r e c i b o 

A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o 
Código 4 0 4 4 G r a d o 1 3 

Tesorería 

C o p i a d e l título, o f i c i o 
r e m i s o r i o y N o t a C o n t a b l e d e l 

a p l i c a t i v o P C T 
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N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 
d e l título j u d i c i a l . 
R e a l i z a r p o r p a r t e d e l T e s o r e r o 
e l c o n t r o l d e l i n v e n t a r i o físico d e 
l o s títulos j u d i c i a l e s 
d e p o s i t a d o s e n tesorería a más 
t a r d a r e l último día hábil d e l 
m e s . 

4 

N o t a : E l i n v e n t a r i o s e r e a l i z a 
t e n i e n d o e n c u e n t a e n t r e o t r o s 
e l l i s t a d o d e títulos r e g i s t r a d o s 
e n e l s i s t e m a , l o s e x t r a c t o s 
b a n c a r i o s , c o n f i r m a c i o n e s c o n 
l o s d e u d o r e s y l o s p r o c e s o s 
q u e l l e v a l a O f i c i n a Jurídica e n 
v i r t u d d e e j e r c i c i o d e l c o b r o 
a d m i n i s t r a t i v o . 

V e r i f i c a r p o r p a r t e d e l 
C o o r d i n a d o r F i n a n c i e r o l a 
c o n s i s t e n c i a o r a z o n a b i l i d a d d e l 
i n v e n t a r i o d e l o s títulos 
j u d i c i a l e s 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 9 

C o o r d i n a d o r F i n a n c i e r o 

P r o c e s o s d e c o b r o 
A d m i n i s t r a t i v o v / s r e g i s t r o s e n 
e l s i s t e m a f i n a n c i e r o . 
I n f o r m e d e l i n v e n t a r i o 
(Relación d e Títulos 
J u d i c i a l e s ) 

R e a l i z a r liquidación d e l a 
obligación o b j e t o d e l c o b r o . 

¿El v a l o r d e l título j u d i c i a l 
e x c e d e e l m o n t o d e l a 
obligación? 

J e f e O f i c i n a Jurídica Liquidación d e l crédito, a c t o 
q u e s e e n c u e n t r e d e b i d a m e n t e 
e j e c u t o r i a d o 

5 S i : O r d e n a r f r a c c i o n a m i e n t o d e l 
título j u d i c i a l . P a s a a l a a c t i v i d a d 
N o . 6 

M o : O c d e ^ a c h a c e r l o e f e c t w o a . 
f a v o r d e l a Corporación. 

N o t a : I n f o r m a r a l a d e p e n d e n c i a 
r e s p o n s a b l e d e l t i t u l o 

6 
S o l i c i t a r a l t e s o r e r o , s e a d e l a n t e 
e l trámite d e l f r a c c i o n a m i e n t o 
d e l título j u d i c i a l 

J e f e O f i c i n a Jurídica Liquidación d e l crédito, a c t o 
q u e s e e n c u e n t r e d e b i d a m e n t e 
e j e c u t o r i a d o 

7 
S o l i c i t a r a l B a n c o e l 
f r a c c i o n a m i e n t o r e m i t i e n d o e l 
título j u d i c i a l 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 
O f i c i o 

8 

R e c i b i r títulos j u d i c i a l e s 
f r a c c i o n a d o s . I n i c i a r c o n l a 
a c t i v i d a d N o . 1 h a s t a l a 3 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
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N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 9 

C o o r d i n a d o r F i n a n c i e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 3 

C o n t a d o r 

A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o 
Código 4 0 4 4 G r a d o 1 3 

Tesorería 

9 

O r d e n a r e n d o s o , consignación 
d e l título j u d i c i a l e i n f o r m a r l a 
imputación d e l p a g o a n o m b r e 
d e l a Corporación. P a s a a l a 
a c t i v i d a d N o . 1 0 

D e v o l v e r a l d e m a n d a d o e l t i t u l o 
j u d i c i a l a s u n o m b r e p a s a a l a 
a c t i v i d a d N o . 1 2 a l a 1 4 

J e f e O f i c i n a Jurídica 
Liquidación d e l crédito, a c t o 

q u e s e e n c u e n t r e d e b i d a m e n t e 
e j e c u t o r i a d o 

1 0 

R e g i s t r o consignación t i t u l o 
j u d i c i a l 

E n v i a r n o t a c o n t a b l e d e l a 
aplicación d e l p a g o a l 
f u n c i o n a r i o e j e c u t o r O f i c i n a 
A s e s o r a Jurídica 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o 
Código 4 0 4 4 

Tesorería 

N o t a C o n t a b l e d e l a p l i c a t i v o 
P C T L T D A . 

