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INTRODUCCION

En el desarrollo de La Investigacion Aplicada sobre la Administracion de Riesgos en la Gestion Integral
de los Depésitos Judiciales se disefic Manual de Gestion de Depoésitos Judiciales, el cual es un
documento disefiado para determinar e indicar las condiciones en las que se deben tramitar los depoésitos
judiciales.

En el proceso de administracion de depdsitos es fundamental que exista un documento que sirva como
mecanismo de consulta para todos los funcionarios que intervienen en esta gestién, debido a esto, se ha
elaborado el Manual de procedimientos y operaciones, con el fin de ser una herramienta que garantice la
organizacion y desarrollo eficiente de la gestion, el cumplimiento de los requisitos y operaciones de la
entidad.
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1. OBJETIVOS

1.1 GENERAL

Determinar las condiciones de operacién para los depdsitos judiciales, mediante el analisis y revision de:
las normas legales vigentes, los procedimientos objeto de esta indagacion y las politicas trazadas por la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, como estrategia para disminuir las pérdidas econémicas,
mediante la adopcién de un Modelo de Gestion para los Depositos Judiciales en la Rama Judicial
integrado por: métodos, principios, procesos, procedimientos, mecanismos de control y monitoreo para
ser implementado por la Entidad a Nivel Nacional”.

1.2 ESPECIFICOS

Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que realiza cada dependencia, asi
como los formatos a utilizar.

Establecer de manera formal los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion
de las actividades en la gestién de los depdsitos judiciales.

Definir responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades de
administracion de los depdsitos judiciales.

Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e induccién
a las distintas actividades de su responsabilidad en la gestién de los depdsitos judiciales.

Representar mas facilmente, mediante el diagrama de flujo, las actividades a realizar por cada area de la
unidad administrativa o responsable en la gestion de los depdsitos judiciales.

2 QUEJASY RECLAMOS

Las dependencias encargadas de la administracion de los depdésitos judiciales recibiran y tramitaran ante el
Banco Agrario, las quejas y reclamos de los despachos judiciales a su cargo.

Enloslugares, endonde no existantalesdependencias, las quejasy reclamos se remitiran directamente
por el despacho a la oficina del Banco Agrario de su localidad.

Cuando las reclamaciones no sean atendidas oportunamente, se informara a la Division de Fondos
Especiales y Cobro Coactivo de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, la cual realizara las
gestiones pertinentes ante la Gerencia Operativa de Convenios del Banco Agrario.

3  RESPONSABILIDAD
Los funcionarios judiciales, los secretarios de los despachos judiciales, los jefes y empleados responsables
de las dependencias encargadas de laadministracion de los depdsitos judiciales y del Banco Agrario, serén

responsables penal y disciplinariamente por el incumplimiento de las funciones y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.
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4  LEY APLICABLE Y JURISDICCION COMPETENTE

Paratodoslosefectosderivadosdelpresente reglamento y frente alo no expresado en estas condiciones, se
estara alo prescrito en las normas legales vigentes y en especial por las disposiciones que sobre el
particular emitala Superintendencia Financiera de Colombia, asi como por los Acuerdos que dicte El
Consejo, ademas de los convenios suscritos entre este y El Banco Agrario y los reglamentos que
regulen el manejo y administracion de los Depdsitos Especiales. Del mismo modo, cualquier
controversia, disputa, litigio, etc. derivado del mismo se sometera a las leyes y autoridades de la
Republica de Colombia.
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5 REFERENCIAS NORMATIVAS

El proceso de depdsitos judiciales cuenta con una serie de leyes, acuerdos, decretos, circulares, e
instructivos que en forma conjunta y coordinada constituyen el marco legal y normativo, que
reglamenta las politicas y los procedimientos que deberan ser aplicados en los despachos judiciales,
Oficinasde ApoyoyOficinas Judiciales, para el manejo adecuado de los depdsitos judiciales.

Se obtiene el NORMOGRAMA del Proceso de los Depdsitos Judiciales teniendo en cuenta cada uno
de los procedimientosy actividades para su administraciony gestion, es asi como se describen brevemente
las medidas queregulanlasactuacionesy se referencian los articulos asociados de cada una de estas
normasaplicables.

LEYES
No. |ANO DESCRIPCION
66 1993 Porlacual se reglamentael manejoyaprovechamiento de los depésitos judiciales y se dictan
otras disposiciones
270 | 1996 | Estatutaria de la Administracion de Justicia
1285 | 2009 | PormediodelacualsereformalalLey270de 1996 Estatutariadela Administracion de Justicia
1394 | 2010 | Por la cual se regula un Arancel Judicial
1743 1 2014 | Por medio de la cual se establecen alternativas de financiamiento nara la Rama Judicial
DECRETOS
No. [ANO | DESCRIPCION
Por el cual se reglamenta la Ley 1743 de 2014 y los procedimientos necesarios para el recaudo y
272 | 2015 la ejecucion de los recursos que integran el Fondo para la Modernizacion, Descongestiény
Bienestar de la Administracion de Justicia
Por el cual se dictan medidas en relacion con las funciones de la Caja de Crédito Agrario,
2419 | 1999 . : o
Industrial y Minero S. A. en liquidacién
ACUERDOS
No. | ANO | DESCRIPCION
Por el cual se reglamentan los procedimientos entre la Caja Agraria y la Sala Administrativa del
412 | 1998 Consejo Superior de la Judicatura, para el manejo adecuado y eficiente de los depdsitos
Judiciales
Por el cual se reglamentan los procedimientos en los despachos judiciales y oficinas de apoyo,
413 | 1998 . L POTARLE
para el manejo adecuado y eficiente de los depésitos judiciales
Por el cual se establece el procedimiento para los despachos judiciales sobre la prescripcion de
1115 | 2001 e
depdsitos judiciales.
Por el cual se reglamenta el procedimiento para el manejo adecuado y eficiente de los depositos
1408 | 2002 o Ce .
judiciales constituidos enlos procesos ejecutivos adelantados porjurisdiccién coactiva
1481 | 2002 Por el cual se dicta la reglamentacién administrativa, para la constitucion ante los jueces de los
depdsitos de que trata el numeral 2 del articulo 65 del Codigo Sustantivo del Trabajo
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ACUERDOS

No. ANO DESCRIPCION
Por el cual se modifica de manera integral el Acuerdo 412 de 1998, que reglamenta los
1676 2002 procedimientos entre la Caja Agraria y la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, para el manejo adecuado y eficiente de los depositos judiciales
Porelcual seredisefian las oficinas judiciales y se establecen otras dependencias parala
1856 2003 - g T X o
prestaciénde servicios administrativos comunesalosdiferentesdespachosjudiciales
Por el cual se modifica de manera integral el Acuerdo 413 de 1998, que reglamenta los
1857 2003 procedimientos en los despachos judiciales, oficinas judiciales y oficinas de apoyo, parael
manejo adecuado y eficiente de los depositos judiciales
2621 2004 Por el cual se modifican los Acuerdos 1676 de 2002 y 1857 de 2003
5459 2009 Por el cual se maodifica parcialmente el Acuerdo 1676 de 2002
Por el cual se ajusta el Manual interno para la ejecucion de las obligaciones impuestas a favor
6979 2010 ; : .
del Consejo Superior de la Judicatura
7653 2010 Por el cual se reglamenta el recaudo, consignacion y control del arancel judicial creado por la
Ley 1285 de 2009 y 1394 de 2010
8095 2011 Por el cual se modifica el formato DJO7 del Acuerdo 7653 de 2010
Por el cual se reglamentan los procedimientos necesarios para el manejo adecuado y
9472 2012 - : . L . ., -
eficiente de los titulos y Depdsitos Judiciales en situacion especial
9473 2012 Por el cual se crea la cuenta judicial seccional de conversion especial
9668 2012 Por el cual se regulan aspectos de la conversion especial prevista en los Acuerdos No.
PSAA12-9472y 9473 de 2012
10302 2015 ggiglcualse expide lareglamentacién que ordenalaley 1743 de 2014 y el Decreto 272 de
10319 2015 Por el cual se reglamente el manejo de depdsitos judiciales poder medios electrénicos
CIRCULARES
No. DESCRIPCION
53 Actualizacion de firmas ante el Banco Agrario
81 Remisién acuerdo 1408, Por el cual se reglamenta el procedimiento para el manejo adecuado y
eficiente de los depositos judiciales en el proceso ejecutivo adelantados por jurisdiccion coactiva.
156 Remi_sién de la cartilla de administracién del riesgo en relacion con el manejo de los depdsitos
Judiciales.
139 Aclaracion sobre Ialls.comunicacio.ne.s Qe las 6rdenes de pago de depdsitos judiciales y de los
formatos de expedicion de titulos judiciales.
159 §§£isién del estudio sobre las cuotas alimentarias segun los acuerdos 1676 del 2002 y 1857 de
186 Instructivo sobre el diligenciamiento del formato DJ02, segin el acuerdo 1676 de 2002.
212 Estado actual sobre la instalacion de software de los despachos judiciales del pais.
213 Tramite de consignacion de los gastos ordinarios del proceso enlas cuentas especiales denominadas
Para ello.
61 Requerimiento de informes semestrales de conformidad con los acuerdos 1676 de 2002 y 1857 de
2003.
70 Tramite de prescripcion de depdésitos judiciales.
7 Remi_sién deinstructivo sobre lagestion ante elBanco Agrario, sobre laprescripcion de depdsitos
Judiciales.
93 Solicitud de estadistica nacional para la prescripcion especial de depdsitos judiciales.
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CIRCULARES
No. DESCRIPCION
159 Remision del formato y manual para la conciliacion de cuentas
164 Remisiondelacuerdo2621de 2004 porelcual semodificanlosacuerdos 1676 de2002y 1857 de
2003
26 Procedimiento para el pago de cuotas alimentarias
35 Informe sobre el médulo de depdsitos judiciales
PSAC06-14 | Instrucciones respecto al cobro fraudulento de depdésitos judiciales
PSAC06-81 Envjq Instruct_ivo para el seguimiento, contrql, indemni.zacic’)n.y reposicion de los depositos
Judiciales, objeto de cobro irregular. (Actualizado mediante circular DEAJC12-65 de 2012)
PSACO07-15 | Presentacion deinformes sobre depositos judiciales y control de recaudos de Fondos Especiales
35 Procedimiento de prescripcion de depdsitos judiciales.
36 Conciliacion de las cuentas de depdsitos judiciales.
77 Cuen_tqs de _ahorros Depdsitos Judiciales por Gastos del Proceso en la jurisdiccion contenciosa
Administrativa
84 Exoneracion IVA y comisiones depdsitos judiciales.
48 Manejodelos Titulos de dep6sitojudicial de pago por consignacion de prestaciones laborales.
65 Cumplimiento de lalabor de verificacion de la conciliacién administrativa de las cuentas judiciales
46 Solicitud de declaratorias de prescripcion de depositos judiciales
12 Procedimiento para la constitucion de depésitos judiciales desde el extranjero
13 Reiteracion cumplimiento del acuerdo 1115 de 2001
DEAJC10-27 | Personalizacion de transacciones e impresion de comprobantes
PSAC10-27 | Reporte de cobro fraudulento de depositos judiciales.
Reporte de novedades de personalal Banco Agrarioporelformatode DJO2 delacuerdo 2621 de
DEAJC10-73 2004
Funcion de Advertencia de la Contraloria - Debilidades en el proceso de prescripcion de depoésitos
PSAC11-32 O
Judiciales
PSAC11-37 | Reporte de Cuentas Judiciales Inactivas
Listado de las ciudades, en las cuales la administracion de justicia requiere contar con una oficina
DEAJC12-47 .
del Banco Agrario
DEAJC12-60 | Reclamos sobre el cobro irregular de depésitos judiciales.
Envio Instructivo para el seguimiento, control, indemnizacion y reposicion de los depositos
DEAJC12-65 | judiciales, objeto de cobro irregular. INSTRUCTIVO CUADRO A DILIGENCIAR POR DIRECCIONES
SECCIONALES
DEAJC12-66 | Circular PSAC11 — 37 de Agosto 17 de 2011 CIRCULAR - CUENTAS INACTIVAS
DEAJC12-67 | Solicitud de levantamiento de inventario de depdsitos judiciales
DEAJC12-77 | Solicitud de Informacién — Requerimiento Procuraduria General de la Nacion
DEAJC12-78 | Normatividad Depdsitos Judiciales
DEAJC12-79 Por el cual se crea la CUENTA JL_JD]CIAL SECCIONAL DE COVERSION ESPECIAL. Tramite para la
apertura de cuentas en cumplimiento del acuerdo 9473 de 2012
Circular 019 de 2012 de la Superintendencia Financiera de Colombia referida al Cumplimiento de
PSAC12-24 | | . .
ordenes de embargo que recaigan sobre los recursos inembargables
DEAJC12-91 Egrr) glcti:;lal sereglamentalos procedimientos para el manejo de titulos y depdsitos en situacion

(VER NORMOGRAMA)

(VER LEYES, DECRETOS, ACUERDOS Y CIRCULARES)
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6 TERMINOS Y DEFINICIONES

ACREDITACION POR REORDENAMIENTO: Hace referencia a la adopcion reconocimiento del
reordenamiento judicial — creacion, fusion, traslado, transformacion, suspension de despachos
judiciales, mediante la expedicion y verificacion de la informacién del Reporte de Novedades por
Reordenamiento (DJO3).

ACTIVACION: Procedimiento mediante el cual se habilita las cuentas judiciales para emitir y pagar
depésitos judiciales.

ADMINISTRADOR DE REGISTRO: Sera el encargado de crear los funcionarios autorizados y otorgar
conforme a sus atributos el perfil aplicable para la habilitacion en el Portal.

ADMINISTRADOR DE USUARIQOS: Seraelencargado de activar alos funcionarios autorizados y creados
para que puedan operar dentro del portal, también desbloqueara las claves y generara olvidos de las
mismas.

APERTURAR UNA CUENTA: Abrirolniciarunacuentacumpliendolosrequisitoslegalesyreglamentarios,
para que puedan empezar a registrarse los movimientos de las operaciones sobre los depdsitos
judiciales.

AUDITORIA: Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una entidad, realizada por un auditor con el
fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos
por dicha entidad en un determinado ejercicio.

BANCO AGRARIO: ElI Banco Agrario de Colombia S.A. o el establecimiento bancario que se
determine.

CANCELACION: Procedimiento mediante el cual se cancela definitivamente una cuenta judicial que
se encuentre con saldo en ceros y sea solicitada por lasfirmas autorizadas para este tramite.

CARACTERIZACION DE PROCESO: documento que describe los componentes que hacen parte del
proceso a saber: el objetivo y el alcance, los proveedores, las entradas, las actividades, los responsables, las
salidas, los beneficiarios o clientes, los requisitos (del cliente/usuario, legales o reglamentarios que
apliquen), los documentos y los recursos necesarios para alcanzar los objetivos planificados en el
manejo integral de los depésitos judiciales.

CLAVE: Conjunto minimo de ocho caracteres alfanuméricos y especiales que conforman el mecanismo
de validacion de ingreso al Portal.

COBRO IRREGULAR: Situacion que representa en el cobro indebido de un depdsito judicial mediante
actos delictivos que comprometen a funcionario (s) de la Rama Judicial y/o a personal de la entidad
bancaria.

CONCILIACION DE LA CUENTA JUDICIAL: Herramienta de sumaimportancia para ejercer un estricto
control sobre los depoésitos de la cuenta judicial. Se trata de una Conciliacion Administrativa no Contable
consistente en realizar un procedimiento de confrontacion de los documentos expedidos por el despacho
en relacion con los depdsitos judiciales ordenes de operacién sobre los depdsitos judiciales, providencias
que ordenan pagos, prescripciones, frente a los documentos que se reciben del Banco Agrario en los
despachos como extractos, recibos y comprobantes de consignacion, para confirmar que las 6rdenes del
despacho se han cumplido o se han presentado inconsistenciasy asi gestionar su solucién ante el Banco
Agrario.
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CONCILIACION: Herramienta clave de control y de seguimiento alos depdsitos judiciales de la cuenta
por tanto, que permite comprobar si las 6rdenes de operacién de los depositos judiciales generados
en el despacho se hacen efectivas en el Banco Agrario. Consiste en confrontar la informacion del Banco
Agrario mediante el extracto o reporte diario de movimientos contra la informacion de los depdsitos
judiciales de los registros que corresponden a la dependencia judicial, con el fin de:

- Determinar saldos decuenta.

- Controlar y efectuar seguimiento a las transacciones ejecutadas por el Banco Agrario.

- Confirmar que las 6rdenes del despacho son ejecutadas por el Banco Agrario.

- Efectuar seguimiento a las partidas generadoras de diferencias entre el extracto bancario y
los registros de cada despacho, y en caso de que se llegaran a presentar, garantizar la ejecucion
de las actividades para la solucién de inconsistencias."

CONFIRMACION: procedimiento mediante el cual el Banco Agrario establece la autenticidad de las
firmas del magistrado o juez, del secretario y de los empleados de las dependencias encargadas de la
administracion de los depésitos.

Para cuantias superiores a quince salarios minimos legales mensuales vigentes (15) S.M.L.M.V., la
confirmacion se efectuara personalmente con la presencia indelegable de los servidores judiciales,
quienes, sin excepcion, firmaran la respectiva confirmacion.

No obstante lo anterior, el Banco Agrario podra confirmar personalmente, cualquier orden sin
sujecion a la cuantia, incluso acudiendo a los despachos judiciales, si, a su juicio, existen circunstancias
que ofrezcan duda sobre la veracidad de la misma o la autenticidad de las firmas. "

CONSTITUCION DE UN DEPOSITO JUDICIAL: Operacion ordenada por el Juez 0 Magistrado mediante
oficio con firma completa y antefirma de juez o Magistrado y el Secretario, quien se entregara al
interesado. La constitucién de un depdsito judicial se perfecciona con la consignacién respectiva, y
cuando no medie orden judicial, la Constitucion del Depésito Judicial se realizara con el formato de
consignacién de los depositos judiciales (Pago por consignacion de acreencias laborales)

CONVERSION: Cuando una suma depositada deba transferirse a un proceso diferente que cursa en
otro despacho judicial o en el mismo que ordend su constitucion, el depésito se modificara en los
términos que ordene el funcionario judicial a cuya orden se constituyé inicialmente. También se aplicara la
conversién en el caso de procesos que deban trasladarse de un despacho a otro por aplicacion de normas
legales, medidas de reordenamiento o de descongestién que afecten la capacidad de disposicion de
los depésitos judiciales. Cuando hubiere titulo o titulos éstos se anexaran al oficio respectivo, sin
diligenciamiento alguno.

CUENTA COACTIVA: Es el nimero Unico de la cuenta especial, asignada por el Banco Agrario de
Colombia mediante la cual se identifica el despacho coactivo que la solicita para el proceso de los depésitos
judiciales.

CUENTA DE CONVERSION ESPECIAL: Cuenta Judicial de cada Seccional que recibe centralizadamente
los depositos judiciales de cuentas inactivas y desde alli logra la depuracién, identificacion de
procesos y la conversion de dichos depdsitos a cada uno de los despachos judiciales a cargo del
proceso.
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CUENTA DE PAGO POR CONSIGNACION DE PRESTACIONES LABORALES: Cuenta en donde se
realizan las consignaciones que el empleador considere deber al trabajador por concepto de acreencias
laborales, creada por solicitud del Director Seccional al Banco Agrario en aquellas sedes donde exista mas
de un juzgado, es manejada por las Oficinas de Apoyo Judicial, Centros Administrativos de Servicios, bajo
la direccién de los respectivos despachos judiciales.

CUENTA JUDICIAL INACTIVA: Estado que asigna el Banco Agrario a la cuenta que no registra
movimientos de consignacién o de retiro distintos a los intereses durante un periodo de tiempo prolongado
(generalmente de 6 meses), entre tanto surte efecto la depuracién de los depositos y el procedimiento de
cancelacion de la cuenta judicial.

CUENTA JUDICIAL: Es un contrato financiero con el Banco Agrario de Colombia en virtud del cual se
registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero. Esta cuenta tiene un ndmero Unico de
identificacion asignado por el Banco Agrario mediante el cual se identifica la dependencia judicial que la
solicita para el proceso de los depositos judiciales.

CUSTODIA: Consiste en recibir, resguardar, conservar y proteger los Titulos Judiciales o cualquier
otro documento que sea susceptible de salvaguardia.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Corresponde a la Oficina de Apoyo Judicial, Centro de Servicios y
demés entidades de las Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administracion Judicial encargados de la
Administracién de los Depositos Judiciales o cualquier otra dependencia que sea creada con funciones afines
dentro delmarco normativo.

DEPOSITO JUDICIAL: Toda suma de dinero, que de conformidad con las normas legales vigentes,
deba consignarse aorden de undespacho delaRama Judicial (Art. 2°,Ley 66 de 1993) y que son depositadas
en las oficinas del Banco Agrario de Colombia, constituyéndose como garantia de un proceso judicial, a
excepcion de las demandas laborales, en las cuales el depésito se constituye en el momento en que
se realiza la consignacién por pago de acreencias laborales.

DEPOSITO JUDICIAL EN CONDICION ESPECIAL: Se entiende por depdsitos judiciales en condicion
especial los recursos provenientes de los depdsitos judiciales que tengan mas de diez (10) afios de
constitucionyque:

- Eneldesarrollo de La Investigacién Aplicada sobre la Administracién de Riesgos
en la Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales se disefié Manual de Gestion de
Depésitos Judiciales, el cual es un documento disefiado para determinar e indicar las
condiciones en las que se deben tramitar los depdsitos judiciales.

- Enelprocesode administracion de depésitos es fundamental que exista un documento
gue sirva como mecanismo de consulta para todos los funcionarios que intervienen en
esta gestion, debido a esto, se ha elaborado el Manual de procedimientos y
operaciones, con el fin de ser una herramienta que garantice la organizacion y
desarrollo eficiente de la gestion, el cumplimiento de los requisitos y operaciones
de la entidad

- Nopuedan ser pagados a su beneficiario por la inexistencia del proceso en el despacho
judicial a cuyo cargo estan, o de la falta de solicitud para su pago, o de la falta de
la peticion de otro despacho para proceder a su pago; o,

21



- Hayan sido consignados en el Banco Agrario, o entidad bancaria correspondiente, o
estén a su cargo, sin que se tenga identificado el despacho judicial bajo cuya
responsabilidad deberian estar."

DEPOSITO JUDICIAL NO RECLAMADO: Los depdsitos judiciales que no hayan sido reclamados por
su beneficiario dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de terminacién definitiva de cualquier
proceso menos el laboral, prescribiran de pleno derecho a favor de la Rama Judicial, Consejo Superior de la
Judicatura, Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, o quien haga sus veces, con destino al
Fondo para la Modernizacion, Descongestiony Bienestar de la Administracion de Justicia. Para el caso
de los depdsitos judiciales por Prestaciones Laborales el tiempo es de tres (3) afios contados a partir de la
fechade consignacién del depésito judicial y no se haya iniciado un proceso judicial tendiente a obtener
la entrega de la suma depositada.

DESMATERIALIZACION DE TITULOS JUDICIALES: Los titulos desmaterializados son aquellos
valores que carecen de un documento fisico que los soporte.

DESPACHOS JUDICIALES: Son la Corte Suprema de Justicia, Consejo de Estado, Corte Constitucional y
Consejo Superior de la Judicatura, los Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios, Oficinas de Apoyo
Judicial, Ejecucion Civil y las demas que asi sean denominadas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
para desarrollar un procedimiento.

EXPEDIENTE JUDICIAL: Instrumento publico, que resulta de la agregacion de las distintas actuaciones-
de las partes y del érgano judicial- en forma de legajo. Representa la historia del proceso, muestra
el trabajo profesional y de la autoridad judicial, no es propiedad exclusiva de las partes, sino del proceso
mismo; en él se sigue paso a paso, el desarrollo del proceso judicial, la participacion de las partes, las
propuestas y los desacuerdos, la pruebay finaliza con las sentencias, actos y resoluciones a que haya
lugar.

FIRMA ELECTRONICA: Conjunto minimo de ocho caracteres alfanuméricos y especiales que
conforman el mecanismo de validacion de autorizacion de transacciones, esta es autorizada una vez el
usuario efectué el proceso de autentificacién determinado para este fin.

FONDO PARA LA MODERNIZACION, DESCONGESTION Y BIENESTAR DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA: Fondo especial administrado por el Consejo Superior de la Judicatura,
o quienhaga susveces, cuyo objetivo es financiar proyectos de la Rama Judicial durante los primeros cuatro
(4) afiosdevigenciade laley 1743 de 2005 a la puesta en marcha del sistema oral establecido en el Cédigo
General del Proceso, en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y
en el Cadigo de Procedimiento Penal, asi como a la creacién de los juzgados de extincién de dominio
ordenada en el articulo 215 de la Ley 1708 de 2014.

FRACCIONAMIENTO: Cuando una o varias sumas depositadas deban entregarse en diversas cuotaso a
varias personas, el funcionario judicial ordenard al Banco Agrario que la suma global del depdsito se
divida en varias de menor cuantia, segun el nimero de cuotas en que deba repartirse, sin que en ningdn
caso pueda superarse el valor de dicha suma. Los depdsitos que resulten del fraccionamiento se
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consignaran a ordenes del despacho que dispuso la constitucién y en los términos que ordene el
funcionario judicial.

INACTIVACION: Procedimiento mediante el cual se bloquea la emision de dep6sitos judiciales para una
cuenta judicial y sola se permite el pago, conversion o prescripcion delos depdsitos pendientes de pago.

INCONSISTENCIA: Saldos correspondientes a las partidas generadoras de diferencias entre el extracto
bancario y los registros de cada despacho.

JUSTICIA SIGLO XXI: Sistema de Informacién de Gestion de Procesos y Manejo Documental de la Rama
Judicial en donde se encuentra en disefio, ajustesy /o estructuracion el médulo de administracion de los
depdsitos judiciales.

LOG: Es el registro de la totalidad de las actuaciones y funcionalidades utilizadas a través del Portal,
mediante el cual se indica entre otros, el usuario, hora, IP, clase de transaccion.

MODULO: Aplicativo interno suministrado por el Consejo Superior de la Judicatura para la administracion
de los depésitosjudiciales.

NOVEDAD DE PERSONAL: Hecho nuevo o diferente a lo habitual respecto al ingreso y/o retiro de las
personas autorizadas por el CSJ para el manejo de la cuenta judicial.

NOVEDAD POR REORDENAMIENTO JUDICIAL: Hecho nuevo o diferente a lo habitual referente ala
creacion, supresion, transformacion o traslado de los despachos por efecto del reordenamientojudicial.

ORDEN DE NO PAGO: Eltitular de la cuenta podra ordenar el No pago del depdsito judicial mediante
oficio dirigido al Banco Agrario. El juez o Magistrado podra levantar la orden de pago cuando las
circunstancias lo ameriten.

PAGO: Los depdsitos judiciales solo se podran pagar al beneficiario o su apoderado mediante
providencia judicial, para ello el despacho diligencia el formato DJ04 Comunicacion de la Orden de Pago,
gue hace parte de este procedimiento.

PORTAL WEB - BANCO AGRARIO TRANSACCIONAL: Herramientatecnoldgica suministrada por el
Banco Agrario de Colombia a través de un Portal web - Banco Agrario Transaccional de depdésitos
judiciales via internet.

REORDENAMIENTO JUDICIAL: Corresponde a la creacién, reubicacién, transformacion, traslado,
fusion, y supresién de tribunales, despachos de estos y unidades judiciales municipales.

REPOSICION: Es la cancelacion de un titulo judicial y la expedicion de uno nuevo en las mismas
condiciones que el anterior, por pérdida o extravio, hurto o grave deterioro del titulo original.

SERVIDOR JUDICIAL AUTORIZADO O RESPONSABLE: FuncionariovinculadoalaRamaJudicial con
atribuciones otorgadas para el manejo, custodia, administracion de depdsitos judiciales.

SOLICITUD APERTURA DE CUENTA: Documento requerido para solicitar la apertura de una cuenta
judicial, que consta de: Formato "Solicitud de Apertura de Cuenta Judicial” (DJO1) para la cuenta
propia de cada despacho, u Oficio para las cuentas de “Conversion Especial” y “Pago por
Consignacioén de Prestaciones Laborales” anexando: Copiade los certificados laborales y fotocopia de las
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cédulas de ciudadania de los DOS funcionarios autorizados por el CSJ que registran firmay huella para
el manejo delacuenta.

TITULO JUDICIAL: Dep6sito judicial materializado, es decir titulo valor expedido en fisico por el Banco
Agrario para ser entregado al consignarte quien lo remitird al despacho que ordend su constitucion.
Unicamente se consideran titulos judiciales por concepto de: Prestaciones Laborales, Causaciones por
Excarcelacion y Diligencias mediante remate.

USUARIO: Persona autorizada para la utilizacion del Portal de acuerdo ala habilitacion efectuada por
los administradores de registro y de usuarios.

VERIFICACION: La verificacién es el procedimiento mediante el cual la dependencia encargada de
la administracion delosdepdésitosjudiciales establecelaautenticidad de lasfirmas delmagistradoojuez
y del secretario, mediante su confrontacion con las que figuren en las tarjetas de control de firmas y
determinala veracidad de la orden a través de mecanismos idoneos, tales como comunicacion
telefénica o visitaal despacho judicial. De esta labor se dejara constancia.
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7 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS JUDICIALES

CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION INTEGRAL DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES

Garantizar el manejo optimo de las sumas depositadas de los diferentes procesos judiciales que se encuentran a|
disposicion de los despachos del pais, tramitando lo ordenado por el juez en su providencia para el reconocimiento y pago
de estos recursos a beneficiarios o sus apoderados, en el ejercicio del cumplimiento de las funciones y responsabilidades
Objetivo: de los Servidores Publicos de la Rama Judicial, y de la adopcién acertada de medidas de control y de seguimiento a la|
gestion, que permitan el reconocimiento del riesgo para mitigar y prevenir pérdidas en el cobro indebido de los depésitos
judiciales, enaras de propender conjuntamente conlas autoridades judiciales, por el mejoramiento continuo del servicio de
la administracion de la justicia

Desde la planificacion de las actividades del proceso, incluyendo el tramite para la apertura o cancelacion de la cuental
judicial, la realizacion y verificacién de la conciliacién administrativa de la cuenta judicial, las operaciones sobre los
Alcance: depdsitos judiciales como: la constitucion, la conversion, el fraccionamiento, el pago, el no pago, la reposicion y la
prescripcion, la gestién por cobro indebido de las sumas depositadas, hasta el seguimiento de las actividades planificadas
a través de laimplementacion de acciones de mejora del proceso

1. Cumplir con el marco normativo (leyes, decretos, acuerdos, circulares, e instructivos), que regula los procedimientos
para el manejo dptimo de los depésitos judiciales

2. Disponer de una cuenta judicial para la administracion de los depdsitos judiciales

3. Atender y dar repuesta veraz, oportuna y con calidad a los requerimientos de auditoria efectuados, tanto por la Unidad
Politicas para ejecutar actividades del proceso: de Auditoria del Consejo Superior de la Judicatura, asi como por las entidades de vigilancia y de control externo|
(Procuraduria y Contraloria General de la Nacién)

4. Cumplir con los lineamientos metodoldgicos para la realizacién de la conciliacién administrativa de la cuenta judicial
establecidos en el manual de procedimientos para la conciliacién de la cuenta judicial elaborado por la Division de Fondos
Especiales y Cobro Coactivo de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

Satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios de la administracion de la Justicia, del estado - Rama Judicial Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, de los
despachos y dependencias que administran los depésitos judiciales y de la sociedad en general

7.1 DEFINICION

Se entiende por depdsito judicial toda suma de dinero, que de conformidad con las normas legales vigentes,
deba consignarse a orden de un despacho judicial (Art. 2°, Ley 66 de 1993), constituyéndose como
garantia de un proceso judicial, a excepcién de las demandas laborales, en las cuéles el depésito se
constituye en elmomento en que se realiza la consignacion por pago de prestaciones laborales.

7.2 CLASIFICACION

Tipo 1: DepésitosJudiciales

Tipo 2: Dependencias de jurisdiccion coactiva.

Tipo 3: Cauciones y excarcelaciones

Tipo 4: Postura de remates

Tipo 5: Prestacioneslaborales

Tipo 6: Cuota de alimentos: Solo aplica para cuota alimentaria con orden de pago permanente. (Delo
contrario debera consignarse como tipo 1.)

Tipo 7: Arancel Judicial

Titulos Judiciales: son depdsitos judiciales materializados, es decir, expedidos en fisico por parte del Banco
Agrario luego de que el que en la entidad financiera se efectué la consignacion de los recursos.
Unicamente se expiden Titulos Judiciales en los siguientes casos:

Tipo 3: Cauciones y excarcelaciones

Tipo 4: Postura de remates

Tipo 5: Prestaciones laborales (Acuerdo 1481 de 2002)
Especiales
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Cuotasalimentarias: depdsitosjudicialesenloscualesel juez o magistradoy secretario expidenlaorden
de pago por una Unica vez para pagos permanentes por demanda de cuota alimentaria.

Arancel Judicial: contribucién parafiscal destinada a sufragar gastos de funcionamiento e inversion de
la administracion de justicia (Ley 1394 de 2010). El magistrado o juez y secretario ordenan al Banco Agrario
en elmismo

Formato de constitucion de este depdsito, el traslado automatico de los recursos a la cuenta de la Direccion
del Tesoro Nacional, unavez recibidala consignacion en el Banco Agrario por parte del demandante.

Depositos judiciales constituidos en los procesos ejecutivos adelantados por jurisdiccion coactiva:
corresponden a procesos de embargo judicial administrados por la Division de Fondos Especiales y
Cobro Coactivo de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial mediante una cuenta judicial
especial.

Los depositos judiciales se manejan en cuentas judiciales de las oficinas del Banco Agrario de Colombia
(Decreto 2419 de 1999). Todo despachojudicial debe tener una cuenta judicial, en la cual Gnicamente podran
registrarse las firmas de las DOS personasautorizadas para el manejo de losdepdsitos judiciales, Magistrado
oJuezyelSecretario para el caso de las cuentas propias de cada despacho.

8. ORDENES DE OPERACION

Las operaciones con los depdsitos judiciales Unicamente pueden ser ordenadas mediante providencia
dictada por el magistrado o juez en el expediente respectivo y comunicada mediante oficio (Decreto
1798 de 1963), estas operaciones son:

Constitucidn: creacion de un depdsito judicial mediante oficio suscrito por el Juez o Magistrado y
el Secretario, La constitucidon delos depdésitosjudiciales se perfeccionaconlaconsignacionrespectiva.

Fraccionamiento: Cuando una o varias sumas depositadas deban entregarse en varias cuotas o a
varias personas, el funcionario judicial ordenara al Banco Agrario que el depésito global se divida en varias
de menor valor, segin el nUmero en que deba repartirse, sin que en ningln caso la suma de los
depdsitos resultantes sea superior o inferior al valor del inicial.

Conversién: Cuando una suma depositada deba transferirse a un proceso diferente que cursa en otro
despacho judicial o en el mismo que ordend su constitucion, el depdsito se modificara en los términos
gue ordene el funcionario judicial a cuya orden se constituy6 inicialmente.

Reposicidn: Es la cancelacion de un titulo judicial y la expedicién de uno nuevo en las mismas condiciones
gue el anterior. Causales como: Pérdida o extravio, Hurto o deterioro del titulo original.

Pago: Entrega del depdsito judicial al beneficiario o su apoderado mediante oficio que genera el juez
0 Magistradoy el Secretario. No pago: Cancelacion del pago por circunstancias que lo amerite.
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9 FORMATOS PARA ADMINISTRACION DE DEPOSITOS JUDICIALES.

Para efectuar las diferentes érdenes de operacion de los depdsitos judiciales se utilizan los siguientes
formatos establecidos por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura que hacen parte
del manual, cuyo diligenciamiento en los casos requeridos se verificara por las areas autorizadas:

DJ-01 Apertura de cuenta

DJ-02 Novedades de personal

DJ-03 Medida de reordenamiento

DJ-04 Ordenesde pago ordinarias y permanentes de cuota alimentaria
DJ-05 Orden de fraccionamiento y conversion

DJ-06 Orden de reposicion

DJ-07 Constituciény consignacion del depdsitode aranceljudicial
DJ-08 Emitir laorden de embargo sobre las partes de un proceso

PARAGRAFO 1. Los formatos, seran diligenciados a través del mddulo de Justicia XXI 0 manualmente en
los despachos judiciales que no se encuentren habilitados en el Portal web - Banco Agrario del Banco
Agrario.

PROCESO DEPOSITOS JUDICIALES

MACRO PROCESO PROCEDIMIENTOS
—
y Apertura dela cuenta
judicial
Administracion 5 Reporte de
Cuenta Judicial S Novedades
3 Cancelacion de la
cuenta judicial
\
g
| 4  Constitucion |
Operaciones | 5 Pago |
Depésitos | 6 Conversio |
Judiciales —=<
| 7  Reposicién |
| 8  Fraccionamiento |
| 11 Prescripcion |
———
. | 9  Archivo yCustodia |
Seguimiento y
Revision —_— | 10 Conciliacion |
Ala Gestion
| 13 Control y seguimiento |
\

Cobro Irregular —{| 12 Cobro Irregular |
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10 ADMINISTRACION DE LA CUENTA JUDICIAL
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10.1 APERTURA DE LA CUENTA JUDICIAL

1011 OBJETIVO

Efectuar la Apertura de la cuenta judicial, mediante la presentacién de la documentacion requerida,
el cumplimiento de las condiciones y los requisitos establecidos de informacién, y el registro de firma, huella
dactilar y/o sello en la Tarjeta de Firmas del Banco Agrario de las Dos (2) personas autorizadas por el
Consejo Superior de la Judicatura para el manejo de la cuenta.

10.1.2  ALCANCE

Todo despacho judicial y dependencias administrativas que deban recibir y administrar depoésitos
judiciales deberan tener una cuenta en el Banco Agrario de Colombia para el manejo de los depésitos
judiciales constituidos a sus 6rdenes.

El Director Ejecutivo y los Directores Seccionales, solicitaran la apertura de la cuenta judicial en la oficina del
Banco Agrario de sulocalidad, mediante el ingreso de la solicitud de apertura de la cuenta a través del
Portal cuando se cuente habilitada esta opcion y solo se permitirala solicitud a través de comunicacion
dirigida al gerente de la oficina bancaria, segun el Formato DJ-01, con copia al Despacho judicial o
dependencia administrativa cuando no se cuente con elPortal.

Si no existe oficina del Banco Agrario en el municipio sede del despacho judicial, se abrira la cuenta en el
establecimiento bancario que determine dicha entidad o, en su defecto, en la oficina del Banco Agrario
de lalocalidad méas cercana del Banco Agrario de Colombia que igualmente éste sefiale.

Cada cuenta requerird siempre y Unicamente el registro de dos (2) firmas, que corresponderan al magistrado
ojuez yal secretariodel despachojudicial o servidoresjudiciales autorizados o responsables del manejo
delacuenta judicial.

El magistrado o juez, el secretario del despacho judicial o los servidores judiciales autorizados o
responsables del manejo de la cuenta judicial, para la apertura de la cuenta en el Banco Agrario,
registraran sus firmas completas, estamparan su huella dactilar en la tarjeta de firmas del Banco
Agrario y anexaran los siguientes:

e Certificados laborales expedidos en aplicacion de lo dispuesto por el Acuerdo 1663 de 2002, por el
director ejecutivo seccional de administracion judicial o por el jefe de la oficina de coordinacién
administrativa o de servicios judiciales correspondiente y las generadas por la pagina web del
sistema de liquidacién de talento humano, con fecha de expedicion cuya anterioridad no sea
mayor aun (5) dias habiles.

e [Fotocopiasde las cédulas de ciudadania de magistrado o juez, secretario del despachojudicial
o los servidores judiciales autorizados o responsables del manejo de la cuentajudicial.

PARAGRAFO 1. Cuando se trate de la apertura de la cuenta especial de pago por consignacion de
prestaciones laborales se dara aplicacion a lo dispuesto en el inciso tercero del articulo primero del
Acuerdo 1481 de 2002.

PARAGRAFO 2. Unavez es solicitada la apertura de la cuenta judicial por parte del Director Ejecutivo
o los Directores Seccionales a través del Portal, los funcionarios que registraran sus firmas deberan
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aportar la documentacioén requerida para este procedimiento en un plazo no mayor a 3 dias habiles.
De lo contrario se cancelara la solicitud de apertura y debera ser remitida nuevamente por el Director
Ejecutivo o los Directores Seccionales.

ElBanco Agrarioenunplazonomayorabdias habiles, después de recibidaladocumentacion por parte
de laspersonas registradas para el manejo de la cuenta judicial o coactiva, informara sobre la apertura o
cancelacion de la cuenta, a la dependencia administrativa o a la seccional, y asi mismo notificara a los
titulares de la cuenta para que diligencien o actualice las tarjetas de control de firmas.

10.1.3

CUENTA JUDICIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA APERTURA DE LA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicitar la apertura de la
cuentajudicial, mediante el
diligenciamiento del
formato DJO1 u Oficio.

Magistrado o Juez

Solicitala apertura de la cuenta judicial
en la oficina del Banco Agrario de su
localidad, mediante comunicacion
dirigida al gerente, segun el Formato
Solicitud de Apertura de Cuenta
Judicial (DJO1) para la cuenta propia de
cada despacho, o por medio de oficio
para las cuentas de Pago por
Consignacion de Prestaciones
Laborales y de Conversiéon especial,
anexando: Copia de los certificados
laborales y fotocopia de las cédulas
de ciudadania de los DOS
funcionarios autorizados por el CSJ
queregistran firmay

Huella para el manejo de la cuenta.

Entregar la solicitud de
apertura de la cuenta
judicial y los documentos
anexos en la oficina del
Banco Agrario de Ila
localidad.

Juez o Magistrado,
Jefe de la Oficina de
Apoyo Judicial,

Direcci
6n Seccional

Acercarse al Banco Agrario para
presentar el documento  de
identificacion  personal, y los
documentos expedidos por la
Direccion Seccional a saber: Solicitud
de Apertura de la Cuenta Judicial
(DJO1), Copia del certificado laboral y
Fotocopia de la cédula de ciudadania,
que lo acreditan como persona
autorizada por la Rama Judicial para
el

Manejo de la cuenta bancaria.

Verificar que la Solicitud de
Apertura de la Cuenta
Judicial y los anexos
cumplen con las condiciones
ylosrequisitosestablecidos.

Banco Agrario

Verifica que el formato Solicitud de
Apertura de Cuenta Judicial (DJO1) se
encuentra completamente
diligenciadoy quelosdatos coinciden

¢Los documentos cumplen con las
condiciones 'y los  requisitos
establecidos?

SlI: Continuar con la actividad N° 4.
No: Continuar con la actividad N° 7.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Expedir la Tarjeta de Firmas.

Banco Agrario

Genera y diligencia la Tarjeta de
Firmas sila Solicitud de Aperturade la
Cuenta Judicial y los anexos cumplen
con las condiciones y los

Requisitos establecidos.

Registrar firma, huella
dactilar y/o sellos en la
Tarjetade FirmasdelosDOS
funcionarios autorizados por
el CSJ o quien haga sus
veces.

Magistrado o Juez,
Secretario, Jefe de la
Oficina  de  Apoyo
Judicial, Direccion
Seccional

Se procede a registrar firma, estampar

huella dactilar y/o sellos en la Tarjeta

de Firmas expedida por el Banco

Agrario, de los Dos (2) Funcionarios

autorizados por laRama Judicial para el

manejo de la cuenta judicial.

LosFuncionariosautorizados

correspondena:

e JuezySecretarioparalacuentade
cada despacho.

o Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial
y el
Empleado designado para la
cuenta  especial Pago por
Consignacion de Prestaciones
Laborales.

e Director Ejecutivo Seccional de
Administracion Judicial y Jefe de la
Oficina de Apoyo Judicial, para la
cuenta especial Cuenta Judicial
Seccional de Conversion
Especial.

Apertura la Cuenta Judicial.

Banco Agrario

Apertura la cuenta judicial para el
manejo de los Depdsitos Judiciales
una vez sea registrada la firma y
huella de las dos (2) personas
autorizadas para la administracion de la
cuentajudicial.

Continuar con la actividad N° 9.

No apertura la Cuenta

Judicial.

Banco Agrario

No apertura la cuenta si la Solicitud de
Apertura de la Cuenta Judicial y los
anexosNo cumplen con las condiciones
y los requisitos

Establecidos.

Infformar a la Direccion
Seccional o quién haga sus
veces la no apertura de la
Cuenta judicial.

Banco Agrario

Comunica mediante oficio a la
Direccién Seccional o quién haga sus
veces la No apertura de la cuenta
judicial.

Crear ylo actualizar el
inventario de las cuentas
judiciales de la Direccion
Seccional.

Direccion Seccional

Se registra y/o actualiza la
informacién correspondiente a cada
cuenta judicial por medio de bases de
datos, identificando con precision a los
responsables de cada cuenta, asi como
la cantidad y el valor de los depdsitos
judiciales que la constituyen.
FIN
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10.1.4

CONTROLES AL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLE
Certificados laborales
expedidos en aplicacién de lo
Solicitar la | Autorizacion por (dispuesto por el Acuerdo 1663 Direccion
apertura de la | parte del Consejo de 2002, por el directol  Seccional —
cuenta judicial, | Superior de la [ej€cutivo  seccional  de Recursos
1 | mediante el | Judicatura para el [2dministracion judicial o por el humanos
diligenciamiento | registro de las j€f¢ de la oficina  de
del formato | firmas coordinacion administrativa o
DJO1 u Oficio de coordinacion administrativa
' y de servicios judiciales|
correspondiente, con
anterioridad no mayor a un (1)
mes.
Verifi I e, . -
Sglrilcli(tﬁ; que d: Verificacion de los | Confirmar que solicitud de
3 Apertura de la requisitos para | apertura de la cuenta
CEenta Judicial solicitar la | judicial esté completamente
oS anexos apertura de la | diligenciaday que tenga los Banco Agrario
Zumplen con las cuenta judicial. soportes requeridos.
condiciones
Y los requisitos
establecidos.
Registrar firma, Reaistro de firma No se apertura la cuenta
huella dactilar huglla daciilar /c; judicial hasta tanto no se
5 ylo sellos en la sellos de las DéS registre la firma, huella | Juez y Magistrado
Tarjeta de Firmas S dactilar y/o sellos de las autorlzados para
de los DOS zutoriza das ara DOS personas autorizadas abrir la cuenta
funcionarios P — Control Dual.
. apertura de Ila
autorizados por S
. cuenta judicial -
el CSJ o quien
Control Dual.
haga sus
Veces.
Crear /o Queselleveunregistrodela
actualizar yel Inventario de las | informacionde cada una de |Direccion Seccional
9 inventario de las | Cuentas judiciales | las cuentas judiciales de la Division de Fondos
cUentas de la Direccién | Direccién Seccional, [Especiales y Cobro
Udiciales de la Seccional. identificando con precisién [Coactivo
JDireccic’m las cantidades y los valores
: delas
Seccional, Sumas depositadas en ellas.
Crear /o Actualizacién de | Elaborar, actualizar
actualizar yla la base de datos. | procedimientos de
9 base de datos seguridad para el correcto |Direccion Seccional
de los desempefio en cada una de |Recursos humanos

funcionarios
responsables
de las Cuentas

Judiciales.

las funciones establecidas
para el manejo de las
cuentas.
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10.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

Proceso: Gestidon Integral de los Depdsitos Judiciales
Mornbre del procedirmiento: Apertura de la Cuerita Judicial

Fecha:

Version:

Pagina:

= ]

h 4

Solicitaral bance laaperturadela cuentajudicial
mediante diligenciamiento delformate (DIBL), anexando
copia de:rertificados laborles yfoto repiade cedulas de
riudadanfade DOS funtinnarios auterzadns porel C8l o

quien hagasus yeces

Diol

Juez o Magistrade ySecretario del Despache

Oficio (cuentas

esperiales)

lefe de la Oficina Judicial o de Apoye, Centros de Servicios & Centres de Ejecuci én Givil
Directores Ejeeutives Seceienales de Administracidn Judicial
Directorde la Divisitn de Fondes Esperiales y Cobre Coactive

A

Verificarque la Solicitud de Apertura de Cuenta ludicid y
los anexes cumplen conlas cendidonesy los requisitos
establecidos

Direccidn Ejecutiva de Administracidn ludical

Banco
ilos documentos cumplen No
con laseendicionesy | os
reguisitos establecidos?
Banco

Tarjeta Registre

Diligendarla Tarjeta de Registrode Firmas Firmas

Banco

Y

Registrarfirma, huella dactilary/e sellos enla Tatjetade
Registrede Firmasde los DOSfuncicnanios auterizadoes
porel CSloguienhagasusveces

Titulares de la cuenta

Aperturarlacuentajudicial Mo aperturarlaeuenta judicial
Banco 1 Banto
InformaralaDireceidn Eje cutiva Seccional de

Administracidn Judicial o quidn hagasusveceslano

apertutadela cuenta judicial

Bance
A
FIM 1

FORMATOS

Solicitud de Apertura de Cuenta Judicial (DJO1).
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10.2 REPORTE DE NOVEDADES

10.2.1 OBJETIVO

Asegurar que las personas que van a manejar la cuenta judicial corresponda a los funcionarios autorizados
por el CSJ, mediante la obligacién que tiene la Direccion Seccional de actualizar la informacién al Banco
Agrario en relacion con las novedades de personal con firmaregistrada para el manejo de la cuenta.

Ejecutar lainactivacion de la cuenta bancaria y la depuracion de los depdsitos judiciales mientras se efectlia
el procedimiento de cancelacion de la cuenta judicial, segun la informacion reportada por la Sala
Administrativa del Consejo Seccional al Banco Agrario en cuanto alas novedades por reordenamiento
judicial sobre lacreacion, reubicacion, traslado, fusion, transformacion de despachos judiciales.