1 1 

V e r i f i c a r q u e e l p a g o c u b r a l a 
t o t a l i d a d d e l a obligación 

S i : E l f u n c i o n a r i o e j e c u t o r d e l a 
Corporación, o r d e n a l a 
terminación d e l p r o c e s o , e l 
l e v a n t a m i e n t o d e l a s m e d i d a s y 
e l a r c h i v o d e l e x p e d i e n t e . 

N o : Continúa e l p r o c e s o d e 
c o b r o c o a c t i v o . 

J e f e O f i c i n a Jurídica Comunicación a r c h i v o d e l 
p r o c e s o . 

1 2 

C o m u n i c a r a l t e s o r e r o p a r a q u e 
h a g a l a e n t r e g a . 

N o t a ; Así m i s m o e l t e s o r e r o , 
comunicará a l a Coordinación 
F i n a n c i e r a , a l j e f e d e l a O f i c i n a 
Jurídica, a l c o n t a d o r , a l A u x i l i a r 
A d m i n i s t r a t i v o , p a r a q u e s e 
r e a l i c e e l r e g i s t r o c o n t a b l e , 
c o n f o r m e a l i n s t r u c t i v o c o n t a b l e 
p a r a e l r e c o n o c i m i e n t o y 
revelación d e l o s p r o c e s o s 

J e f e O f i c i n a Jurídica 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

T e s o r e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 9 

C o o r d i n a d o r F i n a n c i e r o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
Código 2 0 2 8 G r a d o 1 3 

M e m o r a n d o 
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N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 
j u d i c i a l e s , l a u d o s a r b i t r a l e s , 
c o n c i l i a c i o n e s e x t r a j u d i c i a l e s , y 
e m b a r g o s d e c r e t a d o s y 
e j e c u t a d o s s o b r e c u e n t a s 
b a n c a r i a s . 

C o n t a d o r 

A u x i l i a r A d m i n i s t r a t i v o 
Código 4 0 4 4 G r a d o 1 3 

Tesorería 
C o m u n i c a a l e j e c u t a d o , l a 
decisión d e d e v o l v e r e l t i t u l o 
j u d i c i a l , p a r a l o c u a l l e s o l i c i t a r a 
q u e s e h a g a p r e s e n t e p a r a 
r e c i b i r e l t i t u l o j u d i c i a l . 

N o t a : S e l e i n f o r m a q u e e n e l 
e v e n t o q u e n o p u e d a 
p r e s e n t a r s e p e r s o n a l m e n t e a 
r e t i r a r e l t i t u l o , p u e d e o t o r g a r 
p o d e r d e b i d a m e n t e c o n s t i t u i d o 
p a r a r e t i r a r l o d e l a Corporación. 

1 3 

¿Se p r e s e n t a s u e j e c u t o r o s u 
a p o d e r a d o ? 

S i : P a s a a l a a c t i v i d a d 1 4 

N o : E l t i t u l a r deberá s e r c i t a d o a 
c o m p a r e c e r p a r a r e c i b i r l o s 
títulos j u d i c i a l e s , c o m o mínimo 
e n 4 o p o r t u n i d a d e s d e n t r o d e l 
año s i g u i e n t e a l a terminación 
d e l p r o c e s o o a l a o r d e n d e 
e n t r e g a y s i a l c a b o d e l c u a r t o 
c i t a t o r i o n o c o m p a r e c e , s e 
procederá a d e p o s i t a r l o s e n u n a 
c u e n t a q u e dispondrá l a 
corporación p a r a e l m a n e j o d e 
e s t o s d i n e r o s . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
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T e s o r e r o 
O f i c i o C o r r e o c e r t i f i c a d o 
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V e r i f i c a r l o s d o c u m e n t o s d e 
identificación c o n l a información 
c o n t e n i d a e n e l a u t o q u e o r d e n o 
l a devolución d e l título J u d i c i a l 
a l e j e c u t a d o 
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T e s o r e r o 
A c t a d e e n t r e g a d e títulos. 

C O N T R O L D E C A M B I O S 
V E R S I O N N o F E C H A D E S C R I P C I O N D E L C A M B I O 

1 J u l i o 1 d e 2 0 1 5 Versión i n i c i a l 

2 O c t u b r e 1 1 d e 2 0 1 6 

S e e l i m i n a e l j e f e d e c o n t r o l I n t e r n o c o m o r e s p o n s a b l e 
S e amplían l a s d e s c r i p c i o n e s e n o s n u m e r a l e s 1 , 4 , 1 3 
S e e l i m i n a e l J e f e d e C o n t r o l I n t e r n o c o m o r e s p o n s a b l e 
d e descripción N u m e r a l 4 
S e a d i c i o n a n d o c u m e n t o s / r e g i s t r o s e n l a s d e s c r i p c i o n e s 
N° 3 y 4 
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A P R O B A C I O N D E L D O C U M E N T O / ^ , 
Acción F u n c i o n a r i o 
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R e v i s a d o p o r C l a u d i a R o b l e s Nuñez 
S e c r e t a r i a G e n e r a l 
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