10.2.2 ALCANCE

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 1663 de 2002, las novedades de personal
permanentes o transitorias de los servidores judiciales relacionadas con los Magistrados, Jueces,
Secretarios y Empleados de las dependencias de su circunscripcién territorial que intervienen en la
administracion y custodia de los depésitos judiciales con firma registrada para el manejo de las cuentas
judiciales, seran comunicadas de inmediato al Banco Agrario de Colombia S.A. por los directores
ejecutivos seccionales de administracion judicial, mediante el diligenciamiento del formato DJ02. Se
enviara copia de las resoluciones de novedades a las oficinas Judiciales, de apoyo y servicios, de igual
maneralo hara la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial cuando sea del caso.

Las novedades que se presenten por reordenamiento judicial (creacion, reubicacién, traslado, fusion,
transformacion o supresion de tribunales, salas de estos, despachos de magistrados, juzgados y unidades
judiciales municipales) serdn comunicadas al Banco Agrario de Colombia S.A. por los Presidentes de las
Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la Judicatura, mediante el diligenciamiento del
Formato DJO3.

En lo pertinente y para el cumplimiento de sus funciones, también se informara a la dependencia encargada
de la administracion de los depésitos judiciales.

Una vez reportadas las novedades, los funcionarios y empleados judiciales deberan aportar los
documentos establecidos en el articulo anterior, asi se desempefien de manera transitoria.

10.2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Se identifica si la novedad
efectuada corresponde a: Novedad
de personal con firma registrada
Direccibn  Seccional, | paraelmanejodelacuenta judicial, 0
Identificar el tipo de novedad | Director Ejecutivo de | a Novedad por reordenamiento
1 | areportar (Reordenamientoo | Administracién Judicial, | Judicial.

de Personal) Sala Administrativa del
Consejo Seccional. ¢Es novedad de Personal?

SlI: Continuar con la actividad N° 2.

NO: ¢Es novedad por
Reordenamiento?

SI: Continuar con la actividad N° 10.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

NO: FIN

Segun la norma ( Titulo 1 del
Capitulo 1, Articulo Segundo del
Acuerdo 1676 de 2002 - Consejo
Superior de la Judicatura).

Generar el Reporte de
Novedades de  Personal
diligenciando el formato
(DJ02)

Direccion Seccional,
Director Ejecutivo de
Administracién Judicial

Diligencia el Formato Reporte de
Novedades de Personal (DJ02) para
reportar al Banco las Novedades de
personal relacionadas con Jueces,
Secretarios y Empleados de las
dependencias de la circunscripcion
territorial, con firma registrada para
el manejo de la cuenta judicial. De
igual manera lo hace la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial
cuando la novedad es referente a
los Directores Seccionales.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

Entregar el Reporte de
Novedades de Personal (DJ02)
y los documentos anexos en
la oficina del Banco de la
localidad

Juez o
Secretario

Magistrado,

Acercarse al Banco para proceder a

entregar los documentos expedidos

por la Direccién Seccional a saber:

Comunicacion de la Solicitud de

Reporte de Novedades de Personal

(DJO2), anexando Copia de los

certificados laborales y Fotocopia

de las cédulas de ciudadania de las

Dos (2) personas autorizadas por la

Rama para el manejo de la

cuenta judicial.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

Verificar que el Reporte de
Novedades de Personal (DJ02)
ylosanexoscumplenconlas
condiciones y los requisitos
establecidos

Banco

Verifica que el formato
Comunicacion de la Solicitud de
Reporte de Novedades de Personal
(DJ02), se encuentra
completamente diligenciado y que
los datos coinciden con la
informacién delosregistros propios.

¢Los documentos cumplen con las
condiciones 'y los requisitos
establecidos?

SI: Continuar con la actividad N° 7.
NO: Continuar con la actividad N° 5.

No expedir y/o cancelar la
Tarjeta de Firmas segun la
novedad de personal
Reportada

Banco

No expide y/o cancela la Tarjeta de
Firmas, cuando no se cumplen los
requisitos  de documentacion
establecidos.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

Infformar a la Direccion
Seccional o quién haga sus
veces la no expedicion y/o
cancelacion de la Tarjetade
Firmas

Banco

Infforma la No expedicion y/o
cancelacion de la tarjeta de firmas,
mediante comunicacién dirigida a la
Direccién Seccional.

Continuar con la actividad N° 19.
Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

Efectuar ante el Banco las
actividades para la
actualizacion de latarjeta de
firmasanexando documentos

Juez o Magistrado

Se acercan al Banco las personas
designadas en reemplazo vy
entregan los documentos expedidos
por la Direccién Seccional a saber:
Comunicacién de la Solicitud de
Reporte de Novedades de Personal
(DJ02), anexando Copia de los
certificados laborales y Fotocopia de
las cédulas de ciudadaniade las Dos
(2) personas autorizadas por la
Rama para el

manejo de la cuenta judicial.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la|
Judicatura).

Expedir y/o Cancelar la
Tarjeta de Firmas segun la
novedad de personal
Reportada

Banco

Expide y/o actualiza la Tarjeta de
firmas, y anula la tarjeta anterior
segin la novedad de personal
reportada.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

Identificar el tipo de novedad a
reportar (Reordenamiento o de
Personal)
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Registrar firma, huella dactilar

Juez

0 Magistrado,

Losdos (2) funcionarios autorizados
parael

manejo de la cuenta judicial
proceden a

registrarfirma, huellay/osellosenla
Tarjeta de Firmas expedida por el

9 ylo sellos en la Tarjeta de | Secretario, empleado| Banco.
Firmas del Funcionario | asignado
autorizado paraelmanejo de Continuar con laactividad N° 19.
la cuentajudicial
Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).
Diligencia el Formato Reporte de
ﬁg\?:g:&esel Reporte p?)er Novedades por Reordenamiento
10 | Reordenamiento  Judicial Sala Administrativa del | (DJO3) para comunicar al Banco
- . Consejo Seccional Agrario las novedades  por
diligenciando el formato . S
(DJ03) reordgpamlento ']UdI'C,:Ia| sobre la
creacion,  reubicacion, traslado,
fusion, transformacion
De tribunales, salas, y despachos|
judiciales.
Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).
Informar la novedad por
reordenamiento judicial Se entrega al Banco el Formato
(creacion, reubicacion, Reporte (_je Novedades ~ por
traslado, fusion, Reordenamlento (DJ03),
transformaciéon o supresién la Admini iva del mformandq Ia. nc_)vedad _Qor
11 | de dependencias judiciales), Sala Administrativa del | reordenamiento judicial (creacion,
mediante comunicacion | CONseio Seccional reubicacion,  traslado,  fusion,
dirigida al Banco y a la transformacion o supresién de
dependencia encargada dela dependencias judiciales).
administracion de los
depositos judiciales Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).
12 Recibir la novedad por Banco Recibe la novedad por

reordenamiento judicial

reordenamiento
Judicial.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de lg
Judicatura).
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

13

Analizar y definir lasacciones
a seguir segun la medidade
reordenamiento reportada
(apertura y/o cancelacion
cuenta judicial)

Banco

Analizaydefinelasaccionesaseguir
seglnla medida de reordenamiento
reportada (aperturay/ocancelacion
cuentajudicial), parainformaralos
responsables de la cuenta judicial
queprocedimientosedeberealizar
segun el analisis efectuado.

¢Se suprimen despachos
judiciales? SlI: Continuar con
laactividad N° 14. No: FIN.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

14

Banco la
la cuenta

Solicitar  al
inactivacion de
Judicial

Direccion Seccional

Se solicita lainactivacion de la cuenta
judicial mediante comunicacion
dirigidaal Banco.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

15

Inactivar cuenta judicial

Banco

Establece los mecanismos para
inactivar la

cuenta entre tanto se cancelala
cuenta por medida de
reordenamiento judicial.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

16

Examinar, y depurar los
depdsitos judiciales que se
encuentran en cuentas
inactivas

Juez o Secretario,
Direccion Seccional

Se examinan y depuran los depdésitos
gue se encuentran en cuentas
inactivas, identificando los procesos
y buscando la conversionde estosa
losdespachosjudiciales

a cargo de los procesos.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).

17

Ejecutar el procedimiento de
la Cancelacién de laCuenta
Judicial

Juez o0 Magistrado,
Secretario, Oficina de
Apoyo Judicial, Direccién
Seccional

Ir a procedimiento 3. Cancelacién de
la Cuenta Judicial.

Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).
Informar las acciones ... | Informa mediante comunicacién a la
. ., .. | Banco, Direccion . . .
18 | ejecutadas segun el andlisis Seccional Sala Administrativa del Consejo
Efectuado Seccional las acciones ejecutadas
segin el analisis
Efectuado.
Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la
Judicatura).
. . . Se actualiza la informacion del
Actualizarelinventario delas . . L
o inventario a cada cuenta judicial
19 | cuentas judiciales de Ia Banco . .
Direccién Seccional utilizando en lo posible bases de
datos, identificandolacantidady el
valor de los depésitos que Ia
constituyen
Segun la norma ( Titulo 1 del Capitulo
1, Articulo Segundo del Acuerdo 1676
de 2002 - Consejo Superior de la|
Judicatura).
CONTROLES AL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION CONTROL
Verificar que el Reporte e Que el Reporte de Novedades de
Verificacion de los . S .
de Novedades de Personal g Personal esté completamente | Direccion Seccional
4 requisitos para reportar | .. .
(DJ02) ylosanexos diligenciado y que tenga los |, Recursos
unanovedad de personal .
cumplenconlas soportes que acreditan al | Humanos - Banco
condiciones y los funcionario
requisitos autorizado
De conformidad con lo dispuesto
en el acuerdo 1676, Ilas
Direcciones Ejecutivas
Actualizacion de la base e Seccionales de Administracion
4 Verificacion de base de L - T S .
de datos personal. Judicial, Oficinas de Coordinacién | Direccion Seccional
datos de personal, y - . L
Administrativa y de Servicios | Recursos
reporte e novedades. o .
Judiciales informaran al banco de | Humanos.
inmediato y mediante
comunicacion escrita, mediante
formato DJO2.
No generar 6rdenes de Operacién
L sobrelos depdsitos judiciales entre | Direccion
. Co Inactivacion de la cuenta L :
15 | Inactivar cuenta judicial tanto la cuenta judicial se | Seccional, Juez

judicial

encuentra en estado inactivo, y
surte efecto el procedimiento de la
Cancelacion de la Cuenta Judicial.

0 Magistrado.
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No.

ACTIVIDAD

CONTROL

DESCRIPCION

CONTROL

19

Actualizar elinventario de
las cuentas judiciales de
la Direccion Seccional

Inventario de las cuentas
judiciales de laDireccion
Seccional

Que se lleve un registro de la
informacién de cada una de las
cuentas judiciales de la Direccion
Seccional, identificando  con
precisién las cantidades y los
valoresde las

Sumas depositadas en ellas.

Direccion
Seccional

10.2.4

DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO
. . . Fecha:
Proceso: Gestidn Integral de los Depdsitos Judiciales .
i Version:
Normbre del procedimiento: Reporte de Novedades -
Pagina:

¢Es novedadpor
reordenamiento?

{ INICIO

¢Qué tipodenove dades
(Reordenamiento o de
Personal)?

Sala Administrativa

del Cons ejo Seccional de la Judicatura

¢Es nove dadd e personal?

Directores Ejecutivos Seccionales Administracion Judicial
Director Ejecutivo de Administracidn Judicial

Sala Administrativa del Consejo Seccional de la Judicatur:

Directores Ejecutivos Seccionales Administracion Judicial

Director Ejecutivo de Adminis tracidn Judicial

Reportaral BancoAgrario ya la dependencia administrativa
las novedades por reordenamiento judicial

Di03

Sala Administrativa

del Consejo Seccional de la Judicatura

Tarjeta de Re gistro de Firmas)

Analizary definirlas acciones 2 seguirs eglnlamedida de
reordenamiento reportada (apertura yfo canceladd ncuenta
bancaria, expedicion, actualizacion o cancel acidn de la

h

Banco

Informara los titulares dela cuenta bancaria que
procedimiento sedeberealizarseglinel andlisis efectuado

Reportaral BancoAgrario, | asnovedades de personal de los

Banco

Banco

Dlo2
funcienarios judiciales, con firma registrada parael manejo
de las cuentas bancarias —-..___..-/—-
i Directores Ejecutivos Seccionales Administracion Judicial
Director Ejecutivo de Administracién Judicial
Expedir, actualizar y/o ca ncelar la Ta rjeta d e Registrode Tar]st.a Registro
Firmas seglinnovedades de personal re portadas Firmas

FORMATOS

- Reporte de Novedades por Reordenamiento (DJO03).
- Comunicacion de la Solicitud de Reporte de Novedades de Personal (DJ02)
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10.3 CANCELACION DE LA CUENTA JUDICIAL
10.3.1 OBJETIVO

Garantizar la cancelacién de la cuenta judicial, mediante la ejecucion del procedimiento de
conciliacién, la presentacion de la documentacion requerida, el cumplimiento del desarrollo de las
actividades de verificacion de saldosy de requisitos establecidos, y la depuracion oportuna de depésitos
judiciales mientras la cuenta estéa inactiva.

10.3.2 ALCANCE

Las cuentas seran canceladas por el titular del despacho judicial objeto de reubicacion, traslado,
fusion, transformacion o supresion. Para el efecto, su secretario elaborara el inventario de los
depdsitos judiciales, discriminando los entregados, no cobrados y conciliara la cuenta, también debera el
funcionario judicial ordenar la conversion de los depdsitos, a través del Portal o en los formatos
establecidos en el presente Acuerdo, segun el caso, a érdenes del Despacho al que se reasignan los
procesos o en su defecto a la oficina de apoyo judicial, centro administrativo o de servicios.

La cancelacion de la cuenta judicial debera efectuarse durante los (5) dias habiles a la notificacién de
traslado, fusidn, transformacion, o supresién de la dependencia o despacho judicial. Una vez expirado
el plazo parala cancelacién de la cuenta judicial se contara con (5) dias habiles adicionales para la
entrega de informes y conciliaciones.

De igual manera el juzgado, debera efectuar el traslado de los procesos y depdsitos correspondientes que
tenga a su cargo al o los juzgados que deban recibir de los procesos que a la fecha de la cancelacién de la
cuentajudicial se encuentran vigentes.

El juez del despacho objeto de la medida de reordenamiento, antes de que ésta se haga efectiva,
entregara al empleado de la oficina judicial, o de la oficina de coordinacién administrativa o de servicios
judiciales que designe el director seccional de administracion judicial que corresponda, copia de los
documentosfisicos de quetratael inciso anterior, los extractos bancarios, los libros de titulos si se llevan
y depositos judiciales también en medio magnético, la informacion que repose en el médulo de depdsitos
judiciales, debidamente inventariado y conciliado, para que esa dependencia realice el seguimiento y
posterior conversién de los depdsitos judiciales al despacho judicial que debe seguir conociendo de los
procesos judiciales entregados como parte de la medida de reordenamiento correspondiente, a fin
de que en la cuenta no quede ningln depdésito judicial y pueda ser cancelada.

Ante la omisién de tal obligacion, el Director de cada seccional con el jefe de la oficina judicial de apoyo o
servicios, registraran sus firmas ante el Banco Agrario y podran ordenar la conversion de los
depdsitos judiciales existentes, Unicamente a la cuenta judicial de la seccional creada mediante el Acuerdo
9473 de 2012, y procederan a ordenar la cancelacion de la cuenta, sin perjuicio de las acciones
administrativas y disciplinarias que procedan por tal omision.

PARAGRAFO 1. El Banco Agrario sélo podra atender la solicitud de cancelacion después de recibir la
comunicacioén escrita por parte deldespachoodependenciajudicial, lacual se haraefectivacuandoenla
cuentanoexistasaldo. Enel entretanto establecer4 un mecanismo de restriccion, el cual se materializara
con la solicitud de inactivacién de la cuenta por parte de los titulares de la misma, que Unicamente
permitiri larealizacion de conversiones, pagosy prescripciones decretadas envirtud de orden judicial
o administrativa segun sea el caso.

PARAGRAFO 2. En ningin caso se expedira paz y salvo a los funcionarios encargados de la

administracion y custodia de las cuentas judiciales, sino acreditan previamente haber dado
cumplimiento a la obligacién de cancelacion prevista.
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Desde que se identifican las razones para la cancelacion de la cuenta judicial segin la medida de
reordenamiento reportada (creacion, fusién, traslado y supresion de despachos), por parte de: Magistrado o
Juez, Oficinade Apoyo Judicial, Direccién Seccional, hastaque se corroborayhace seguimientoalas cuentas
que deben ser canceladas por reordenamiento judicial en las Seccionales, por parte de la Direccién
Ejecutivade Administracién Judicial.

10.3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- INICIO
Identificar las razones para la : - . .
. . Se identifica si la razon para la
cancelacion de la cuenta | Juez o Magistrado, Iy
RO . X L cancelacion  de la  cuenta
judicial segin la medida de | Oficina de  Apoyo < i
1 g o -T2 7| corresponde a la creacion, fusion,
reordenamiento reportada | Judicial, Direccion .
- s . traslado, supresion de despachos, de
(creacion, fusion, traslado y | Seccional .
h acuerdo a la medida de
supresion de despachos) .
reordenamiento reportada en el
formato Reporte de Novedades
por
Reordenamiento Judicial (DJO3).
Tramitar en el Banco ‘]u.ez. 0 Magistrado, Tramitan en el Banco Agrario el
: . L Oficina de  Apoyo
2 | Agrario la inactivacion de la " - "7~ | Formatode Reporte de Novedades
S Judicial, Direccion . .
cuenta judicial Seccional por  Reordenamiento  Judicial
(DJO3).
Elaborar el inventario de los Elabora el inventario de los
3 | depositos judiciales conla | Secretario depositos Judiciales, determinando

informacién del despacho

los  depédsitos judiciales
entregadosy no cobrados.

Comparar el inventario total
de los depésitos judiciales del
despacho con lainformacion
del Banco Agrario

Banco Agrario

Confronta el inventario total de los
depdsitos judiciales del despacho
con lainformacién del Banco Agrario
de los depdsitos pendientes de pago.

5 conciliacion administrativa de
la cuenta judicial

Efectuar el procedimiento de

Juez o0 Magistrado,
Oficinade Apoyo Judicial

Ir a procedimiento 4.
Conciliacion Administrativa de
la Cuenta Judicial.

Remitir a la Direccién
Seccional los extractos
bancarios, los libros detitulos
y depoésitos judiciales, la

Entrega a la Direccion Seccional 0 a
la Oficina de Apoyo Judicial copia
de los extractos bancarios, los
libros de titulos y depdsitos
judiciales, la informacibn que

operaciéon correspondientes
sobre los depdsitos judiciales

Direccion Seccional

6 |;: - Juez o Magistrado . -
informacién que repose enel repose en el médulo de depdsitos
maodulo de depésitos judiciales (informaciéon propia del
judiciales (informacion propia despacho), para que esta
del despacho) dependencia realice el

seguimiento correspondiente
antes de que la medida de
reordenamiento se haga efectiva
- . . Genera las ordenes de operacion del
Definir el tramite a seguir y L T .
enerar las ordenes de | Juez o Magistrado deposito Judicial diligenciando los
7 |9 ' | formatos DJO4 Orden de Pago,

DJO5 Orden de Fraccionamiento o
Conversion 'y DJ06 Orden de
Reposicion en Siglo XXl o Manual.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicitar al Banco Agrario la
cancelacion de la cuenta
judicial mediante oficio con
los soportes requeridos

Juez o0 Magistrado,
Oficina de  Apoyo
Judicial, Direccion
Seccional

Verificar los saldos en la
cuenta judicial

Banco Agrario

Se solicita al Banco Agrario
mediante oficio la cancelaciéonde la
cuenta judicial, anexando el Reporte
de Novedades por Reordenamiento
Judicial.

Verificaque el saldoenlacuenta
judicial sea igualaceropara
cancelarlacuentajudicial.

¢Saldo en Cero?

Sl: Continuar conla

actividad N°10. NO:

Continuar conlaactividad

N°16.

10

Revisar los documentos
soporte de la cancelacion
(acreditacion del
reordenamiento)

Banco Agrario

los documentos
soporte de la cancelacion se
encuentran completamente
diligenciados y que los datos
coinciden con la informacién
registrada por la entidad bancaria.
Si  la cancelacion es por
reordenamiento  judicial, se
reconoce Yy verifica el reporte por
reordenamiento judicial, como
parte de los documentos soporte
de la cancelacion de la cuenta.

Verifica que

¢Los documentos cumplen con
las condiciones y los requisitos
establecidos?

SI: Continuar con la actividad N°
11.

NO: Continuar con la actividad N°
16.

11

Cancelar la Cuenta Judicial

Banco Agrario

Se podra atender la solicitud de
cancelacion después de recibir
infformacién del Reporte de
Novedades por Reordenamiento, la
cual se hace efectiva cuando en la
cuentano exista

Saldo.

12

Realizar seguimiento a la
gestion de depuracion de los
depdsitos de las cuentas
judiciales a cancelar realizada
por el Juez o Magistrado

Direccion Seccional

Realiza seguimiento a la gestién
de la cancelacion de la cuenta
judicial por parte de los Jueces
mediante la revision de la
documentacion remitida como: los
extractos bancarios, los libros de
titulos y depdsitos judiciales, la
informacién que repose en el
modulo de depdsitos judiciales
(informacion propia del despacho),
a fin de que en la cuenta cancelada
no quede ningun deposito

Judicial.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Actualizarelinventariodelas

Se actualiza la informacion
correspondiente a cada cuenta

13 | cuentas judiciales de la | Direccion Seccional judicial por medio de bases de
Direccién Seccional datos, identificando con precision
a los responsables de cada
cuenta, asi como la
cantidad y el valor de los depdsitos
judiciales
Infformar a la Direccion
Ejecutiva de Administracion Se remite informe de resultados
Judicial los resultados del . s : del seguimiento a la gestion de
14 L - Direccion Seccional - L
seguimiento a la gestion de cancelacion de la cuenta judicial
cancelacion de la cuenta gue incluye planes de accion
judicial detallados.
Corroborar y hacer Se hace seguimiento a las cuentas
seguimiento alas cuentas que . - . gue deben ser canceladas por
Direccion Ejecutiva de . R,
15 | deben ser canceladas por o o . reordenamiento judicial en las
. L Administracion Judicial . L -
reordenamiento judicial en las Seccionales segun informe remitido
Seccionales por la Direccion Seccional.
FIN
No Cancela la Cuenta Judicial, si
16 | NoCancelarlaCuentaJudicial | Banco Agrario los
documentos NO cumplen las
condicionesy los requisitos
establecidos,
Infformar a la Direccion
Ejecutiva Seccional de Informamediante oficioala
Administracién Judicial o . Direccién Seccional o quién
17 - Banco Agrario
quién haga sus veces la no haga sus veces, laNO
cancelacion de la cuenta cancelaciondelacuenta
judicial judicial.
FIN
CONTROLES AL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSIBLE
El Banco Agrario sélo
Tramitar en el \Verificacion del po‘?'f?‘ atender .,Ia Juez o Magistrado
) Banco Agrario la tramite de SO"C'tU,d de Cancejle.luon Direccion Seccional
inactivacion dela  |cancelacion después de recibir la
cuenta judicial informacién de que trata
el numeral segundo del
Articulo 3 del Acuerdo
1676 de 2002.
F:ompargr el _Verlflcac_|on del Que la informacion | Juez o Magistrado
inventario total de |inventario total de -
4 . e suministrada por el Banco .
los depésitos [los depésitos . o Secretario
o A Agrario coincida con la
judiciales del judiciales del
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No. | ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSIBLE
despacho con la |despacho registrada en el inventario
informacion de los depoésitosjudiciales

del Banco Agrario

Verificar los saldos

Verificacion del

Que el saldo de la cuenta

9 . .
enla saldo de sea igual a cero Banco Agrario
cuenta judicial la cuenta judicial | Para efectuar su

cancelacion.
Verificar que el
Revisar los Reporte de .
Confirmar que los
documentos Novedades de

10 : documentos soporte de la
soportedela Reordenamiento cancelacion estén _
cancelacion (DJO3) 'y los Banco Agrario

o completamente

(acreditacion anexos cumplen | .. .

diligenciados
del con las
reordenamient condicionesy los
0) requisitos

establecidos

Que selleve unregistrode
Actualizar el Inventario de las | la informaciéon de cada

13 | inventariodelas cuentas judiciales | una de las cuentas
cuentas judiciales | de la Direccién | judiciales de la Direccion | Direccién Seccional
de la Direccién Seccional Seccional, identificando
Seccional con precision las

cantidades y los valores
delas
Sumas depositadas en
ellas.
Corroborar y hacer I . S
L y Seguimiento a | Verificar que todas las | Division de Fondos
seguimientoalas L A .
Cuentas judiciales | cuentas judiciales de la | Especiales y Cobro
15 | cuentasque deben . o . .
que deben ser | Direccion Seccional | Coactivo

ser canceladas por
reordenamiento
judicialenlas
Seccionales

canceladas

en Direcciones
Seccionales

objeto de medida de
reordenamiento hayan sido
canceladas por los
responsables.
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10.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 3. Cancelacion de la Cuenta Judicial

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de 3

INICIO

1. Identificar las razonespara la cancelacdnde la cuenta
judicial segtn la medida de reordenamiento reportada
(creacidn, fusidn, trasladoy supresion de despachos)

Juez o Magistrado

v Direccién Seccional

2. Tramitarenel Bancolainactivacionde la cuenta

judicial
Juez o Magistrado
Oficina de Apoyo Judicial
v Direccion Seccional

3. Elaborarelinventariode los depdsitos judicialescon la

informaddndel despacho

Secretario

4. Compararelinventariototal de los depdsitos judiciales
del despacho con lainformacidn del Banco

Secretario

A

5. Efectuar el procedimiento de conciliacion

administrativa de la cuenta judicial

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

A

6. Remitira la Direccion Seccional | os extractos bancarios,
los libros de titulos y de pésitos judiciales, la informacion
que repose en el médulo de depdsitos judidales

(informacion deldespacho)

Juez o Magistrado

A 4

7. Definirel tramite a seguirygenerarlas ordenes
correspondientessobre los depdsitos judiciales (pago,

conversion, fraccionamiento, Etc)

Juez o Magistrado

Direccion Seccional

Oficina de Apoyo Judicial

46




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn Integral de los Depdsitos Judiciales
Nombre del procedimiento: Cancelacion de la Cuenta Judicial

Fecha:

Version: 3

Pagina: 2 de 3

8. Solicitaral banco la cancelacion de la cuenta judicial
mediante oficio con los soportesrequeridos

Magistrado o Juez

Oficina de Apoyo Judicial

Oficio Direccion Seccional

9. Verificarlos saldos en la cuenta judicial

\4

16. No cancelarla cuenta judicial

Banco
No
¢Saldoencero?
Si Banco
10. Revisarlos documentos soporte de la cancelacion
(acreditacion del reordenamiento)
Banco
No
¢éLos documentos cumplen
las condidiones
establecidas?
Banco
11. Cancelarlacuenta judicial
Banco

Banco

A 4

<
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:
Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
- - - Version: 3
Nombre del procedimiento: Cancelacion de la Cuenta Judicial —
Pagina: 3 de 3

“

12. Realizar seguimientoa la gestion de depuracion de los
depositos de lascuentas judiciales a cancelar realizada
porel Juez o Magistrado

17. Informar ala Direccidn Eje cutiva Seccional de
Administracién Judidal o quiénhaga sus veces lano
canceladénde la cuenta judicial

Direccion Seccional Banco

13. Actualizar el inventario de las cuentas judiciales de la
Direccidn Seccional

Ofici

[

Direccidn Seccional

A4

14. Informar ala Direccion Ejecutiva de Administracion
Judiciallos resultados delseguimiento a la gestion de
canceladdndela cuentajudicial

Direccion Seccional

A4

15. Corroboraryhacer seguimientoa las cuentasque
debenser canceladas por reordenamiento judicial en las

Seccionales
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
4
FIN <

Controles Propuestos

4 : Verificacion del inventario total de los depdsitos judiciales del despacho

13 :Inventario de las cuentas judiciales de la Direccion Seccional

15 :Seguimiento a Cuentas judiciales que deben sercanceladas en Direcciones Seccionales
Controles Existentes

9,10 : Verificacion de los requisitos para cancelarla cuenta judicial
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111 CONSTITUCION DEL DEPOSITO JUDICIAL

11.1.1 OBJETIVO

Efectuar la constitucion y/o consignacion de los depdsitos judiciales de acuerdo a lo ordenado por el
despacho, en cumplimiento de lanormatividad.

11.1.2 ALCANCE

En cumplimiento de las disposiciones legales, el magistrado o juez ordena la constitucion de un
depdsito judicial.

La constituciéon de depdsitos judiciales se perfecciona con la consignacioén respectiva, para lo cual el
obligado diligencia el formato de consignacién de depositos judiciales del Banco Agrario.

La consignacion se puede efectuar en efectivo, transferencias electronicas de fondos, abono en cuenta y
sistemas de crédito mediante la utilizacién de tarjetas (segun los desarrollos tecnoldgicos ofrecidos por
el Banco Agrario) o en cheque girado a favor del Banco Agrario de Colombia, indicando al dorso del
cheque la cuenta del Juzgado, el nombreyteléfonodel consignante. Siserealizaencheque, el depésito
guedaraconstituidodentrodelosdos(2) dias habiles siguientes a la fecha de la misma.

Para la realizacién de la constitucion de los depdsitos judiciales, el Banco Agrario exigira al consignante el
nimero completo del Codigo Unico Nacional de Radicacion de Procesos; sin esta informacion, el Banco
Agrario se abstendra de realizar la constitucion del depésito judicial a excepcion de los Pagos por
Consignacién que no cuenten con nimero de Radicacion del Proceso.

Cuando no medie orden judicial, la constitucion se realizar4 con el mismo formato de consignacion de
depositos judiciales, paralocual sediligenciara almenoslaidentificacién deldespachojudicial, las partes
del procesoyel concepto del depésito.

PARAGRAFO 1. El Banco Agrario podra convenir con las entidades pagadoras, sistemas de consignacion
a través de mecanismos que sustituyan el formato de que trata el presente numeral, siempre que se
garantice el diligenciamientointegral delosdatos paralaconsignaciondel depdsito, el cumplimiento del
presente Manual.

PARAGRAFO 2. Para las consignaciones efectuadas por error involuntario de los funcionarios del Banco
Agrario y que se cuente con todos los soportes que acreditan el error, el Banco Agrario podra efectuar desde
su sistema la transaccién que permita corregir el error y debera informar al ente judicial la situacion
presentaday latransacciénrealizada.

DEPOSITO DE_ ARANCEL JUDICIAL La constitucion, pago Y traslado de los depdsitos de arancel judicial
previstos en la Ley, se diligenciaran en el formato DJ-07.

EXPEDICION DE TITULOS Unicamente se expediran titulos en los siguientes eventos:

Depésitos para hacer postura en diligencias de remate.
Cauciones para excarcelaciones.
Pagos por consignacion de prestaciones laborales.

PARAGRAFO1: El Banco Agrario recibira la consignacion, expedira el titulo judicial respectivo y se
lo dar4 en original y copia al consignante, quien para el caso de las excarcelaciones y el remate sera
el encargado de entregarlo al despacho que ordend la constitucion.

PARAGRAFO2: Para los depdésitos judiciales de pago por consignacion de prestaciones laborales,
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se estara a lo dispuesto en el Articulo Primero del Acuerdo 1481 de 2002.

PARAGRAFO 3: Cuando el beneficiario de un titulo de pago por consignaciéon de prestaciones
laborales inicie proceso, el juez de conocimiento oficiard al despacho donde se surtid la actuacion
judicial correspondiente segun se lo informe el demandante, para que solicite la conversion
respectiva. El juez a cuyo cargo esté la conversion de un titulo, efectuara la conversion a través del
Portal o diligenciara el formato DJO5 en caso de no encontrarse habilitado en el Portal.

La dependencia administrativa verificar los datos contenidos en el oficio con la informacion recibida
del Banco Agrario sobre la cuenta especial denominada pago por consignacion de prestaciones
laborales y procedera a tramitar la orden de conversion con el Banco Agrario.

1113

CODIFICACION DEPOSITO JUDICIAL

El nmero de Deposito Judicial, debe contener 15 digitos de acuerdo a la siguiente estructura.

K- XXXX-XXXXXXXXXX——

0. Caja Agraria
2. Banco Popular
4, Banco Agrario de Colombia

[

| Oficina Receptora | ‘ Consecutivo

11.1.4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Establecer la especialidad del
proceso judicial en el cual se
debe efectuarla constitucion

del depdsito Judicial

Juez o Magistrado

Identifica la especialidad del proceso
para el cuél se ordena la constitucion
del depésito Judicial a saber:
procesos ejecutivos adelantados
por jurisdiccion coactiva, cauciones
para excarcelacion para procesos
Penales, Posturas en diligencias de
remates para Procesos Civiles,
Prestaciones laborales para procesos
Laborales, y Embargo de alimentos
para procesos de Familia.

¢Es proceso judicial de
prestaciones laborales?

Si: Continuar con la

actividad N° 4. No:

Continuar con laactividad

N° 2.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Segun norma -Articulo 4
del acuerdo 1676 de 2002.

Generar la orden de
constitucion del depdésito

Juez o Magistrado

Elabora la orden de constitucion del
depésito, mediante oficio con firma
completa y antefirma del Juez y del
secretario, que luego se entrega al
interesado.

Eneloficioque ordenalaconstitucion
deben constar los siguientes datos,
asaber:

¢  Fechaynudmero del oficio
¢  Numero de la cuenta del

Judicial realizando orden despacho judicial
judicial mediante oficio e Numero del Coddigo Unico
Nacional de Radicacién de
Procesos (Acuerdos 201 de
1997, 1412y 1413 de 2002)
¢ Nombreeidentificaciéndel
demandado
e Nombre e identificacion
del demandante
e  Concepto del depdsito
e Demasexigenciasdeley.
Cuando no hay orden judicial la
constitucion se realiza con el mismo
formato de consignacién de los
depdsitosjudiciales.
Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.
Entregar al interesado la Entrega al consignante la orden
3 | orden de constitucién del Juez o Magistrado judicial para que proceda a efectuar

depdsito judicial

la consignacion de Recursos.
Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Realizar la consignacion de los
recursos perfeccionandose la

constitucion del

judicial

depdsito

Consignante,
Banco

Realiza en el Banco la consignacion
de los recursos.

Laconsignacion se puede efectuaren
efectivo o en cheque girado a favor
del Banco.

El Banco recibe los recursos y
perfecciona la constitucion del
depdsito judicial.

¢ Es deposito judicial por
excarcelacion, diligencia remate, o
prestaciones laborales? Sl: Continuar
con la actividad N° 5.

NO: Continuar con la actividad N° 8.
Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Expedir el titulo judicial

Banco

Recibe la consignacion, expide el
titulo judicial respectivo y se lo entrega
en original y copia al consignante.

Unicamente se expediran titulos en
los siguientes eventos:

Depdsitos para hacer
postura en diligencias deremate.

Cauciones para excarcelaciones.
Pagos por consignacién
prestaciones laborales.

de

Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Entregar el titulo judicial en
original y copia al consignante

Banco

Entrega el original y la copia del titulo
Judicial al consignante para que éste
remita el titulo al despacho judicial
que ordend la constitucion, o lo
entregue al juez de turno en el
despacho (prestaciones laborales).
Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Realizar el procedimiento de
custodia y archivo de los
titulos judiciales (depositos
materializados)

Juez 0
Magistrado,
secretario, Oficina
de Apoyo Judicial

Ir a procedimiento 5. Custodia y
Archivo de los Depositos Judiciales
FIN

Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Recibir del Banco o generar
del Portal Web Transaccional
el listado de los depositos
judiciales constituidos

Juez o Magistrado

Genera del portal web o solicita al
Banco el Listado de los depdsitos
judiciales constituidos.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Verificar y confirmar las
transacciones efectivas en el .
9 Portal Web y/o en Juez o Magistrado

movimientos diarios

Confronta que la orden judicial
coincide con latransaccion
ejecutada por el Banco.

Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.

Ingresar la informacion de los
depdsitos constituidos en la
informacién del despacho
(Siglo XXl o base de datosde
inventario de depdsitos

Los despachos y Oficinas de Apoyo
Judicial reciben diariamente del
Banco la relacién de los depositos
constituidos a la fecha deberan para
registrar esta informacién en Siglo XXI

10 Juez o Magistrado

udiciales) 0 base de datos de los depdsitos
judiciales.
Segun norma -Articulo 4 del acuerdo
1676 de 2002.
CONTROLES AL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLE

Realizar el procedimiento de
custodia y archivo de los
titulos judiciales (depdsitos
materializados)

Juez o Magistrado y
secretario, Oficina de
Apoyo Judicial.

Establecer condiciones
minimas de seguridad y de
proteccién para los titulos
judiciales

Custodia y archivo de los
titulos judiciales

Verificar y confirmar las
transacciones efectivas en el
Portal Web y/o en

Confirmacién de la

. L Verificar que la orden de
ejecuciéndelaordende

operacion ha sido ejecutada

Juez o Magistrado

movimientos — sabanas operacion por el Banco
Ingresar la informacion de los | Creacion ylo -
. o N Verificar que la orden de
depdsitos constituidos en la | actualizacion de la o -
) - . - constitucion del depdsito
informaciéon del despacho | infformacibn de la| . .~ .
10 . . : judicial es ejecutada por el
(SigloXXlobase de datosde | dependencia (registro de Banco mediante el reqistro .
inventario de depdsitos depositos  judiciales gistroy Juez o Magistrado

actualizaciéon de esta
informacién en bases de
datos de la dependencia
judicial

judiciales) constituidos)
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11.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Version:

Procedimiento 4. Constitucion del Depésito Judicial

Pagina: 1 de 2

INICIO

4

1. Establecer|a especialidad delprocesojudicialenel cual
se debe efectuarla constitucion del depésito Judidal

Juez o Magistrado

Si

¢Es proceso judidial de
prestaciones laborales?

No Consignante

2. Generarla orden de constitucion del depdsito Judidal
realizando orden judidal mediante oficio

Juez o Magistrado

Orden Judidal

3. Entregaralinteresadola orden de constitucion del
depdsito judidal

Juez o Magistrado

4

4. Realizarla consignaciénde los recursos,
perfeccionandose la constitucion del depdsito judicial

Consignante

Banco

Consignacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Version:

Procedimiento 4. Constitucion del Depdsito Judicial

Pagina: 2 de 2

¢Es depdsitojudidal por

excarcelacon, diligencia

remate, o prestaciones
laborales?

5. Expedir el titulo judicial

Banco

Titulo Judicial

6. Entregar el titulojudicialen originaly copia al
consignante para que éste :
a.Remita el titulo aldespachojudicial que ordend la
constitudén
b. Lo entregue al juez de turno en el despacho
(prestadioneslaborales)

Banco

<
<

4 A4

8. Recibirdel Banco o generar del Portal We b
Transacdonal el listado de | os depdsitos judiciales
constituidos

7. Realizar el procedimiento de custodia yarchivo de los
titulos judiciales (depdsitos materializados)

Juez o Magistrado Juez 0 Magistrado

Secretario

Oficina de Apoyo Judicial
9. Verificary confirmar |as transacciones efectivas enel
Portal Weby/o en movimientos sabanasdiarias

Juez 0 Magistrado

4

10. Ingresary/o actualizar la informacion de los depésitos
constituidos en lainformacion del despacho (Siglo XXI o
base de datos de inventario de depdsitos judiciales)

Juez o Magistrado

<
4
FIN
Controles Propuestos
10 : Creacién y/o actualizacién de la informacion de la dependencia judicial (registro de depdsitos judiciales constituidos)
Controles Existentes
7 : Custodia yarchivo de titulos judiciales

9 : Confirmacion de la ejecucién de la orden de operacion sobre el depdsito judicial




11.2 PAGO Y NO PAGO
11.21 OBJETIVO

Ejecutar el pago del depdsito judicial a nombre del beneficiario, mediante la generacidn de la orden de Pago con
informacion confiable y completa por parte de los funcionarios autorizados y en cumplimiento de los requisitos
de normaestablecidos.

Ejecutar el NO pago del depésito judicial cuando las circunstancias lo ameriten, en cumplimiento de los requisitos
de normaestablecidos.

11.2.2 ALCANCE

Unicamente podra disponerse de los depdsitos judiciales en virtud de providencia judicial o acto
administrativo, comunicada al Banco Agrario via electronica através del Portal o por medio de oficio, en
original y dos copias.

Paras la orden de pago se requiere la impresion del formato DJ-04 y la entrega del original firmado e
impresionde la huella dactilar al beneficiario para que pueda efectuar el cobro en el Banco Agrario.

Antes de ordenar la orden de pago, el despacho judicial o dependencia administrativa, determinara la
existencia del depésito o depdsitos en el Portal web - Banco Agrario o en los registros del despacho, con
la identificacion del niumero del proceso al que pertenece y consignara los datos a través del ingreso y
autorizacion dela orden de pago o enlos oficios y formatos respectivos segun el caso.

Laordende pagoemitidaatravésdel Portaldeberacontar conlaautorizacidn electrénicadel magistradoo
juezy del secretario o Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y Coordinador de depdsitos o quien haga sus veces,
para poder ser valida para el pago en el Banco Agrario a su beneficiario.

PARAGRAFO.- La orden de pago permanente de los depdsitos judiciales por embargo de alimentos —
cuota alimentaria, se registrara por el funcionario judicial, por una sola vez, y segun el Formato DJ04, el cual
conservara suvigenciamientras no seamodificadaenalguno de sus camposorevocada, por el despacho
judicial.

El valor maximo autorizado a retener sera ordenado por el despacho judicial al pagador mediante
porcentaje o cuota fija. Solo cuando se trate de depédsitos que deban pagarse con la orden permanente de
pago se ordenara la constitucion del depdsito “tipo 6” cuota alimentaria. Los demas depositos del
proceso de alimentos, deben ordenarse constituir mediante “tipo 1” depésitos judiciales generales.

El valor maximo a pagar por parte del Banco Agrario sera el que sea consignado por el pagador mediante
consignacion por conceptotipo 6y previapresentacionde laordende pago permanente, el Banco Agrario
no efectuaravalidacién alguna sobre el monto del depésito judicial que sea consignado por concepto 6.

Encasode que el depésitojudicial objetodel pago correspondaaunadelas clases de depdsito que genere

titulo fisico, (Cauciones y excarcelaciones, Postura de remates o Prestaciones laborales) este debera ser
presentado por el beneficiario en el Banco Agrario para poder efectuar el cobro del mismo.
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11.23 TRAMITE PARA PAGO DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES.

En la providencia que ordene el pago, debera precisarse la persona a la que se le efectuara el pago y no se
ordenara el pago a persona diferente ala indicada en la providencia.

El pago se hara, en la oficina del Banco Agrario de la ciudad que administra la cuenta judicial o en las
oficinasinformadas por el Banco Agrario de acuerdo alos desarrollos que adelante el Banco Agrarioen
medios de pago presenciales o de canales electronicos, previa presentacion de los documentos
requeridos por el Banco Agrario para acreditar la validez del beneficiario del pago.

CUENTAS DE AHORRO PARA ORDENES PAGO PERMANENTE. El pago de depositos de cuotas
alimentarias, podra hacerse de forma opcional a través de cuentas de ahorro especialmente abiertas para
los beneficiarios de dichos pagos, paratal efecto él olabeneficiaria abriran cuenta de ahorrosenelBanco
Agrario de Colombia, exenta de gravamenes y/o cobros por servicios asociados a la cuota de manejo,
donde mensualmente sera abonada la suma dineraria que el despacho judicial establezca como producto
del proceso de alimentos, el representante legal por una Unica vez se acercara al Banco Agrario de
Colombia para formalizar la apertura de la Cuenta donde se le entregara el plastico (Tarjeta Debito)
para que en lo sucesivo pueda hacer retiros en los cajeros de la red Servibanca autorizados para
estefiny corresponsales asociados del Banco Agrario de Colombia.

11.24 ORDENES DE NO PAGO

Las 6rdenes de no pago de los depésitos judiciales seran impartidas por el titular de la cuenta (el
funcionario judicial, secretario o personal administrativo) y se comunicaran al Banco Agrario mediante
orden emitida mediante oficio suscrito en los términos del presente Manual y deberéa ser remitida
directamente por el despacho al Banco Agrario.

De igual manera se procedera cuando dicha orden sea revocada. De tales oficios se enviara copia a la
dependencia administrativa.

Elmagistrado o juez y el secretario o Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y Coordinador de depésitos o quien
haga susveces, levantaran la orden de no pago cuando las circunstancias que dieron origen ala orden de no
pago hayan sido superadas; lo anterior se comunicara al Banco Agrario mediante oficio, suscrito por el
magistrado o juez y el secretario o Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y Coordinador de depdésitos o
quien haga sus veces, indicando el o los depésitos objeto de no pago y su valor, estampando firmasy
huellas registradas en el Banco Agrario.

En los despachos judiciales en los que este implementado el Portal para el pago de los depdsitos judiciales,
sino se ha levantado la orden de no pago, el sistema informara automaticamente al despacho elrechazo de
las 6rdenes de pago hasta tanto éste no autorice el levantamiento de la restriccion.

11.25 CONFIRMACION DE DEPOSITOS JUDICIALES

CONFIRMACION ELECTRONICA. Sin sujecion a la cuantia, la confirmacion del pago de los depésitos
judiciales es realizada electronicamente en el Portal, mediante mecanismo de firma electrénica por el
magistrado ojuezyel secretario o Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y Coordinador de dep0sitos o quien
haga sus veces, quienes sin excepcion, la registrarén utilizando sus respectivos usuarios y contrasefias,
las cuales son de caracter personal e intransferible y para las 6rdenes de pago se debera efectuar la
impresién del formato DJ-04 y suscripcidn del mismo mediante la firmay huella.

Este tipo de confirmacion no requiere laintervencion de los empleados de la Oficina Judicial, de Apoyo
o de Servicios respectiva.
No obstante lo anterior, el Banco Agrario podra confirmar personalmente, cualquier orden sin sujecion a la
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cuantia, incluso acudiendo a los despachos judiciales, si, a su juicio, existen circunstancias que ofrezcan
duda sobre la veracidad de la misma o la autenticidad de las firmas.

PARAGRAFO 1: El Banco Agrario se abstendra de realizar el pago de los depésitos judiciales, si
previamente no han realizado las confirmaciones establecidas en el presente numeral, sin perjuicio del
sistema de confirmacién con el que cuente el Despacho Judicial.

CONFIRMACION PERSONAL La confirmacion personal es el procedimiento para los juzgados no
habilitados en transacciones en el Portal, mediante el cual el Banco Agrario establece la autenticidad de las
firmas del magistrado o juez, del secretario y de los empleados de las dependencias encargadas de la
administracion de los depdsitos, mientras estas dependencias existan.

ElBanco Agrario realizara la confirmacion personal para los juzgados no habilitados en el Portal, mediante el
procedimiento de visacion de las firmas registradas de los empleados de las dependencias encargadas de la
administracion de los depositos, debidamente identificados.

Para cuantias superiores a quince salarios minimos legales mensuales vigentes (15) S.M.L.M.V,, la
confirmacion se efectuara personalmente con la presenciaindelegable de los servidores judiciales, quienes,
sin excepcion, firmaran la respectiva confirmacion y volveran a estampar la huella registrada en el
momento del diligenciamiento de la tarjeta de firmas.

No obstante lo anterior, el Banco Agrario podra confirmar personalmente, cualquier orden sin sujecion a la
cuantia, incluso acudiendo a los despachos judiciales, si, a su juicio, existen circunstancias que ofrezcan
duda sobre la veracidad de la misma o la autenticidad de las firmas.

PARAGRAFO 1: El Banco Agrario se abstendra de realizar el pago de los depdsitos judiciales, si

previamente no han realizado las confirmaciones establecidas en el presente numeral, sin perjuicio del
sistema de confirmacién con el que cuente el Despacho Judicial.

11.2.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Determinalaespecialidad delproceso judicial
para el cudl se ordena el pago del depdsito
Establecer la judicial, a saber: Prestaciones Laborales,
1 .espe.cialidad del pro,ceso Juez o Magistrado Prgscripcifjn, Pagos permanente por Cuota
judicial para el cual se Alimentaria.
ordena el pago del ¢ES pago permanente cuota alimentaria?
depdsito Judicial Sl: ContinuarconlaactividadN° 2.
NO: Continuar con laactividad N°3.
Expide la Orden de Pago para cuotas
Generar la orden de permanentes alimentarias en el Formato
pago por una Unica Comunicacion delaOrden de Pago (DJ04),
2 | vez en el formato | Secretario unaunicavez parael primerpago, mediante
DJ04  para  pago Portal web - Banco Agrario, Siglo XXI o
permanente, mediante Manual.
Portal web - Banco
Agrario, Siglo XXI o Continuar con la actividad N° 4.
Manual
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
[C);aegnoera;elft Oéizgsﬁi ElaboralaOrdende Pagodeldepoésito Judicial
. al Banco Agrario en cumplimiento de lo
Judicial en . : S
. . establecido en  sentencia  judicial,
3 | cumplimiento de lo | Secretario . : e L
. diligenciando en medio fisico o electrénico
establecido en . .
) . - (Portal web - Banco Agrario Transaccional)
providencia judicial, s
- . el Formato Comunicacion de la Orden de
diligenciando el Pago (DJ04)
formato DJ04 en '
Portal web - Banco
Agrario,
Siglo XXI o Manual
Autoriza la Orden de Pago registrando firmay
huelladelos DOS(2) funcionarios
autorizados enelmanejodelacuenta
judicial,unavez se
haya verificado que el formato (DJO4) se
Registrarfirmayhuella | jyez o Magistrado, | encuentra totaly correctamente diligenciado,
4 | delos Secretario en caso contrario no se registran firmas y
DOS funcionarios huellasdactilaresenelformato establecido.
judiciales autorizados
parael manejo de ¢Utiliza Portal web - Banco Agrario
los depésitos judiciales Transaccional?
SI: Continuar con la actividad N° 5.
NO: Se pregunta ¢ Existe Oficina de Apoyo
Judicial?
Autoriza y confirma la Orden de Pago
. i mediante el Portal web - Banco Agrario
Autorizar y confirmar la Transaccional del Banco Agrario
5 Orden de Pago de los | Juez o  Magistrado, '
ggfcr)nsggiz elcjelé(tjrlgﬁlce; Secretario ¢ Existe Oficina de Apoyo Judicial?
Sl: Continuar con laactividad N° 6.
NO: Se pregunta ¢ Existe Titulo Judicial?
Entrega el Formato Comunicacién de la
Ordende Pago (DJ04) alaOficinade Apoyo
6 Remitir el formato Juez o Magistrado Judicial en caso de existir, delo contrario se
(DJO4) ala Oficinade alista el Formato (DJO04) con titulo judicial
Apoyo Judicial para ser entregado al beneficiario en el
despacho.
Recibe la Orden de Pago en original y dos
Recibir la Orden de copias para que la Oficina proceda a efectuar
7 | Pago de los | Oficina de Apoyo Judicial| lasactividades de verificacion de la veracidad
despachos judiciales de la orden y confrontacion de firmas y
en original y dos huellas en la Tarjeta de Firmas.
copias

60




No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verifica que el Formato (DJ04) se encuentra
completamente diligenciado y que los
datos de la orden coinciden con la
informacién registrada en las bases de
Verificar que el datos, en caso de que los datos no
formato (DJO4) se coincidan, hace constar la inconsistencia
8 | encuentra Oficina de Apoyo Judicial| en oficio y se devuelve el Formato (DJ04)
completamente al despacho para su correccion.
diligenciado y que los
datos coinciden con la ¢Datos delaOrden de Pago coincidencon
informacién propia informacion del beneficiario?
SI: Continuar con la actividad N° 9.
NO: Continuar con la actividad N° 11.
Verifica la autenticidad de las firmas y huellas
de los funcionarios judiciales,
confrontando las firmas y huellas de los
Confrontar las firmas y servidoresjudiciales del formato (DJ04) con
9 huel!as . d.e. los Oficina de Apoyo Judicial la Tarjetade Control de Firmas.
servidoresjudicialesdel
formato (DJ04) con la ¢Firmas y huellas coinciden con Tarjeta de
Tarjeta de Control de Control de Firmas?
Firmas SlI: Continuar con la actividad N° 10.
NO: Continuar con la actividad N° 11.
AprobarlaOrdende Registrafirmay huelladactilar del Jefe dela
Pagode Oficina de Apoyo Judicial y elresponsable
los  depésitos asignado en el Formato DJ04
judiciales . .
10 | registrando firma y | ©ficina de Apoyo Judiciall | e o 4110 judicial?
huella de los DOS SI: Continuar con la actividad N° 13.
empleados NO: Continuar con la actividad N°
autorizados para el 14,
manejo de los
depdsitosjudiciales
Noregistrafirmay huelladactilar del Jefe de
No Autorizar la Orden - . .| laOficina de Apoyo Judicial y el responsable
1 de Pago delos Oficina de Apoyo Judicial asignado en el Formato (DJ04), informando
depdsitosjudiciales de ello al despacho.
Procede a informar al despacho la no
Informar al Despacho autorizacion de la Orden de Pago adjuntando
12 | Judicial la no | Oficina de Apoyo Judicial | el formato (DJ04).
autorizacion de la
orden de pago Continuar con la actividad N° 18.
adjuntando soporte
Realizar la basqueda Efectla la busqueda del titulo judicial y se
o solicitar el fisico del | Juez o  Magistrado, | adjuntaalaordendepago (siexisteeltitulo),
titulo  judicial, y | Oficinade ApoyoJudicial | sindiligenciamiento alguno, de lo contrario se

adjuntarlo a la
Orden de Pago

remite el formato DJO4 al beneficiario.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificar la identidad ) L
de la persona que se _ ¢Es la persona beneficiaria del pago o
14 | acerca al despacho Ju?? 0 Mag|strz_ad_o, su apod_erado? .
ylo a la Oficina de Oficinade Apoyo Judicial SI:Contmuarconlaacﬂy@ad N°15.
Apoyo Judicial a NO: Continuar con la actividad N°
solicitar la 16.
entrega de la Orden de
Pago
Entrega el original del formato (DJ04) al
beneficiario y/o apoderado para que éste
proceda a cobrar el depdsito judicial y se
archivacopiaenelexpedientedel procesoy
Entregar el formato enarchivo de ladependenciajudicial.
éz‘:;A'Zwil E?Qgg;a”g ¢Beneficiario Reclama Orden de
cobrar el depésito | Juez o  Magistrado, . Pago pasado tres (3) meses
15 | © 70 . o " deautorizada?
judicial, dejar | Oficinade ApoyoJudicial . , . .
constancia de entrega, Sl Sg pregunta C',Hay circunstancias que
y archivar copia en el ameriten !mpartlr orden de NO pago?
expediente del NO: Continuar con la actividad N° 17
proceso y en archivo ) . : L .
de la dependencia ¢Hay circunstancias que ameriten impartir
judicial orden dg NO pago? .
SI: Continuar con la actividad N° 21
NO: Se pregunta ¢,Se puede levantar la
orden de NO pago?
No entregar el formato No entrega el formato (D\.]04.) a la persona
(DJO4) a la persona | Juez o  Magistrado que se acercqqldespacholud!qlal ylo Oficina
16 gue se acerca al OficinadeApoyoJudicia,I de Apoypgudmal luego de verificar que no es
despacho judicial y/o el beneficiario de pago o su apoderado.
?JL;EZI de  Apoyo Continuar con la actividad N° 18
Se remite el formato (DJ04) al despacho que
la origind en caso de que el beneficiario No
reclame la Orden de Pago pasado tres (3)
Entregar elformato Juez o Magistrado, | meses de ser autorizada.
17 (DJ04)al despacho Oficinade Apoyo Judicial | Se devuelve a la pregunta ¢Beneficiario
que lo origin6 Reclama Orden de Pago pasado tres (3)
meses de autorizada?
Reportar la o . Se comunica alaDireccion Seccional lano
18 | entrega de la Orden Jug; 0 Mag|stra_1d.o, entrega d<_a I_a_Orden_de ngo Rara gue ella
de Pago a la Direccion Oficinade Apoyo Judicial | procedaainiciar unainvestigacion acercadel
Seccional hecho.
Efectuar
19 investigaciones Y | Direccién Seccional Se inicia investigacion por intento de

seguimientos que sean
alugar por un intento
de cobro

irregular

presunto Cobro Irregular.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Actualizar la matriz Registrar todos los eventos de riesgo
20 de Direccion Seccional operativo en la matriz de eventos de
eventos posibles de posibles de cobros irregulares
cobros irregulares
Elabora la Orden de No Pago del depésito
judicial al Banco Agrario, en medio fisico o
Generar la orden de - .
" electronico (Portal web - Banco Agrario
NO pago del depdsito ) -
> Transaccional), elaborando el oficio que
Judicial al Banco . : .
: . serd comunicado al Banco Agrario con
Agrario, elaborandoen | Juez o  Magistrado, | .. ) .
21 : - o e firmay huella de los DOS (2) funcionarios
medio fisico o | Oficinade Apoyo Judicial . ) .
- autorizados paraelmanejodelosdepésitos
electronico (portal S : )
. judiciales, cuando hayan circunstancias que
web - Banco Agrario) Lo . :
- > permitanimpartir esta orden, delocontrario
el oficio con firma y . .
el Banco Agrario recibe la orden de pago
huella de los DOS :
. ST (DJ04)ylos documentos adjuntos para dar
funcionarios judiciales L
) tramite al
autorizados para el P
: ago.
manejo de los
depdsitosjudiciales
Ejecutala Orden de No Pago, sin embargo
esta orden puede ser levantada por los
responsables de administrar los depdsitos
judiciales cuando las circunstancias lo
ameriten, por lo cual el Banco Agrario
22 Ejecutar la Orden de Banco Aarario procede a recibir la Orden de Pago
NO pago del depdsito 9 (DJ04), en caso contrario el Banco Agrario
judicial No ejecuta la Orden de Pago del depésito
judicial.
¢SepuedelevantarlaordendeNOpago?
Sl:Continuarconlaactividad N° 23
NO: Continuar con la actividad N°
29
23 Recibir la Orden de Banco Aarario Recibe la Orden de Pago (DJ04) y el titulo
Pago 9 judicial y los documentos adjuntos
(DJ04)
RevisalosdatosdelaOrdende Pago, silos
datosestan completosy correctos se procede
arealizar la visacion de firmas, de lo contrario
Revisar los datos y el el Banco Agrario no ejecuta la Orden de
24 | contenido de la orden | Banco Agrario Pago

de pago

¢Datos delaorden de pago coinciden con
informacion deldepdsito?

SI: Continuar con la actividad N° 25

NO: Continuar con la actividad N° 29
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

25

Realizar la visacién de
firmas
registradasdelos
funcionarios
autorizados parael
manejo de

las cuentas

bancarias

Banco Agrario

Efectldalavisacion de firmas registradas de
losfuncionarios autorizados para el
manejo de la cuentajudicial, confrontando
lafirmay

la huella de estas personas en la Orden de
Pago con lo contenido en la Tarjetade Firmas
del Banco Agrario.

¢Firmas y huellas coinciden con Tarjeta de
Registro de Firmas?

SI: Se pregunta ¢ La Orden fué generada
mediante Portal web - Banco Agrario
Transaccional?

NO: Continuar con la actividad N° 29

¢La Orden fué generada mediante Portal
web - Banco Agrario Transaccional?

SI: Continuar con la actividad N° 26

NO: Se pregunta ¢Pago superior a 15
SMMLV?

¢Pago superior a 15 SMMLV?
Sl: ContinuarconlaactividadN° 27
NO: Continuar con la actividad N°
28

26

Aprobar y confirmar la
operacion sobre el
depdsito judicial
mediante firma
electronica

Banco Agrario

Seapruebay confirmalaoperacionsobreel
depdsito judicial mediante el Portal web -
Banco Agrario Transaccional.

¢Autorizacion de pago confirmada?
Sl: Continuarconlaactividad N° 31
NO: Continuar con laactividad N°
29

27

Realizar visitas
personales a los
despachos judiciales
para confirmar la
autorizacion del pago

Banco Agrario

Confirma la autorizaciéon del pago en la
oficina del Banco Agrario que administra
la cuenta judicial, realizando las visitas
personales a los despachos judiciales,
cuando el pago es superior a 15 SMLMV,
de lo contrario el Banco Agrario realiza
llamadas telefénicas a los funcionarios
judiciales que autorizaron la Orden de
Pago.

¢Autorizacion de pago confirmada?
Sl: Continuarconlaactividad N° 31
NO: Continuar con laactividad N°
29
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Confirma personalmente, cualquier orden sin
sujecion a la cuantia, incluso acudiendo a los
despachosjudiciales, si, a sujuicio, existen
Realizar llamadas circunstancias que ofrezcan duda sobre la

telefonicas a  los

veracidad de lamisma o la autenticidad de las

28 : T Banco Agrario '
funcionarios judiciales firmas.
para  confirmar la
autorizacion del pago ¢Autorizacion de pago confirmada?
Sl: Continuarconlaactividad N° 31
NO: Continuar con laactividad N°
29
NoejecutarlaOrden NoejecutalaOrdendePagoluegode queel
de Pago del deposito . Banco Agrario verifica el incumplimiento
29 | oL Banco Agrario - .
judicial de los requisitos establecidos para
ejecutar la orden.
:jn;:)r;nazroaletl)rggns;;g Se informa al Juez o Magistrado el no
30 del depésito judicial Banco Agrario pago del depésitojudicial.
adjuntando los
documentos soporte FIN
Ejecutar la Orden de L S .
- Los depésitos judiciales se pagan segun
Pago del depdsito . ) R, .
31 |. 2 Banco Agrario orden del funcionario judicial, quien la
judicial en los . P o
. . librard dnicamente al beneficiario 0 a su
términos establecidos
apoderado.
por el despacho
Confirmar la . .
. L . Constata la ejecucién de la orden de pago
ejecucién de la Orden | Juez o  Magistrado, ’
32 L . consultando en portal web - Banco Agrario
de Pago del depésito | Secretario o -
S y/o en movimiento diario.
judicial consultando en
portal web y/o en
movimientodiario
Actualizar la Juez o  Magistrado Ingresany/o actualizanlosdatos delaOrden
33 | informacién del Secretario g ' | de Pago en el sistema de la Rama Judicial

despacho Siglo XXl o
Base de Datos

Siglo XXI o base de datos.
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CONTROLES ACTUALES

formato (DJ04) con la
Tarjeta de Control de

Firmas

huellas y sellos de la orden
de operacion

tenga lafirmayla
huellaregistrada de las
personasautorizadas

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSIBLES
Los depdsitos |
judiciales se pagaran Unicamente  podrg
segin  orden  del disponerse de los _
Generar la orden de ncionario  judicial, depositos judicialesduez — ~ Magistrado,
pago por Unica vez en| _ . . - len virtud defresponsables de los
r quien la librara ) : o o .
cumpllml_ento de o anicamente al Pprovidencia judicial [Pepositos Judiciales
establecido en o comunicada al Banco
idenci iudicial beneficiario o a su X )
p [providencia —judicidly o odo. en  los [Agrario por medio de
diligenciando el apod ’ . 195 I5ticio
formato DJO4 en portal términos del articulo
web del Banco Agrario 70 del C. P. C, segln
Agrario, siglo XXI. el Articulo sexto del
Acuerdo 1676 del
2002.
Registro de firma, huella
Registrar firmay huella | dactilar y/o sellos de las | No se efectta una
de los DOS | DOS personas que | operacion de pago
4 | funcionarios judiciales | autorizan la orden de | sobre la  cuenta Juez - Magistrado,
autorizados para el | operacion sobre los | judicial hasta tanto no fresponsables de los
manejo de los | depésitos judiciales - se autorice de ella Depositos Judiciales
depésitos judiciales Control Dual mediante la firma,
huella dactilar y/o
sellos de las DOS
personas
responsables -
Control Dual
Autorizar y confirmar la
5 Orden de Pago de los | Confirmacién de la Constatarqueelpago Juez -  Magistrado,
depésitos  judiciales | autorizacion delpago hayasido autorizado [responsables de los
por por losresponsables [Depo6sitos Judiciales
medio electrénico
Verificar que el formato
(DJO4) se encuentra Revision de los datos de la] Que la Orden de Pago| .. . s
8 | completamente . Oficina de apoyo judicial
o . orden de operacion tenga los datos : - .
diligenciado y que los completa — Direccion Seccional
datos coinciden petay
X L, correctamente
con la informacion . .
propia diligenciados
Confrontar las firmas y Verificacion de la
huellas de los autenticidad de firmas, | Que la Orden de Pa OOficina de apoyo judicial
9 | servidores judicialesdel ' 9% Direccion Seccional
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No.

ACTIVIDAD

CONTROL

DESCRIPCION

RESPONSIBLES

Aprobar la Orden de
Pago de los depositos

Registro de firma, huella
dactilar y/o sellos de las

No se efectla una

judiciales registrando DOS_ personas que | operacion de pago Ofic_ina de apoyo_judicial
10 | . autorizan la orden de | sobre la  cuenta |- Direccion Seccional
firma y huella de los S S
DOS empleados oper,a(_:lon_ _so_bre los | judicial hasta tanto no
. depdsitos judiciales - se apruebe la orden
autorizados para el | Dual d racion
manejo de los Contro e operacio
depdsitosjudiciales mediante Ia.‘ firma,
huella dactilar y/o
sellos de las DOS
personas
responsables -
Control Dual
Verificar laidentidad de
la persona que se | Verificacion de la
14 | @cerca al despacho y/o | identidad del beneficiario | Constatar que la _
a la Oficina de Apoyo | almomento de laentrega | persona que se Juez — Magistrado -
Judicial a solicitar la | delaorden de pago acerca al despacho es(Oficina de apoyo judicial
entrega de la Orden de el beneficiario del — Direccion Seccional
Pago pago
Se registra  y/o
Actualizar la matriz de | Creacion y/o actualizacion | actualiza la
20 | eventos posibles de | de la Matriz de Eventos | informacion relativa a
cobros irregulares Posibles Cobroslrregulares | sucesos de presunto |Direccion Seccional
cobro lIrregular, sin
discriminar si se trata
de una pérdida
econdémica o0 no, se
haya
Materializado o no el
evento.
Generar la orden de
NO pago del depésito | Registro de firma, huella
Judicial  al Banco | dactilar y/o sellos de las | No se efectia una
Agrario, elaborando en | DOS  personas que | operacion de No [Juez —Magistrado -
21 | medio fisico o | autorizan la orden de | pago sobre la cuenta [Oficina de apoyo judicial
electronico (portal web | operacién  sobre los | judicial hasta tanto no [~
- Banco Agrario | depésitos judiciales - | se apruebe la orden
Agrario) el oficio con | Control Dual de operacion
firma y huella de los mediante la firma,
DOS funcionarios huella dactilar y/o
judiciales autorizados sellos de las DOS
parael manejo personas
de los depdsitos responsables -
judiciales Control Dual
24 Revisar Lc:s datos 'y Revisién de los datos de la| Que la Orden de Pago Banco Agrario

contenido de la orden
de pago

orden de operacion

tenga los datos
completay
correctamente
diligenciados
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No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSIBLES
Realizar la visacion de e,
firmas registradas de Verlflc_aqon de_ la
25 | los funcionarios autenticidad de firmas, | Que la Orden de Pago Banco Agrario
. huellasy sellosde laorden | tenga la firmay la
autorizados para el . .
manejo de las de operacion huellaregistradade las
cuentas bancarias personasautorizadas
Realizar visitas
97 personales a los | Confirmacién de la Constatar que el pago
despachos judiciales | autorizacién delpago haya sido autorizado Banco Agrario
para confirmar la por losresponsables
autorizacion del pago
Realizar
llama . L
o8 | das Confirmacion de la Constatar el pago
telefénicas a  los autorizacion delpago haya sido autorizado Banco Agrario
funcionarios judiciales por los responsables
para confirmar la
autorizacion del
pago
Confirmar la ejecucion
dela Orden de Pago del | Confirmacion de la Que laorden de pago
32 | deposito judicial | ejecucion de la orden de ha asidoe'ecutgdg _
consultando en portal | pagodel depoésitojudicial y ) . Juez — Magistrado
web - Banco Agrario por el Banco Agrario
y/lo en movimiento
diario
Actualizar la informacion g;e;? |ic;1r;0¥/ri)]ggitgﬁl|z?g|c;2 Actualizacién de bases
33 | del despachoen Siglo XXI brop de datos teniendo en

oBase de Datos

(registro de depdsitos
judiciales cobrados)

cuentalas 6rdenes de
pago ejecutadas y no
ejecutadas por el
Banco Agrario.

Juez — Magistrado
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11.2.7 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales

Fecha:

Version:

Péagina: 1 de5

Procedimiento 7. Pago
[ INICIO J

l

1. Establecer |a especialidad del proceso judicial para el cual
se ordena el pagodel depdsito Judicial

Juez o Magistrado

¢Es pagopermanente cuota
alimentaria?

2. Generarlaorden de pago poruna Unicavezen
cumplimiento de lo establecido en providencia judicial,
diligenciando el formato DJO4 en Portal Web, Siglo XXl o
Manual

Juez o Magistrado

3. Generarlaorden de pago deldepdsito Judidal en
cumplimiento de lo establecido en la providenda judicial,
diligenciando el formato DJ04 en Portal Web, Siglo XXI o
Manual

Secretario

Secretario

DJO4

4. Registrar firmayhuella de los DOS funcionarios judiciales
autorizados para el manejo de los depdsitos judiciales

Secretario

¢Utiliza Portal Web
Transacdonal?

Si Juez o Magistrado

Secretario

5. Autorizaryconfirmarla Ordende Pago de los depdsitos
judicialespormedio electrénico

Juez o Magistrado

Secretario

éExiste Oficina de Apoyo
Judicial?

Juez o Magistrado

Secretario

Juez o Magistrado

69




DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:
Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Procedimiento 7. P Version:
roceaimiento /. Pago .
Pagina: 2 de 5
6. Remitir el formato (DJ04) a |a Oficina de Apoyo Judidal
Juez o Magistrado
v
7. Recibirla Ordende Pago de los despachos judicialesen
originalydos copias
Oficina de Apoyo Judicial
8. Verificar que el formato (DJ04) se encuentra
completamente diligenciadoy que los datos coinciden con la

informadonde la oficina
Oficina de Apoyo Judicial

¢DatosdelaOrdende Pago No

coinciden coninformadén

del beneficiario?
Oficina de Apoyo Judicial
9. Confrontarlas firmas y huellas de los servidores judidales
del formato (DJ04) cona Tarjeta de Control de Firmas

Oficina de Apoyo Judicial

¢éFirmasyhuellascoindden No

con Tarjetade Control de >

Firmas?
Oficina de Apoyo Judicial
A4

10. AprobarlaOrden de Pagode los depdsitos judiciales
registrandofirmayhuella delos DOSempleados
autorizados para el manejo de los depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

11. No Autorizarla Orden de Pago de | os depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicia

12. Informaral Despacho Judidal la noautorizaciénde la
orden de pago adjuntando los documentos soporte

Oficina de Apoyo Judicia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 7. Pago

Fecha:

Version:

Pagina: 3de>5

13. Realizar la busqueda 6 solicitar el fisico del titulojudicial,
yadjuntarlo alaOrdende Pago

Juez o Magistrado

Titulo Judicial

. PURT Si
B ¢Existe titulojudicial?
Juez o Magistrado
No Oficina de Apoyo Judicial

A

14. Verificar laidentidad de la persona que se acerca al
despacho y/o ala Ofidna de Apoyo Judicial a solicitar la
entregadelaOrdende Pago

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

¢Es la persona beneficiaria

/DI04

del pago o su apoderado?

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

A

15. Entregar el formato (DJ04) al beneficiario para que
proceda a cobrar el depésito judicial, dejar constancia de
entrega, yarchivar copia en el expediente del procesoyen
archivo de la dependencia judicial

Juez o Magistrado
Oficina de Apoyo Judicial

16. No entregar el formato (DJ04) a la persona que se acerca
al despachojudicial y/o Oficina de Apoyo Judicial

Juez o Magistrado

éBeneficiario Reclama No
Orden de Pagopasadotres
mes de autorizada?

Juez o Magistrado

Si
No
éHaycircunstancias que
H ameriten impartirorden de
NOpago?
Si Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

21. Generarlaordende NO pagodel depdsitoJudicialal
Banco, elaborando en medio fisico o electrénico (portal web)
el oficiocon firmayhuella de los DOS funcionarios judiciales

autorizados para el manejo de los depdsitos judiciales

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Oficio

22. EjecutarlaOrden de NO pago deldepdsito judicial

Banco

17. Entregarel formato (DJ04) al despacho que lo origind

Juez o Magistrado

18. Reportarla No Autorizaciénde laOrdende Pago a la
Direccién Seccional

Juez o Magistrado

19. Efectuarinvestigaciones yseguimientoque seana lugar
porunintento de cobroirregular

20. Actualizarla matriz de eventos posibles de cobros
irregulares

Oficina de Apoyo Judicial

Oficina de Apoyo Judicial

Direccién Seccional

Direccién Seccional

Oficina de Apoyo Judicial
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:
Proceso: Gestion Integral de los Depésitos Judiciales 2
Procedimiento 7. Pago Version:
. Pégina: 4 de 5

éSe puede levantarla orden
de NOpago?

Juez o Magistrado
Secretario

Oficina de Apoyo Judicial

23. Recibirla Ordende Pago (DJ04) ylos documentos
adjuntos

l Banco

24. Revisar los datos yel contenidode laordende pago

Banco

éDatos delaorden de pago No
coinciden coninformacdién > !
del deposito constituido?

Banco

25. Realizarla visacion de firmas registradasde los
funcionarios autorizados para el manejode las cuentas
bancarias

Banco

éFirmasyhuellascoindden

A N No |

con Tarjeta de Registro de »

Firmas?
27. Realizar visitas personales a | os despachos judiciales para
confirmarla autorizacién del pago
¢la Orden fué generada No . .
mediante Portal Web > ¢pago superiorals
. g SMMLV?
Transacdonal?
No
26. Aprobaryconfirmarla operacion sobre el depésito 28. Realizar llamadastelefénicasa los funcionarios judiciales
judicial mediante firma electrénica para confirmar la autorizacion delpago
Banco l Banco




Controles Existentes, ¢Qué se controla?

4 :No'se efectua una operacion de pago sobre la cuenta judicial hasta tanto no se autorice de ella mediante la firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas responsables - Control Dual

8 : Que I Orden de Pago tenga los datos completa y comectamente diligenciados

9 :Que a Orden de Pago tenga la firma yla huella registrada de las personas autorizadas

10 :No'se efectua una operacion de pago sobre la cuenta judicial hasta tanto no se apruebe la orden de operacion mediante la firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas responsables - Control Dual

il :No'se efectua una operacion de No pago sobre la cuenta judicial hasta tanto no se apruebe la orden de operacion mediante la firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas responsables - Control Dual
u : Que I Orden de Pago tenga los datos completa y corectamente diligenciados

B : Que [ Orden de Pago tenga la firma yla huella registrada de las personas autorizadas

08 : Que el pago haya sido autorizado por los responsables

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales =
Version:

Procedimiento 7. P
rocedimiento /. Pago Pagina: 5 de 5

¢Autorizadén de pago No
confirmada?

Banco

A
31 Ejecut?r\a‘ Ordende Pagodel depdsitojudicial en los 29. No ejecutarla Orden de Pago del depésitojudicial ¢ |
términos establecidos por el despacho
Banco Banco
\ 4 A
32. Confirmar la ejecucion dela Orden de Pagodel depdsito 30. Informar al ordenador del pago, el no pago deldepdsito
judicial consultando en portal weby/o enmovimiento diario judicial adjuntando los documentos soporte
Juez o Magistrado Banco
Secretario
4
33. Actualizarlainformacon del despachoen SigloXX o Base
de Datos
Juez o Magistrado
Secretario
< F
Documentos ||
soporte
4
| v
FIN

A




11.3 CONVERSION

11.31 OBJETIVO

Ejecutar la conversion del deposito judicial a nombre del despacho solicitante al cual le fue asignado el
proceso 0 en mismo que ordend la constitucion del depdsito, mediante la generacion de la Orden de
Conversién con informacién confiable y completa por parte de los funcionarios autorizados, en
cumplimiento de los requisitos de norma establecidos.

11.3.2 ALCANCE

Cuando una suma depositada deba transferirse a un proceso diferente que cursa en otro despacho judicial
o en el mismo que ordend su constitucion, el funcionario judicial efectuara la transaccion de conversién, y
posteriormente esta serd autorizada por el magistrado o juez y el secretario o Jefe de la Oficina de Apoyo
Judicial y Coordinador de depdsitos o quien haga sus veces.

También se aplicara la conversion en el caso de procesos que deban trasladarse de un despachoaotroo a
un ente coactivo por aplicaciéon de normas legales, medidas de reordenamiento o de descongestion
gue afecten la capacidad de disposicion de los depdsitos judiciales, asi como para la modificacion de
informacién contenida en el depésito judicial por errores presentados en el momento de la emision de
cada deposito judicial.

Cuando por error en la consignacion o por solicitud de una entidad estatal o ente coactivo, el Despacho
deba ordenar mediante resolucién y diligenciamiento del formato DJ-05 (en caso de no encontrarse
habilitado en el Portal) el traslado de un depdésito judicial a otra entidad estatal, podra utilizar este
procedimientoydeberadejarla constancia en el archivo de la conciliacion de la cuenta.

El depdsito inicial se cancelara en virtud de la conversion.

PARAGRAFO 1. Cuando la transferencia que implica la conversion genere division del depésito judicial,
previamente se realizard el fraccionamiento en los términos que ordene el funcionario judicial, mediante la
realizacion previa en el Portal de la transaccién de fraccionamiento o el diligenciamiento del Formato
DJO5, segun el aplicativo transaccional que posea habilitada la dependencia administrativa o el
despacho judicial y posteriormente se realizaran las conversiones requeridas de acuerdo a lo
establecido anteriormente.

En caso de las conversiones de los depésitos judiciales constituidos para el pago por consignacion de
prestaciones laborales, ademas se dara aplicacion a lo dispuesto por el paragrafo del articulo cuarto del
Acuerdo 1481 de 2002.

CONVERSION ESPECIAL Mientras se produce la cancelacion de la cuenta judicial, los jueces ordenaran
las conversiones especiales.

Para efectos de proceder a la conversion de los depdsitos constituidos en cuentas inactivas se
realizara el procedimiento de conversiones especiales, en el cual:

o La Seccional allegara constancia que el Despacho fue objeto de medida de
reordenamiento.

o La Seccional certificara el Despacho Judicial al que fue asignado el proceso por el
cual se constituy6 el Depdsito Judicial.
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e El Despacho solicitante que adelanta los procesos diligenciara el formato DJ05, solicitando al
Banco Agrario la conversion del depdsito a su propia cuenta.

En este caso los titulos o depdsitos judiciales correspondientes a procesos que se adelantaron ante
Despachos que fueron objeto de medidas de reordenamiento deben ser convertidos a 6rdenes del
Despacho que adelanta el

Proceso. Para esto, el mismo Despacho que conoce el proceso diligenciara el formato DJO5, tramite de
conversion, previo el cumplimiento de los requisitos para la conversion especial.

Una vez ordenadas las conversiones especiales los Depositos Judiciales que no fueron objeto de dicha

medida,alno identificar el proceso judicial, se trasladaran en forma masiva a la cuenta destinada para
ello en la direccién seccional correspondiente.

11.3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Identifica cuando el deposito judicial
deba transferirse a un proceso diferente
gue cursa enotrodespachooenel
mismo que ordend su constitucién, asi
comoprocesosquedeban trasladarse
de un despacho a otro por medidas
de reordenamiento o de
descongestion.

¢Utiliza Portal Web Transaccional?
Sl: Continuar conlaactividad

N°4. NO: Continuar con la

actividad N° 2.

Segun norma — Articulo

Noveno del Acuerdo 1676

Identificar cuando el deposito
judicial deba transferirse ala
1 | cuenta judicial deldespacho | Juez o Magistrado
al cual fue asignado el
proceso judicial

de 2002.
Generar la Orden de Genera la Orden de Conversion del
Conversién del depésito depoésito  Judicial, diligenciando en
2 | Judicial diligenciando el | Secretario medio fisico o electrénico (Portal
formato DJO5 en Siglo XXlo Web) el Formato Comunicacién de la
Manual Solicitud de Conversion o

Fraccionamiento (DJO5).
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Se autoriza la Orden de Conversion
registrando firma y huella de los DOS

Registrarfirmay huelladelos (2) funcionarios autorizados en el
3 DOS funcionarios judiciales | Juez o Magistrado, manejo de la cuenta judicial, una vez
autorizados para elmanejode | Secretario se haya verificado que el formato
los depdésitosjudiciales (DJO5) se encuentra total 'y

correctamente diligenciado, en caso
contrario no se registran firmas y
huellasdactilaresen

el formato establecido.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Registrarfirmay huelladelos
DOS funcionarios judiciales
autorizados para el manejo de
los depdsitos

Juez o Magistrado,
Secretario

Continuar con ¢ Existe Oficina de
Apoyo Judicial?

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Efectuar la  transaccién
electrénica en Portal Web

Juez o Magistrado,
Secretario

Genera la Orden de Conversion del
depésito Judicial, diligenciando en
Portal Web Transaccional el Formato
Comunicacion de la Solicitud de
Conversion o Fraccionamiento

(DJO5).

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Autorizar la Orden de
Conversién de losdepositos
judiciales por medio
electronico

Juez o Magistrado,
Secretario

Se autoriza la Orden de Conversion
mediante el Portal Web Transaccional
del Banco Agrario. Cuando la
transferencia que implica la conversion
genere division del depésito judicial,
previamente se realizara el
fraccionamiento en los términos que
ordene el funcionariojudicial.

¢Existe Oficina de Apoyo Judicial?
Sl Continuar con la actividad N° 6.
NO: Se pregunta ¢ Existe Titulo
Judicial?

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Remitir el formato (DJO5) ala
Oficina de Apoyo Judicial

Juez o Magistrado

Se entrega el Formato Comunicacion

de la Orden de Conversién o

Fraccionamiento (DJ05) en Original y

Dos (2) copias a la Oficina de Apoyo

Judicial en caso de existir, con el fin de

que esta dependencia desarrolle sus

funciones de verificacion sobre la

orden de operacion.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Recibir de los despachos la
Orden de Conversion en
original y dos copias

Oficina de Apoyo
Judicial

Se recibe la Orden de Conversion en
original y dos copias para que la
Oficina proceda a efectuar las
actividades de verificacion de la
veracidad de la orden y
confrontacién de firmas y huellas en
la Tarjeta de Firmas.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se verifica que el Formato (DJO5) se
encuentra completamente
Verificar que el formato diligenciado, la existencia del
(DJO5)  se encuentra depdsito judicial, y que los datos de la
8 | completamente diligenciadoy | Oficina de Apoyo orden coinciden con la informacion
que los datos coinciden con la | Judicial registrada en las bases de datos de la
informacién propia Oficina, en caso de que los datos no
coincidan, se hace constar la
inconsistencia en oficioy se devuelve el
Formato (DJO5) al
despacho para su correccién.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
verificar que el formato ¢Datos delaOrden de Conversion
(DJO5)  se encuentra o . -
. ) . coinciden con informacion dela
8 | completamente diligenciadoy | Oficina de Apoyo oficina?
que los datos coinciden con la | Judicial ) y | .
informacion propia Sl Contlnuarc'on aactividad
N°9. NO: Continuar con la
actividad N°11.
Segun norma — Articulo
Noveno del Acuerdo 1676 de
2002.
Verifica la autenticidad de las firmas y
huellas de los funcionarios judiciales,
confrontando las firmasy huellas de los
Confrontar las firmasy huellas servidoresjudiciales del formato (DJO5)
de los servidores judiciales del - con la Tarjeta de Control de Firmas de
9 . Oficina de Apoyo -
formato (DJO5) con la Tarjeta .. la oficina.
. Judicial
de Control de Firmas
¢Firmas 'y huellas coinciden con
Tarjeta de Control de Firmas?
Sl Continuar con la actividad N° 10.
NO: Continuar con la actividad N° 11
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Aprobar la  Orden de Se registra flrma y huella dac.t|l.ar del
., . Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y el
Conversién de losdepdsitos .
judiciales registrando firmay responsable asignado en el Formato
10 |} Oficina de Apoyo (DJO05).
huella de los DOSempleados Judicial
autorizados para el manejo de R . Lo
los depdsitosjudiciales "EX'Ste.t'tUIO IUd'C'al.' .
SI: Continuar con laactividad
N°16. NO: Continuar con la
actividad N°17.
Segun norma — Articulo
Noveno del Acuerdo 1676 de
2002.
No Autorzar 1a Orden ce ey
11 | Conversion de losdepdsitos | Oficina de Apoyo para 9 Ly
A . dactilar del Jefe de la Oficina de
judiciales Judicial

Apoyo Judicial y el responsable
asignado en el Formato (DJO5).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

12 Informar al Despacho Judicial Oficina de Apovo Se procede a informar al despacho la no
lano autoriz_aci(')n delaOrden Judicial poy autorizacion de la Orden de Conversion
de Conversion adjuntando los Adjuntando el formato (DJO5).
documentos soporte Segln norma — Articulo Noveno del

Acuerdo 1676 de 2002.
Se comunica a la Direccién Seccional
Reportar la no entrega de la :
-3 Juez o Magistrado, la no entrega de la Orden de
13 | Orden de Conversién a la o -
. L . Oficinade Apoyo Conversion para que ella proceda a
Direccién Seccional L S : o
Judicial iniciar una investigacion acerca
del hecho.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Efectuar investigaciones y

14 segU|m[entosque seanalugar Direccion Seccional Se inicia investigacion por intento de
por un intento de cobro presunto Cobro Irregular.
irregular Segun norma — Articulo Noveno del

Acuerdo 1676 de 2002.
Actualizar la  matriz  de Reglst'rar todos los eyentos de riesgo
. . e . operativo en la matriz de eventos de
15 | eventos posibles de cobros | Direccién Seccional . .
) posibles de cobrosirregulares.
irregulares EIN
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Realizar la busqueda o Realiza la busqueda del titulo judicial

16 solicitar el fisico del titulo | Juez o Magistrado, y se adjunta a la Orden de Conversion
judicial, y adjuntarlo a la Oficinade Apoyo (siexiste el titulo), sin diligenciamiento
Orden de Conversion Judicial alguno, de lo contrario se remite el

formato DJ05al Banco.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Remitir el formato (DJQS) al Remite el original del formato (DJO5)
Banco, dejar constancia de . : .
. . Juez o Magistrado, al Banco, deja constancia de entrega, y
17 | entrega, y archivar copia en el . : : .
. Oficinade Apoyo archiva copia en el expediente del

expediente del proceso - X

N Judicial proceso y en archivo de Ila

judicial SR
dependencia judicial.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Recibir la  Orden de . .

18 | Conversién  (DJ05) y los | Banco Recibe la Orden de Conversién

documentos adjuntos

(DJO5) v el titulo judicial.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa que los datos de la Orden de
Conversion estan completos y que
. coincidan con la informacion de las
Revisar que los datos de la
. . bases de datosdel Banco.
Orden de Conversion estén
19 completos ue coinciden Banco
p y_g . ¢Datos de la Orden de Conversion
con informacién propia o ; .
coinciden con informacion del
Banco?
SlI: Continuar con la actividad No. 20.
NO: Continuar con la actividad No. 23.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Compara la firma y la huella de los
funcionarios autorizados para el manejo
' de la cuenta judicial de la Orden de
Confrontar las firmasy huellas -l ;
: Co Conversién con las registradas en la
de los servidores judiciales del . .

20 : Banco Tarjetade Firmas.
formato (DJO5) con la Tarjeta o huell o
de Registro de Firmas ¢F'Tmas y huetlas cqmmden con

Tarjeta de Registro de Firmas?
SI: Continuar con la actividad No. 21.
NO: Continuar con la actividad No. 23.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Ejecutar_, la_ Orden , Qe Ejecuta la Orden de Conversion a la
Conversién del depésito L .

21 | T P Banco cuenta judicial del despachoal cual fue
judicial en los términos asignado el proceso judicial
establecidosporeldespacho 9 P J :

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
Verificar 'y confirmar las : Constata la ejecucion de la Orden de
. . Juez o Magistrado, >
22 | transacciones efectivas en el . Conversién consultando en portal web
secretario . S
portal web ylo en y/o en movimiento diario o extracto.
movimiento diario FIN.
Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
. No ejecuta la Orden de Conversion
No ejecutar la Orden de luego de que el Banco verifica el
23 | Conversion del depésito | Banco 9 g

judicial

incumplimiento de los requisitos
establecidos para ejecutar la
Orden.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.

Informar al despacho judicial

Se informa al Juez o Magistrado la No
ejecucion de la Orden Conversién del
depdsito judicial.

Segun norma — Articulo Noveno del
Acuerdo 1676 de 2002.
FIN

79



Controles al Procedimiento

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLE
Registro de firma, No se efectlia una
3 Registrar fi_rmay hue_lla_d_e loshuella dactilar y /o operacion de conversion
DOS funcionarios judicialesse|ios de las DOS sobre la cuenta judicial | Direccion Seccional
autorizados para el manejonersonas que autorizan | hasta tanto no se Juez o Magistrado
de los depositos judiciales. 1 rgen de operacion | autorice de ella
sobre los depésitos mediante la firma, huella
judiciales — Control Dual dactilar y/o sellos de las
DOS personas
responsables -
No se efectla una Direccion
operacién de conversion Seccional,
5 . . NN
) Registro de firma, | sobre la cuenta judicial Juez o
Autorizar la  Orden de 6|l dactilar ylo | hasta tanto no se Magistrado
.COY‘V.GFS'O” de los deposﬂqs sellos de las DOS | autorice de ella mediante
judiciales por medio : .
electrénico (Portal Web) personas que | lafirma, huella dactilar
autorizan ylo sellos de las DOS
personas responsables —
Control Dual.
Direccion
Verificar que el formato Revisién de los datos de Que I_"’,‘ orden  de Seccional
(DJ05)  se  encuentral la orden de operacion. | Conversion tenga los Juez o
8 | completamente diligenciado datos  completa 'y Magistrado
y que los datos coinciden con correctamente
la informacién propia. diligenciados.
Confrontar las firmas Y| Verificacion de Ia Que lf’,‘ orden  de Direccién
g |huellas de los servidores autenticidad de firmas, conversion  tenga la Seccional
judiciales del formato (DJO5) huellas y sellos de Ig firma 'y la  huella| 5600 G Apoyo
con la tarjeta de control de| orden de operacion. registrada  de las Judicial
firmas. personas autorizadas.
Aprobar la orden de| Registro de firma, huellg .
conversion de los depdésitos| dactilar y/o sellos de las No se efectla una
judiciales registrando firma yl DOS  personas que CPeracion de conversion Direccién
huella de los DOS autorizan la orden de Sobre la cuenta judicial Seccional
funcionarios  responsables| operacion sobre los hasta tanto no  se | gficina de Apoyo
del manejo de los depésitos| depdsitos judiciales — autorice de ella Judicial
10 | judiciales. Control Dual. mediante la firma, huella
dactilar y/o sellos de las
DOS personas
responsables — Control
Dual.
Se registra y/o actualiza
Actualizar la matriz de| Creacion ylq 1& informacion relativa a
eventos de posible Cobros| actualizacién de MatriZ SUCesos de presunto
15 | Irregulares. de Eventos posibles cobro irregular,  sin Direccion
Cobros Irregulares. discriminar si se trata de Seccional

una pérdida econdmica
0 no, se haya
materializado o no el
evento.
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Revisar que los datos de Ia Que I?, orden  de
19 | orden de conversion estén Revision de los datos de Conversion tenga  los
completos y que coinciden| la orden de operacion | datos  completa 'y Banco
con informacion propia. correctamente
diligenciados.
Confrontar las firmas Y| Verificacion de Ia Que I_a, orden  de
o0 | huellas de los servidores autenticidad de firmas, Conversion  tenga la
judiciales del formato (DJO5)| huellas y sellos de lg firma 'y la  huella Banco
con la tarjeta de registros y| orden de operacion. registrada de las
firmas personas autorizadas
Verificar y confirmar las| Confirmacion de |4 Consta_tar que el Banco Oficina de Apoyo
o | transacciones efectivas en el ejecucion de la orden de haya ejecutado la Orden Judicial
Portal  Web y/o en| operacion sobre el de Conversion del Juez | 5., o Magistrado|
movimientos sabanas| depdsito judicial. Magistrado.
diarias.
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11.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 8. Conversion

Fecha:

Version:

Pagina: 1de5

INICIO

1. Identificar cuando el depdsitojudicial deba transferirse a
la cuentajudidal del despachoal cual fue asignado el
procesojudicial

Juez o Magistrado

¢Utiliza Portal Web
Transacdonal?

Juez o Magistrado

4. Efectuarlatransaccion electronica en Portal Web

Juez o Magistrado

v Secretario

5. Autorizarla Orden de Conversion de | os depdsitos
judicialespormedio electronico (Portal Web)

Juez o Magistrado

Secretario

2. GenerarlaOrdende Conversion del depésitoJudicial
diligenciando el formato DJ05 en Siglo XXI 6 Manual

Secretario

A,

3. Registrarfirmayhuella de los DOS funcionarios judiciales
autorizados para el manejo de los depdsitos judiciales

Juez o Magistrado

Secretario

¢Existe Oficina de Apoyo
Judicial?

Si Juez o Magistrado

Secretario
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DIAGRAMADE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de 5

Procedimiento 8. Conversion

6. Remitir el formato (DJ05) ala Oficina de Apoyo Judidal

v

Juez o Magistrado

enoriginalydos copias

7. Recibir de los despachos judiciales la Orden de Conversion

y

Oficina de Apoyo Judicial

informadon de la oficina

8. Verificar que el formato (DJ05) se encuentra
completamente diligenciadoy que los datos coinciden con la

¢DatosdelaOrdende
Conversion coinciden con
informacén de oficina?

Si

Oficina de Apoyo Judicial

No

Oficina de Apoyo Judicial

9. Confrontar las firmas y huellas de los servidores judidales
del formato (DJ05) conla Tarjeta de Control de Firmas

Oficina de Apoyo Judicial
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 8. Conversion

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de5

¢Firmas yhuellascoindden No

con Tarjeta de Control de
Firmas?

Oficina de Apoyo Judicial

10. Aprobarla Orden de Conversion de los depdsitos
judicialesregistrando firmayhuellade los DOSfuncionarios
responsables del manejo de los depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

v

A 4

11. No Autorizarla Orden de Conversion de los depdsitos
judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

A 4

12. Informaral Despacho Judidal lanoautorizacionde la
orden de conversiénadjuntandolos documentos soporte

Oficina de Apoyo Judicial

A 4

13. Reportar la No Autorizacién de la Orden de Conversiona
|a Direcddn Seccional

Juez o Magistrado

v Oficina de Apoyo Judicial

14. Efectuarinvestigaciones yseguimientoque seana lugar
porunintento de cobroirregular

Direccién Seccional

A 4

15. Actualizarla matriz de eventos posibles de cobros
irregulares

Direccidn Seccional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 8. Conversion

Fecha:

Version:

Pagina: 4 de 5

¢Existe titulojudicial?

16. Realizarla bisqueda y/o solidtud del titulo judidal y
adjuntarlo ala Orden de Conversion

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

17. Remitir el formato (DJ05) al Banco, dejar constanda de

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Titulo Judicial

entrega, yarchivar copia en el expediente del proceso judidal

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

18. Recibirla Ordende Conversion (DJ05) y datos adjuntos

Banco

A 4

19. Revisar que los datos de la Orden de Conversion estén
completos yque coinciden con informacion del Banco

/DJ0S

Banco
¢DatosdelaOrdende No
Conversion coinciden con
informaddn del Banco?
Banco

20. Confrontarlasfirmasyhuellas de los servidores judicales
del formato (DJ0S) con la Tarjeta de Registro de Firmas

Banco

A4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Version:

Procedimiento 8. Conversion —
Pagina: 5de5

¢Firmasyhuellascoindden

. . No
con Tarjetade Registro de ¢
Firmas?
Banco 23. No ejecutarla Orden de Conversién del depdsitojudicial [« H

Banco

\ 4
21. Ejecutarla Orden de Conversion del depdsito judicialen 24.Informaral Dﬁspacho J“fi'f’a'? alqlu|en haga sUs veces, 2
los términos establecidos porel despacho no conversion deldepdsitojudicial adjuntandolos
documentos soporte

Banco Banco

A4 v

22. Verificary confirmar las transaccionesefectivas enel
Portal Weby/o enmovimientos sabanasdiarias

Documentos
soporte

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Y ]
FIN J<
Controles Propuestos
15 :Creacion y/o actualizacion de la Matriz de Eventos Posibles Cobros Irregulares
2 : Confirmacion de la ejecucion de la orden de operacion sobre el depdsito judicial

Controles Existentes

3,510  :Registro de firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas que autorizan la orden de operacion sobre los depdsitos judiciales - Control Dual

8,19 :Revision de los datos de |a orden de operacion
9,20 :Verificacion de la autenticidad de firmas, huellas ysellos de |a orden de operacidn
FORMATOS

Formato Comunicacion de la Solicitud de Conversiéon o Fraccionamiento (DJ05)
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11.4 REPOSICION
11.4.1 OBJETIVO

Ejecutar la Reposicion del depdsito judicial materializado — Titulo judicial, por su pérdida, hurto,
extravio y/o deterioro, mediante la generacion de la Orden de Reposicién, coninformacién confiable y
completa por parte de los funcionarios autorizados, en cumplimiento de los requisitos de norma
establecidos.

11.4.2 ALCANCE

Es la cancelacién de un titulo judicial y la expedicion de uno nuevo en las mismas condiciones que el
anterior, por pérdida o extravio, hurto o grave deterioro del titulo original.

La reposicion Unicamente tendra lugar en los casos en que se expida titulo de depdsito judicial, segun
proceda en los términos del presente Manual.

El funcionario judicial competente solicitara la reposicion del titulo al Banco Agrario, mediante el
diligenciamiento del formato DJ-06, al que se adjuntara copia de la afirmacion del solicitante de la
pérdida, la cual se entendera efectuadabajolagravedad deljuramento odeltitulosindiligenciamiento
alguno, silasolicitud obedece agrave deterioro del mismo, Si cuenta con Dependencia Administrativa
debera enviarle copia de la solicitud con el respectivo soporte.

PARAGRAFO 1: Para los depdsitos judiciales que actualmente no posean titulo fisico y que hayan sido
expedidos con anterioridad al acuerdo 1676 de diciembre de 2002, solo se expedira el titulo fisico en los
casosen los cuales se hayan emitido bajo el concepto de:

- Depésitos para hacer postura en diligencias de remate.

- Cauciones para excarcelaciones.

- Pagos por consignacion de prestaciones laborales, en los términos del Acuerdo 1481 de
2002.

PARAGRAFO 2: Cuando el despacho judicial cuente con dependencia administrativa, que tenga en
custodia los depdsitos, en el caso de reposicion, procedera asi:

Debera entregar la declaracién de pérdida, que se entendera efectuada bajo la gravedad del
juramento, cuando el titulo se desapareciere estando en su poder o entregara el titulo sin
diligenciamiento alguno, si la solicitud obedece a grave deterioro.

- Daréaavisoinmediato al despacho judicial sobre la pérdida, extravio, hurto o grave deterioro del
tituloy solicitara al magistrado o juez el diligenciamiento del formato DJO6.

- Ubicara el titulo cuando la solicitud obedezca a grave deterioro del mismo.

- Diligenciara el formato DJ-06, en original y dos copias, y deberan ser suscritos y elaborados por
parte de los funcionarios que posean las firmas registradas y la administracion de la cuenta
judicial en el Banco Agrario, anexando al formato DJ-06 la declaracion de pérdida o el titulo
respectivo, seguin sea el caso.

- Determinard la existencia del titulo en el médulo y confrontara los datos alli consignados con
los del oficio, afin de establecer su coincidencia. En caso contrario, se hara constar lainconsistencia
en eloficioy se devolvera al despacho para su correccién.

- Revisara que los formatos estén total y correctamente diligenciados: En caso contrario, hara
87



constar la inconsistencia en el oficio y lo devolvera al despacho para su correccion.

- Remitira el original del oficio al Banco Agrarioy le hara firmar las copias, en sefial de recibo y

archivardunacopia del oficio.

11.4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Identificar la pérdida, hurto, INICIO
extravio o deterioro del titulo . Identifica la pérdida, hurto,
o : Juez o Magistrado, . : .
judicial  (causaciones vy . L extravio o deterioro del titulo
1 - Secretario, Oficina | ..~ ,
excarcelacion, postura de - judicial segun corresponda.
. de Apoyo Judicial
remate, 0 prestaciones
laborales)
Presenta la denuncia penal ante la
. Fiscalia General de la Nacion en
Presentar la denuncia penal o .
o . . caso de pérdida, hurto o extravio del
por pérdida, hurto oextravio | Juez o Magistrado, | .. L )
. o . . titulo judicial para adjuntarla a la
2 | del titulo judicial para | Secretario, Oficina S .
. - orden de reposicion, de lo contrario
adjuntarla a la orden de | de Apoyo Judicial . : .
S si se presenta deterioro del titulo
reposicion N
judicial se procede a generar la
Comunicacién de la Orden de
Reposicion Depositos
Judiciales (DJO06).
Genergr” la Qrdep . Qe Elabora la Ordende Reposicion del
Reposicién del titulo judicial . - . .
- ) A . depoésito Judicial, diligenciando en
3 | diligenciando en medio fisico | Secretario . - P
. medio fisico o electronico la
o electrénico (portal web - L
X Comunicacion de la Orden de
Banco Agrario) 1a Reposicibn Depésitos Judiciales
solicitud de Reposicion (DJ06) (DJpOG) P

Registrarfirmayhuelladelos
DOS funcionarios de las
4 | dependencias encargadas de
la administracion de los
depdsitos judiciales

Juez o Magistrado,
Secretario

Se autoriza la Orden de Reposicion

de los titulos judiciales:

- Pormedio electrénico (portal web
- Banco Agrario)

- Registrando firma y huella de los
DOS funcionarios de las
dependencias encargadas de la
administracion de los depésitos
judiciales una vez se haya
verificado que el formato (DJO6)
se encuentra total y
correctamente diligenciado,
caso contrario no se registran
firmasy huellas.

¢Existe Oficinade Apoyo Judicial?
SI: Continuar con laactividad N°5.
NO: Se pregunta ¢ Existe Titulo
Judicial?
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Remitir elformato (DJO6) ala

Entrega el Formato Comunicacion
de la Orden de Reposicién
Depoésitos Judiciales (DJ06) a la

5 Oficina de Apoyo Judicial Juez o Magistrado Oficina de Apoyo Judicial en caso de
existir, de lo contrario alista el
Formato (DJ06) con el titulo judicial
paraser entregado al Banco Agrario.
Recibe la Orden de Reposicion en
Recibir de los despachos la original y dos copias para que la
6 | Orden de Reposicién en | Oficina de Apoyo Oficina proceda a efectuar las
original y dos copias Judicial actividades de verificacion de la
veracidad de la orden vy
confrontacién de firmas y huellas en
la Tarjeta de Firmas.
Verifica que el Formato (DJ06) se
encuentra completamente
diligenciado, la existencia del deposito
- judicial, y que los datos de la orden
Verificar que el formato L . L, .
coinciden con lainformacion registrada
(DJo6)  se encuentra e
. . enlas basesde datosdelaOficina, en
completamente diligenciadoy s
- - casode que los datos no coincidan,
7 | que los datos coinciden con la | Oficina de Apoyo . . .
. s - se hace constar la inconsistencia en
informacién con la | Judicial -
. - . oficio y se devuelve el Formato
informacion de Siglo XXly/o (DJ0B) al despacho para su
base de datos L P P
correccion.
¢Datos de la Orden de Reposicién
coinciden con informacién propia?
Sl Continuar con la actividad N° 8.
NO: Continuar con la actividad N° 11.
Se verifica la autenticidad de las
firmas y huellas de los funcionarios
judiciales, confrontando las firmas y
Confrontar las firmasy huellas huellas de los servidoresjudicialesdel
de los servidores judiciales del - formato (DJO6) con la Tarjeta de
8 . Oficina de Apoyo .
formato (DJO06) con la Tarjeta . Control de Firmas.
. Judicial . o
de Control de Firmas ¢Firmas y huellas coinciden con
Tarjeta de Control de Firmas?
SI: Continuar con la actividad N° 9
NO: Continuar con la actividad N° 10.
Se registra firmay huella dactilar del
Aprobar la Orden de Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y
Reposicién de los depésitos el responsable asignado en el
9 judiciales registrando firmay Oficina de Apoyo Formato (DJ06).
huella de los DOSempleados Judicial

autorizados para el manejo de
los depdésitosjudiciales

¢Existe titulo judicial?

Sl: Continuarconla
actividadN° 15 NO:
Continuar con laactividad N°
16
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
No Autorizar la Orden de Noregistrafirmay huelladactilar del
10 | Reposicion de los depdésitos | Oficina de Apoyo Jefede la Oficina de Apoyo Judicial y
judiciales Judicial el responsable
asignado en el Formato (DJO6)
Informar al Despacho Judicial
la no autorizacion de la Orden Comunica al despacho la no
11 | de Fraccionamiento | Oficina de Apoyo autorizacion de la Orden de
adjuntando los documentos | Judicial Reposicion adjuntando el formato
soporte (DJO6).
Comunica a la Direccion Seccional
Reportar la no entrega de la :
S Juez o Magistrado, la no entrega de la Orden de
12 | Orden de Reposicion a la . s
. L . Oficinade Apoyo Reposicidn para que ella proceda a
Direccién Seccional . Lt . o
Judicial iniciar una investigaciénacerca
del hecho
Efectuar investigaciones y
13 segwml_entosqueseanalugar Direccién Seccional Inicia investigacion por intento de
por un intento de cobro presunto Cobro Irregular.
irregular
Actualizar la matriz de Reglst'ra todos los eyentos de riesgo
. . - . operativo en la matriz de eventos de
14 | eventos posibles de cobros | Direccion Seccional . .
. posibles de cobrosirregulares.
irregulares EIN
Realizar la busqueda o Realiza la busqueda del titulo
15 solicitar el fisico del titulo | Juez o Magistrado, judicial y se adjunta a la Orden de
judicial y adjuntarlo a la Oficinade Apoyo Reposicién (si existe el titulo), de lo
Orden de Reposicién Judicial contrario se remite el formato
DJO6 al Banco Agrario.
Remitir el formato (DJO6) al -
. . Entrega el original del formato
Banco Agrario, dejar . . .
. Juez o Magistrado, (DJ0O6) al Banco Agrario, deja
16 | constancia de entrega, y . . . .
: . Oficinade Apoyo constancia de entrega, y archiva copia
archivar copia en el L X
: Judicial en el expediente del proceso y en
expediente del proceso . R
g archivo de la dependencia judicial.
judicial
ReC|b|.r” la’ Orden de . Recibe la Orden de Reposicion
17 | Reposicion (DJ06) y los | Banco Agrario :
X (DJ06) ylos documentos adjuntos
documentos adjuntos
Revisa que los datos de la Orden de
Reposicién estadn completos y que
coincidan con la informacién de las
RevisarlosdatosdelaOrden _ bases de datos del Banco Agrario.
18 Banco Agrario

de Reposicion

¢Datos de la Orden de Reposicién

coinciden con informacion del

Banco Agrario?

Sl: Continuar con la actividad N° 19.
NO: Continuar con la actividad N° 24,
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se comparan la firma y la huella de
los funcionarios autorizados para el
manejo de la cuenta judicial de la
Orden de Reposicion con las
Confrontar las firmasy huellas registradas en la Tarjeta de Firmas
19 de los servidores judiciales del Banco Agrario del Banco Agrario, si las firmas y
formato (DJO6) con la Tarjeta huellas coinciden se procede a
de Registro de Firmas ejecutar la Orden de Reposicién, de
lo contrario el Banco Agrario no
ejecutalaOrden.
¢Firmas y huellas coinciden con
Tarjeta de Registro de Firmas?
SI: Continuar con la actividad N° 20.
NO: Continuar con la actividad N° 24.
20 Cancelar el titulo judicial Banco Agrario Se cancela el titulo judicial en Ig
extraviado o deteriorado base de datos del Banco Agrario.
Expedir un nuevo titulo Se expide un titulo judicial en las
21 |judicial en las mismas | Banco Agrario mismas condiciones que el anterior
condiciones que el anterior y se remite el titulo (fisico) al
solicitante.
22 Recibir y custodiar los titulos| Juez o Magistrado, | Ver procedimiento 5. Custodia y
judiciales Oficina de Apoyo Control de los Depésitos Judiciales
Judicial
Construye el inventario de los
depdsitos judiciales materializados
en todos los despachos judiciales,
Actualizarelinventariodelos | Juez o Magistrado, determinado directrices que orientan
23 | . L .
titulos judiciales Oficinade Apoyo el control de los documentos y el
Judicial control de los registros de los
depodsitos judiciales (propios del
Sistema de Administracion de los
depositos judiciales de la Rama o
Portal web - Banco Agrario
transaccional del Banco Agrario.
No ejecutar la Orden de No ejecutalaOrden de Reposicion
24 | Reposicion del  deposito | Banco Agrario luego de que el Banco Agrario verifica
judicial elincumplimiento de los requisitos
establecidos para ejecutar la
orden
Informﬁr al despacho judicial Informa al Juez o Magistrado la No
0 a quién haga sus veces, la . iy S
_— . . ejecucién de la Orden de Reposicion
25 | no reposicién del depdsito Banco Agrario

judicial  adjuntando los

documentos soporte

del depésito judicial en los términos
establecidos.
FIN
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CONTROLES ACTUALES

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLES
Registro de firma, | No se efectta una
Registrar firma vy | huella dactilar y/o | operacidon de Reposicion
huella de los DOS | sellos de las DOS | sobre la cuenta judicial
4 | funcionarios personas que | hasta tanto no se
judiciales autorizados | autorizan la orden | autorice de ella mediante | Juez — Magistrado
para el manejo de los | de operacion sobre | la firma, huella dactilar
depdsitos judiciales los depdsitos | y/o sellos de las DOS
judiciales - personas responsables -
Control Dual Control Dual
Verificar que el
formato (DJO6) se | . . .. QuelaOrden de
8 | encuentra Revision de los datos | Reposiciéntengalos fici
de la orden de datos completay Oficina de apoyo
completamente operacion correctamente judicial — Direccién
diligenciado y que los dilicenciad Seccional
datos coinciden genciados
con la informacion
propia
Confrontar las firmas e, Que la Orden de
Verificacion de la . ' -
y huellas de los autenticidad de Reposiciontengalafirma | Oficina de  apoyo
9 servidores judiciales firmas.  huellas y la huella registrada de | judicial — Direccion
delformato (DJO6) con ' Y| las personas autorizadas | Seccional
. sellos de la orden de
la Tarjeta de Control Ny
operacion
de
Firmas
Aprobar la Orden de | Registro de firma, | No se efectta una
Reposicién de los | huella dactilar y/o | operacion de Reposicidn
depdsitos  judiciales | sellos de las DOS | sobre la cuenta judicial | Oficiha de  apoyo
10 | registrando firma y | personas que | hasta tanto no se | judicial — Direccion
huella de los DOS | autorizan la orden | autorice de ella mediante | Seccional
funcionarios de operacion sobre | la firma, huella dactilar
responsables del | los depésitos | y/o sellos de las DOS
manejo de los | judiciales - personas responsables -
depositos Control Dual Control Dual
judiciales
Revisar que los datos QuelaOrdende
de la Orden de | Revision de los datos | Reposiciéntengalos
19 s .
Reposicion estén | de la orden de datos completay
completos y que | operacion correctamente Banco Agrario
coinciden diligenciados
con informacién
propia
Confrontar las firmas e Que Ila Orden de
Verificacion de la i
y huellas de los autenticidad de Reposicién tengalafirma
20 | servidores judiciales y la huella registrada de | Banco Agrario

delformato (DJO6) con
la Tarjeta de Registro
de firmas

firmas, huellas vy
sellos de la orden de
operacion

las personas autorizadas
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No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLES
Consolidar ol Construye el inveptgrio
inventario general _de__ los d_ep_osnos
por cada despacho judiciales materializados - 5 -
_ versus el inventario en _t(_)dos los despa_lchos Direccion Seccional
23 Actuahzgr el arrojado  por el ju_d|C|a_Ies, dete_rmlnado
inventario de los portal  web  del directrices que orientan el

titulos judiciales

Banco Agrario

control de los
documentos y el control
de los registros de los
depdsitos judiciales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 10. Reposicion

Fecha:

Version:

Pagina: 1-5

INICIO

1. Identificar|a pérdida, hurto, extravio o deterioro del titulo
judicial (causaciones y excarcelacion, postura de remate, o
prestaciones laborales)

Juez o Magistrado

Secretario

2. Presentarla denuncia penal por pérdida, hurto o extravio
del titulojudicial para adjuntarla a la orden de reposicion

Juez o Magistrado

Secretario

3. Generarlaorden de reposicion del titulo judicial
diligenciando en medio fisico o electronico (portal web) la
solidtud de Reposicion DJ06

Secretario

A 4

4. Registrar firma yhuella de los DOS funcionarios de las
dependencias encargadas de la administracién de los
depdsitos judiciales

Juez o Magistrado

Secretario

¢Existe Oficina de Apoyo
Judicial?

Si Juez o Magistrado

Secretario

v Oficina de Apoyo Judicial

v Oficina de Apoyo Judicial
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Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales

Fecha:

Version:

Pagina: 2-5

Procedimiento 10. Reposicion

5. Remitir el formato (DJ06) a la Oficina de Apoyo Judidal

v

Juez o Magistrado

enoriginalydos copias

6. Recibir de los despachos judiciales laOrden de Reposicion

y

Oficina de Apoyo Judicial

7. Verificar que el formato (DJ06) se encuentra
completamente diligenciadoy que los datos coinciden con la
informacion de Siglo XXl y/o base de datos

¢DatosdelaOrdende
Reposicion coinciden con
informaddn propia?

Si

Oficina de Apoyo Judicial

No

Oficina de Apoyo Judicial

8. Confrontarlas firmas y huellas de los servidores judidales
del formato (DJ06) conla Tarjeta de Control de Firmas

Oficina de Apoyo Judicial
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., - . Fecha:
Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales Versi
- ersion:
Procedimiento 10. Reposicion —
Pagina: 3-5
D
¢{Firmasyhuellascoindden No
conTarjetade Control de >
Firmas?
Oficina de Apoyo Judicial
Y

9. Aprobarla Ordende Reposicién de los depdsitos judiciales
registrando firma y huellade los DOS fundonarios
responsables del manejo de los depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

10. No Autorizar la Orden de Reposicion de | os depdsitos
judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

A 4

11. Informar al Despacho Judidal lanoautorizacion de la
Orden de Reposicion adjuntando | os documentos soporte

Oficina de Apoyo Judicial

A 4

12. Reportarla No Autorizacién de la Orden de Reposicion a
la Direcddn Seccional

Juez o Magistrado

v Oficina de Apoyo Judicial

13. Efectuarinvestigaciones yseguimientoque seana lugar
porun intento de cobroirregular

Direccidn Seccional

Y

14. Actualizar la matriz de eventos posibles de cobros
irregulares

Direccién Seccional
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Procedimiento 10. Reposicion
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Version:
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¢Existetitulojudicial?

15. Realizarla busqueda o solicitar el fisico deltitulo judidal y
adjuntarlo ala Orden de Reposicion

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

16. Remitir el formato (DJ06) al Banco, dejar constandade |,

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Titulo Judicial

entrega, yarchivar copia en el expediente del proceso judidal

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

17. Recibirla Orden de Reposicion (DJ06) y datos adjuntos

Banco

18. Revisar los datos de |a Orden de Reposicion

/DJ0S

Banco
¢DatosdelaOrdende No
Reposidon coinciden con
informaddn del Banco?
Banco

19. Confrontar lasfirmas y huellas de los servidores judidales
del formato (DJ06) con la Tarjeta de Registro de Firmas

Banco

v
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I - - Fecha:
Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales Versio
Lo . ey ersion:
Procedimiento 10. Reposicion —
Pagina: 5-5
¢Firmasyhuellascoindden
. . No
con Tarjeta de Registro de
Firmas? ¢
Banco 24. No ejecutar la Ordende Reposicion del titulojudicial [« H
Banco
\ 4
25. Informar al Despacho Judidal o a quién haga sus veces la
20. Cancelareltitulojudicial extraviado o deteriorado no reposidoén del titulo judidal adjuntando los documentos
soporte
Banco Banco
v v

21. Expedirun nuevo titulo judicial enlas mismas condidones
que el anterioryremitir el titulo (fisico) al solidtante

Documentos
soporte

Banco

22. Recibiry custodiarlos titulos judiciales

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

23. Actualizar el inventario de | os titulos judiciales

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

le
FIN J‘

Controles Propuestos
14 :Creacién y/o actualizacion de la Matriz de Eventos Posibles Cobros Irregulares

23 :Inventario de los titulos judiciales en custodia

Controles Existentes

4,9 : Registro de firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas que autorizan la orden de operacion sobre los depésitos judiciales - Control Dual
7,18 :Revision de los datos de la orden de operacion
8,19 : Verificacion de la autenticidad de firmas, huellas ysellos de la orden de operacién
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115 FRACCIONAMIENTO

11.5.1 OBJETIVO

Ejecutar el Fraccionamiento del depdsito judicial cuando debe entregarse en diversas cuotas o a
varios beneficiarios, mediante la generacion de la Orden de Fraccionamiento con informacion confiable y
completa por parte de los funcionarios autorizados, en cumplimiento de los requisitos de norma
establecidos.

11.5.2 ALCANCE

Cuando una o varias sumas depositadas deban entregarse en diversas cuotas, varias personas o procesos
judiciales y administrativos, en la dependencia o despacho judicial se ordenara al Banco Agrario
mediante el diligenciamiento del formato DJ-05, que la suma global del depdsito se divida en varias de
menor cuantia, segun el nimero de cuotas en que deba repartirse, sin que en ningin caso pueda
superarse el valor de dicha suma.

Los depdsitos que resulten del fraccionamiento se consignaran a ordenes del despacho que dispuso la
constitucion y en los términos que ordene el funcionario judicial.

El depésito o depdsitos iniciales se cancelaran en virtud del fraccionamiento.

Si hubiere titulo o titulos, éstos se anexaran al expediente del proceso correspondiente escribiendo sobre
ellos la palabra “Cancelado”. Se deberan anexar al oficio respectivo, sin diligenciamiento alguno.

11.53 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CONTROLES ACTUALES
No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION

Registrar firma y huella de

Registro de firma, huella
dactilar y/o sellos de las

No se efectia una operacién de

los DOS funcionarios | DOS personas que | fraccionamiento sobre la cuenta
3 | judiciales autorizados para | autorizan la orden de | judicial hasta tanto no se autorice
el manejo de losdepésitos | operacion  sobre los | de ella mediante la firma, huella
judiciales depdsitos judiciales - dactilar y/o sellos de las DOS
Control Dual personas responsables - Control
Dual

Registro de firma, huella
Autorizar la Orden de | dactilar y/o sellos de las | No se efectla una operacion de
Fraccionamiento de los | DOS personas que | fraccionamiento sobre el depdsito
5 | depésitos judiciales por | autorizan la orden de | judicial hastatantonoseautoricede
medio electrénico (Portal | operacion sobre los | ella mediante la firma, huella
web - Banco Agrario) depdsitos judiciales - dactilar y/o sellos de las DOS
Control Dual personas responsables - Control

Dual

Verificar que el formato
(DJO5) se  encuentra
8 | completamente diligenciado
y que los datos coinciden
con la informacién propia

Revisién de los datos de la
orden de operacion

Que la Orden de Fraccionamiento
tenga los datos completa vy
correctamente diligenciados
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Confrontar las firmas y
huellas de los servidores

Verificacion de la
autenticidad de firmas,

Que la Orden de Fraccionamiento

9 | judiciales del formato (DJO5) tenga lafirmay la huellaregistrada
. huellasy sellos de la orden .
conlaTarjetade Control de o de las personas autorizadas
Fi de operacion
irmas
Aprobar la Orden de | Registro de firma, huella
Fraccionamiento de los | dactilar y/o sellos de las | No se efectla una operacion de
depdésitos judiciales | DOS personas que | fraccionamiento sobre la cuenta
10 | registrando firma y huella | autorizan la orden de | judicial hasta tanto no se autorice
de los DOS funcionarios | operacién sobre los | de ella mediante la firma, huella
responsables del manejo de | depdsitos judiciales - dactilar y/o sellos de las DOS
los depoésitos judiciales Control Dual personas responsables - Control
Dual
Actualizar la matriz de | Creacion y/o actualizacion
15 | eventos posibles de cobros | de Matriz de Eventos
irregulares Posibles CobroslIrregulares
Revisar que los datos de la
Orden de Fraccionamiento L Que la Orden de Fraccionamiento
. Revision de los datos de la
19 | estén completos y que o tenga los datos completa vy
S . i~ | orden de operacion L .
coinciden con informacién correctamente diligenciados
propia
Confrontar las firmas y e
: Verificacion de la . .
huellas de los servidores - ' Que la Orden de Fraccionamiento
o autenticidad de firmas, ' .
20 | judicialesdel formato (DJO5) tenga lafirmay la huellaregistrada
. . huellasy sellos de la orden .
con la Tarjeta de Registro de - de las personas autorizadas
X de operacion
Firmas
Verificar y confirmar las ' L
. . Confirmacion de la
transaccionesefectivasenel eiecucion de la orden de
22 | Portal web - Banco Agrario J

movimientos
sabanas

ylo en

diarias

operacion  sobre el
depdsito judicial
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11.54 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 9. Fraccionamiento

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de 5

INICIO

1. Identificarcuando el depdsitojudicialdebe entregarse en
diversas cuotas o a varios beneficiarios

Juez o Magistrado

¢Utiliza Portal Web
Transacdonal?

Si Juez o Magistrado

4. Efectuarlatransaccion electrénica en Portal Web

Juez o Magistrado

v Secretario

5. Autorizarla Orden de Fraccionamiento de los depdsitos
judicialespor medio electrénico (Portal Web)

Juez o Magistrado

Secretario

2. GenerarlaOrden de Fracdonamiento diligenciando el
formato DJO5 en Siglo XXI 6 Manual

Secretario

A 4

3. Registrar firma yhuella de los DOS funcionarios de las
dependencias encargadas de la administracionde los
depdsitos judiciales

Juez o Magistrado

Secretario

¢Existe Oficina de Apoyo
Judicial?

Si Juez o Magistrado

Secretario
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Version:
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Procedimiento 9. Fraccionamiento

6. Remitir el formato (DJ05) ala Oficina de Apoyo Judidal

Y

Juez o Magistrado

7. Recihir de los despachos judiciales la Orden de
Fraccionamiento en original y dos copias

y

Oficina de Apoyo Judicial

informadon de la oficina

8. Verificar que el formato (DJ05) se encuentra
completamente diligenciadoy que los datos coinciden con la

¢DatosdelaOrdende
Fraccionamiento coinciden
coninformacion de oficina?

Si

Oficina de Apoyo Judicial

No

Oficina de Apoyo Judicial

9. Confrontar las firmas y huellas de los servidores judidales
del formato (DJ05) conla Tarjeta de Control de Firmas

Oficina de Apoyo Judicial

102




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 9. Fraccionamiento
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¢Firmasyhuellascoindden No

con Tarjetade Control de
Firmas?

Oficina de Apoyo Judicial

10. Aprobarla Orden de Fraccionamiento de los depdsitos
judicialesregistrando firma yhuelladelos DOS funcionarios
responsables del manejo de | os depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

v

A A

11. No Autorizarla Orden de Fraccionamientode los
depdsitos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

Y

12. Informaral Despacho Judidal lanoautorizaciondela
Orden de Fraccionamientoadjuntandolos documentos
soporte

Oficina de Apoyo Judicial

A4

13. Reportarla No Autorizaciénde la Ordende
Fraccionamiento a la Direccion Seccional

Juez o Magistrado

v Oficina de Apoyo Judicial

14. Efectuarinvestigaciones y seguimiento que seana lugar
porun intento de cobroirregular

Direccidn Seccional

Y

15. Actualizar la matriz de eventos posibles de cobros
irregulares

Direccidn Seccional
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Procedimiento 9. Fraccionamiento
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Version:
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¢Existetitulojudicial?

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

17. Remitir el formato (DJ05) al Banco, dejar constanda de

16. Realizarla blsqueda y/o solidtud del titulo judidal,
endosarlo yadjuntarloa laOrdende Fraccionamiento

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Titulo Judicial

entrega, yarchivar copia enel expediente del proceso judidal

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

18. Recibirla Orden de Fraccionamiento (DJO5) ydatos
adjuntos

Banco

A 4

19. Revisar que los datos de la Orden de Fracconamiento
esténcompletos yque coinciden coninformacion del Banco

/DJ0S

Banco
¢DatosdelaOrdende No
Fraccionamiento coinciden
con informacion del Banco?
Banco

20. Confrontarlasfirmasyhuellas de los servidores judicales
del formato (DJ0S) con la Tarjeta de Registro de Firmas

Banco

A4
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Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Version:

Procedimiento 9. Fraccionamiento

Pagina: 5de 5

¢Firmas yhuellascoindden

No
con Tarjetade Registro de ‘
Firmas?
23. No ejecutarla Orden de Fraccionamiento del depdsito | H
Banco judicial
Banco
v
. . ] - 24, Inf D idi ié
21. EjecutarlaOrden de Fraccionamientodel depdsito 4 normgral ?spacholudmla!ogq\.u.enhagasusveces,el
o - , no fraccionamiento del depésito judicial adjuntando los
judicial en los términos establecidos por el despacho
documentos soporte
Banco Banco
v \

22. Verificary confirmar las transaccionesefectivas enel
Portal Weby/o enmovimientos sabanasdiarias

Documentos
soporte

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Y ]
FIN J<
Controles Propuestos
15 : Creacion y/o actualizacién de la Matriz de Eventos Posibles Cobros Irregulares
22 : Confirmacion de la ejecucion de la orden de operacion sobre el depdsito judicial

Controles Existentes

3,510  :Registro de firma, huella dactilary/o sellos de las DOS personas que autorizan la orden de operacion sobre los depésitos judiciales - Control Dual

8,19 :Revision de los datos de |a orden de operacion
9,20 :Verificacion de la autenticidad de firmas, huellas ysellos de la orden de operacion
FORMATOS

Formato Comunicacion de la Solicitud de Conversion o Fraccionamiento (DJO05)
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11.6 PRESCRIPCION

11.6.1 OBJETIVO

Efectuar la prescripcion de los depdsitos judiciales de pleno derecho a favor de la Rama Judicial, que
cumplan con las caracteristicas establecidas en la normatividad de Condicién especial o No reclamados,
mediante la generacién y el reporte oportuno de la informacion sobre los depositos judiciales susceptibles
de prescripcién en el desarrollo de este procedimiento.

11.6.2 ALCANCE

Desde que el Juez o Magistrado elabora el inventario de todos los depdsitos judiciales que estan
bajo su responsabilidad, hasta que el Juez o Magistrado confronta la informacion recibida sobre los
depésitos prescritos contra la informacién propia del despacho, y contra el extracto luego de que los
depdsitos prescriben de pleno derecho a favor de la Rama Judicial, o en caso contrario hasta que el
Banco Agrario informa a la Divisién de Fondos Especiales y Cobro Coactivo la no prescripcién
completa o parcial de los depésitos judiciales.

11.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Solicitar inventario de ) o
Depésitos Judiciales | La Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial — o o Profesional Universitario
H susceptibles a prescribir en | Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo -Oficio  de  solicitud  de L i
o . R . . inventario Division de Fondos Especiales y
los términos de los articulos 4 | solicitard al Banco Agrario de Colombia el inventario Cobro Coactivo
y 5 de laley 1743 de 2014. de Depdsitos Judiciales susceptibles a prescribir
El Banco Agrario de Colombia enviara el listado en
forma digital — formato hoja de cdlculo —a la Divisién
de Fondos Especiales y Cobro Coactivo de
conformidad con la solicitud, esto es:
- -La Relacién de todos los depdsitos judiciales que a la
Remitir el reporte de los i N
- Lo fecha del reporte tengan mas de dos (2) afios de haber
depdsitos  judiciales  que K B . .
, sido constituidos y no hayan sido reclamados y | -Inventario de los
tengan mas de dos (2) y (10) [ . o . . . .
H aquellos que tengan mas de diez (10) afios de haber | Depositos Judiciales a | Banco Agrario de Colombia

afios de haber sido
constituidos y que no se
hayan reclamado

sido constituidos y no hayan sido reclamados a esta
fecha.

-La Informacidn que posea sobre la fecha en que fue
constituido el depdsito judicial, el despacho judicial
que conocid del proceso, el nombre y numero de
identificacion del demandante y demandado vy
numero de radicado del proceso.

prescribir.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
La Divisién de Fondos Especiales y Cobro Coactivo
recibe y revisa en el término de Cinco (5) dias habiles
el reporte de los depdsitos judiciales generado y
entregado por el Banco Agrario, teniendo en cuenta
los criterios previamente establecidos sobre la forma
como se debe producir este reporte.
-Profesional Universitario
Recibir y revisar el reporte de ¢Es conforme de acuerdo a especificaciones? Division de Fondos Especiales y
-Inventario de los i
los  depdsitos judiciales : . o ) - Cobro Coactivo.
Vv SlI: Continuar con la actividades del procedimiento. Depositos  Judiciales a
generado y entregado por el . .
B A . prescribir revisado.
anco Agrario. No: Remite al Banco Agrario el reporte de los
depdsitos judiciales con las observaciones puntuales -Banco Agrario de Colombia
para que sea corregido.
El Banco Agrario Corrige el reporte de los depdsitos
judiciales en el plazo de (5) dias habiles, y lo remite
nuevamente a la Division de Fondos Especiales y
Cobro Coactivo.
La Divisién de Fondos Especiales y Cobro Coactivo | “Oficio de envié a las
L - realiza el inventario de depésitos judiciales por | Seccionales.
Recibir la informacién de los R .. . . . . . L
L. o Direccién Seccional y lo envia en un solo archivo . Profesional Universitario
depdsitos judiciales y , (L L -CD con el listado. L, K
H . . -, dentro de los 5 dias habiles siguientes, luego de la Division de Fondos Especiales y
clasificarla  por  Direccién R L . . Cobro C .
Seccional. resp.ectlva revision, para .que las F)lreccmnes -Link en pagina web de la obro Coactivo.
Seccionales procedan a realizar el envio de este | Rama Judicial para
inventario a cada despacho judicial de su jurisdiccién. descarga el archivo.
Recibir la informacion de los | La Direccién Seccional recibe la informacién de los
depdsitos judiciales, | depdsitos Judiciales que le corresponden, dentro de ,
- R . L L " Reporte de envio de
clasificarla por Despacho | los Cinco (5) dias habiles siguientes, clasifica la ) o . L, .
H L . . . L. . , depositos judiciales por | Direccion Seccional.
Judicial y realizar envio al | informacién por despacho y hace su respectivo envio.
. . L, cada despacho.
despacho judicial que | Aquellainformacion que no le compete la devuelve a
corresponda. la Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo.
Establecer y dar a conocer el | La Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo ) ) o
cronograma del proceso de | expedird circulares y memorandos anunciando el | Memorandos y/o Pl.'o.fe.sllonal Unlverﬁltarlo
H . . I, . . Division de Fondos Especiales y
prescripcion de depositos | procesoy el cronograma de prescripcion de depositos | circulares Cobro C )
judiciales. judiciales y lo dard a conocer a todas las seccionales y obro Coactivo.
despachos judiciales.
. La Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo, . . .
Apoyar y capacitar a los ; o . - . Profesional Universitario
o apoyard a los despachos judiciales en el desarrollo de | Dependencia Judicial sin L K
\Y despachos judiciales en la . Division de Fondos Especiales y
X =, L las actividadesy dudas que se presenten en el proceso | dudas .
informacion solicitada. L Cobro Coactivo.
de prescripcion.
Cada despachojudicial tendra plazo de dos (02) meses
para realizar la verificacion del inventario de sus
depdsitos judiciales a prescribir.
Verificar y Corregir —de ser
necesario- el inventario de Archivo de Dep6sitos | Magistrado, Juez, Director
H todos los depdsitos judiciales | Durante este tiempo debe corregir y verificar la | Judiciales clasificado, | Centro de Servicios y/o quien

que estan
responsabilidad.

bajo su

informacién del depdsito, cuyo inventario debe incluir
como minimo la siguiente informacidn:

- Fecha de constitucion

- Valor

verificado y corregido.

corresponda
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

- Numero de Radicacion del Proceso
- Nombre de las partes

- Identificacion de las partes

El Responsable del Despacho Judicial realiza la
clasificacion del inventario de los Depdsitos Judiciales
en los términos del articulo 4 y 5 de la Ley 1743 de
2014: EN CONDICION ESPECIAL y/o NO RECLAMADO.
De igual manera, determina qué depdsitos deben ser

Magistrado, Juez, Director

H .Cla.sn.‘lcar I?s depdsitos publicados para aplicar la prescripcion. Arc.hl.vo de. . Depdsitos Centro de Servicios y/o quien
judiciales, segun corresponda. Judiciales clasificado
corresponda
El informe se envia a la respectiva Seccional
Administrativa dentro de los 2 meses legalmente
establecidos.
La Direccién Seccional agrupa los informes de los
depdsitos judiciales en Condicidon Especial y No . .
. o -Inventario Consolidado de
- . Reclamados, provenientes de los despachos judiciales L. .
Recibir, agrupar y enviar los i L R Depdsitos Judiciales por
. - y los envia a la Division de Fondos Especiales y Cobro ] . - .
Vv informes de los depdsitos - Seccional Direccidn Seccional.
S Coactivo.
judiciales.
. . , - -Oficio de remision
Remite en un plazo de cinco (5) dias habiles, una vez
recibida la informacion de los despachos.
- . La Divisién de Fondos Especiales y Cobro Coactivo Inventario Consolidado
Recibir, agrupar y revisar los . . - Nacional de Depobsitos . . L
) .. construye el inventario de todos los depésitos o Profesional Universitario
Y informes de los depésitos | . . " . Judiciales ordenados para N X
o L, judiciales susceptibles a prescribir, enviada por las Division de Fondos Especiales y
judiciales en  Condicién R X . publicar :
R Direcciones Seccionales de cada uno de sus Cobro Coactivo.
Especial No Reclamados. o
despachos judiciales.
Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo envia | Publicacién en péagina web Unidad Administrativa de la
. . a la Unidad Administrativa de la DEAJ el listadodelos | de la Rama Judicial DEAJ.
Publicar el Listado de los L . o . L L .
H . L depdsitos judiciales a prescribir, para su publicacién | Publicacion en un diario de . . -
Depésitos Judiciales | Ia oei bdel dicial i reulacic Profesional Universitario
por una s.o ? vez en la .pag.lna we. , e a-Rama Judicia am? ia circulacion | pivision de Fondos Especiales y
y en un diario de amplia circulacién nacional. nacional. Cobro Coactivo.
El Beneficiario del Depdsito Judicial o interesado
presenta la reclamaciéon del depdsito judicial
publicado ante el juzgado que conoci6 del proceso, o
bien ante la Direccidn Seccional en caso de que el
despacho que ordend la constitucidn del depdsito no -Beneficiario y/o Interesado
exista, esto dentro de los Veinte (20) dias habiles de
la publicacién del listado de los Depésitos Judiciales -Despacho Judicial
Reclamaciones durante los 20 | susceptibles a prescribir. L )
H -Direccidn Seccional

dias de publicacién

Si dentro de veinte (20) dias de la respectiva
publicacién ninguna persona se presenta a reclamar
el valor del depésito o la reclamacion presentada es
negada o extemporanea, se entenderd que estos
recursos prescribieron pleno derecho a favor la
Nacién, Rama Judicial.

-Profesional Universitario
Division de Fondos Especiales y
Cobro Coactivo.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
El responsable del Despacho Judicial informa a su
Informar a las Direcciones | Direccion Seccional todas las reclamaciones - . . . .
Oficio o) Providencia | Magistrado, Juez, Director

Seccionales las reclamaciones
atendidas de los depdsitos
judiciales.

formuladas de los depdsitos que fueron publicados
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
vencimiento del término para reclamar y que fueron
resueltas a favor del peticionario o reclamante.

firmado por el responsable
de la Dependencia Judicial

Centro de Servicios y/o quien
corresponda

Recibir, agrupar y enviar, las

La Direccion Seccional recibe, agrupa y remite a la
Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo las
reclamaciones provenientes de los despachos

-Oficio o  Providencia
firmado por el responsable

reclamaciones que los | judiciales y que fueron resueltas a favor del | dela DependenciaJudicial. . L, .
H S . . ) . - Direccion Seccional
despachos judiciales | peticionario dentro de los cinco (5) dias hébiles
resolvieron a favor. siguientes una vez vencido el término para que jueces | -Archivo consolidado de los
informen sobre reclamaciones a la Direccion | Depositos reclamados
Seccional.
La Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo, . .
. . o Inventario Consolidado . . o
. L. retira los depdsitos judiciales que se encuentran en ] L. Profesional Universitario
Retirar los depdsitos o, . Nacional de Depobsitos L, K
Vv o proceso de reclamacién por parte del beneficiario del . . Division de Fondos Especiales y
judiciales reclamados. . . L. . K Judiciales definitivo para .
listado publicado de Depdsitos Judiciales susceptibles L Cobro Coactivo.
- L prescribir
de prescribir a favor de la Rama Judicial.
La Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo,
Elaborar y enviar al Banco | elaborardy enviara al Banco Agrario de Colombia S.A. | -Oficio Firmado por el
Agrario la orden de | el consolidado de los depdsitos judiciales que | Director Ejecutivo Profesional Universitario
H prescripcion que contenga el | prescribieron de pleno derecho a favor de la Nacién Division de Fondos Especiales y
listado de todos los depésitos | Rama Judicial, ordenando a esta entidad bancaria | -CD del listado de | Cobro Coactivo.
judiciales. transferir estos recursos a las cuentas bancarias del | Depositos prescritos
Consejo Superior de la Judicatura.
El Banco Agrario, revisa que los datos de los depdsitos
. judiciales de la orden de prescripcidon remitida por la . L.
Revisar los datos de los L, . i Listado Depdsitos .
\Y R Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo L e Banco Agrario.
depdsitos judiciales. e . L, Judiciales verificado
coinciden con la informacion de las bases de datos del
Banco Agrario.
El Banco Agrario transfiere los montos que
prescribieron de pleno derecho a favor de la Nacién —
. . Rama Judicial, a las cuentas destinadas por el Consejo
Ejecutar parcial o totalmente or de | gi | > del 4
H la Orden de Prescripciéon de Superior e. a.‘ Ju |.c’atura para e r.rlanejo. el Fondo Transferencia de Recursos Banco Agrario.
los depésitos judiciales. para Ia. A.dmlnlstraaon, Descongestion, y Blenes',car de
la Justicia. Cuentas No. 3-0820-000639-0 CSJ)-DEPOSITOS
JUDICIALES NO RECLAMADOS — CUN y 3-0820-000638-2 CSJ —
DEPOSITOS JUDICIALES EN CONDICION ESPECIAL — CUN.
El Banco Agrario, comunica a la Divisién de Fondos
Especiales y Cobro Coactivo la prescripcion completa
o parcial de los depdsitos judiciales incluyendo la lista
de los depdsitos que fueron prescritos a favor de la
Nacién — Rama Judicial.
Informar la transferencia de la - Oficio de informacién
A prescripcion de los depdsitos Banco Agrario

judiciales

- Archivo de depdsitos
judiciales prescritos
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

Informar a los Despachos
Judiciales la transferencia de
la  prescripcion de los
depdsitos judiciales

Una vez realizada la transferencia de los recursos, el
Banco Agrario de Colombia a través del extracto
bancario enviado a cada despacho judicial mostrara el
listado de los depdsitos que fueron prescritos para
efectos de conciliacién bancaria, de igual manera la
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial —
Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo hara
el envio a cada Direccién Seccional del listado de los
depdsitos judiciales que fueron prescritos de
conformidad con el procedimiento establecido por la
normatividad vigente para realizar la verificacion
frente a lo reportado por el Banco Agrario de
Colombia.

- Extracto Bancario

- Archivo por Seccional

-Banco Agrario

-Profesional Universitario
Division de Fondos Especiales y
Cobro Coactivo.

Confrontar la informacién
recibida sobre los depdsitos

prescritos contra la
informacion propia del
despacho, y contra el
extracto.

El Responsable del Despacho Judicial, compara la
informacién remitida sobre la confirmaciéon de los
depdsitos judiciales prescritos contra el extracto y el
informe de los depdsitos judiciales prescritos remitido
por el despacho judicial.

Conciliacién.

Magistrado, Juez, Director
Centro de Servicios y/o quien
corresponda.
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11.6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPOSITOS JUDICIALES

MAGISTRADO,
JUEZ, DIRECTOR
DECS

MAGISTRADO,
JUEZ, DIRECTOR
DE CS

DIRECCION
SECCIONAL

DFEYCC

DFEYCC

BENEFICIARIO

judiciales en lainformacién solicitada.

&

Verificary Corregir—de sernecesario- el
inventario de todos los depésitos
judiciales que estan bajosu
responsabilidad.

I Apoyary capacitar a los despachos

9

Clasificarlos depésitos judiciales, segin
corresponda.

>

[ Recibir, agrupary enviarlosinformesde |

los depdsitos judiciales.

e

Recibir, agrupary revisarlosinformesde
los depésitos judiciales en Condicién
Especial No Reclamados.

12

Publicarel Listado de los Depésitos
Judiciales

Se presentan
reclamaciones durante

AP Rama Judicial
Conscjo Superior de la Judicatura -
——  |Area: Cobro Coactivo
Repiblica de Colombia Proceso: Solicitudes de Activacion Versién: V5 - SIGMA
Macro Proceso Operaciones Depdsitos Judiciales Pagina: 1
Duefio del Procedimiento: Fecha: OCTUBRE DEL 2018
RESPONSABLE ACTIVIDADES
INICIO
Solicitar inventario de Depésitos Judiciales
DEEYCC susceptibles a prescribir en los términos de
los articulos 4y 5 de la ley 1743 de 2014
o
Remitir el reporte de los Depésitos judiciales
BANCO que tengan mas de dos (2) y (10) afios de
AGRARIO haber sido constituidos y que no se hayan
NO
DFEYCC
BANCO Recibiryrevisarel
reporte delos depésitos
AGRARIO judicialesgeneradoy
Recibirlainformacion de los depésitos
judicialesy clasificarla por Direccion
DFEYCC Seccional.
Recibirlainformacién de los depdsitos
DIRECCION judiciales, clasificarla por Despacho
SECCIONAL Judicial y realizar envio al despacho
judicial que corresponda.
@
DFEYCC
Establecerydar a conocerel cronograma
del proceso de prescripciéon de depoésitos
judiciales.
o)
DFEYCC

los 20dias de publicacién
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MAGISTRADO,
JUEZ, DIRECTOR
DECS

DIRECCION
SECCIONAL

DFEYCC

o

DFEYCC

Elaborary enviaral Banco laordende
prescripcion que contengael listado de

e

Informara las Direcciones Seccionaleslas
reclamaciones atendidas de los depdsitos
judiciales.

@

reclamaciones que los despachos
judiciales resolvieronafavor.

@

Retirarlos depdsitos judiciales
reclamados.

todos los depdsitos judiciales.

BANCO
AGRARIO

o

Revisarlos datos de los depdsitos
judiciales.

&

BANCO
AGRARIO

Ejecutar parcial o totalmente la Orden de
Prescripcion de los depdsitos judiciales.

G

BANCO
AGRARIO

Informarla transferenciade la
prescripcion de los depésitos judiciales

!

DFEYCC

BANCO
AGRARIO

Informara los Despachos Judiciales la
transferenciade laprescripcion de los
depdsitos judiciales

MAGISTRADO,
JUEZ DIRECTOR
DE CS

1

Confrontarlainformacion recibidasobre
los depdsitos prescritos contrala
informacion propia del despacho, y contra

glextracto
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12 SEGUIMIENTO Y REVISION DE LA GESTION

Contret y Sequimiento

Centrel y Sequimento Asthiro 1 Costod Conibuckin
Adminiitro0dn Ot s epletes
Joddses
Vintas d¢
inipecciée ol
DR 0t
o ! b cuarts
( 103 depdutos jusodes
,—' Estislecerplanes de sealn Cuttogn &) l
Documentor que ingresns whwo . A
¥ ot cortratl oo baveato
i boeapnohoana | O 0penes e
' b Bedsrytrantainconistencn
Jaiow enwchao
H procese
'
H 0 3200t CAOKIGEN
|
A Tl el etracio o 10pote &t [r—
ConaROtn en etk de ks
: apdintos judoes > » Tomat medias e s0kadin pan
! J comegi inconstendy
|
'
: ! }
| Reportatoj repsdtadonde b
' conaladtn s hSeaxnd
' [_'
T
i
i Tomr medidh; & sohioin o
! Comegincon ey
i '
i
\ btndo tancn
'
'
'
'
5 Geinspeain g H
W Agrupaelos repomesde
»mn-:;w-u ! S0 delon
'
|
'
|
Reaizariity A depersncus 1
'
'
'
\
'
'
'
'
|
'
\
'
|
'
\
'
'
'
'
'
'
'
'

113




121 CUSTODIA Y CONTROL DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES

12141 OBJETIVO

Garantizar las condiciones minimas de seguridad, almacenamiento, custodia, y conservacion
correspondiente a la documentacion de los depésitos judiciales (ordenes de operacion, soportes de
conciliacion, y titulos judiciales).

12.1.2 ALCANCE

ARCHIVO Y SOPORTES DE ADMINISTRACION Y MANEJO DE DEPOSITOS. Las copias de documentos, los
oficios y formatos que ordenen operaciones o movimientos incluidos los de la conversidn, seran archivadas
en elrespectivo expediente.

Lasordenes de no pagoy surevocatoria también se archivaran en elrespectivo expediente, inmediatamente
sean proferidas.

Ademas, cada despacho llevara un archivo especial, en el cual organizara los extractos de su cuenta
judicial, depdésitos constituidos, pagados y de sus movimientos; los reportes de inconsistencias; las
comunicaciones que se crucen y, en general, sobre los depésitos de su despacho no referidos a un
proceso especifico; asi como la informacién sobre los depdsitos judiciales relativos a pago por
consignacién de prestacioneslaborales.

Los despachos judiciales, oficinas judiciales y demas dependencias administrativas, conservaran los
libros de contabilidad, los archivos y demas documentos relacionados con los depésitos y titulos
judiciales.

Los documentos no podran ser destruidos, y haran parte de los archivos.

MANEJO DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES. En los despachos judiciales el manejo, administracion,
custodia, contabilizaciony control, corresponde a cada despacho judicial, a través del magistrado o juezy el
secretario 0 Jefe de la Oficina de Apoyo Judicial y Coordinador de depdsitos o quien haga sus veces, a
través dela utilizaciény manejo de los aplicativos Justicia XXI y Portal web - Banco Agrario.

DISPOSICION DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES. Los oficios correspondientes a 6rdenes de pago, seran
entregados por el despacho judicial al interesado, salvo los que no conlleven érdenes de pago, los
cuales se remitiran por el despachoal Banco Agrario,todoloanterior se aplicaraeneleventoenel cual
eljuzgado nose encuentre habilitadoen el Portal y que el oficio no corresponda a una orden de pago.

PARAGRAFO 1.Paralas 6rdenesde pago de los despachos que se encuentren en el Portal y los despachos
guenose encuentren habilitados en el Portal, los oficios se expediran en original y copia, que se anexara
alexpediente.

Los oficios que ordenan el pago, deben ser suscritos por quien los retira, en sefial de recibo.

COLABORACION. Los Despachos Judiciales, las Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la
Judicatura y las Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administracion Judicial, prestardn toda la
colaboracion que requieran las Oficinas Judiciales, de Apoyo, Centros de Atencidn, Oficinas de Servicios y
Centros de Servicios Administrativos, segun el caso, para el cumplimiento de éste Acuerdo.

REPORTES. Los despachos judiciales recibiran del Banco Agrario, en forma virtual o impresa, la
siguiente informacion:
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Diariamente:

Larelacion de los depdsitos constituidos a la fecha, debidamente asociados al nimero del oficio respectivo,
cuando lo hubiere.

El movimiento de los depdsitos judiciales pagados, convertidos, fraccionados y prescritos.

B)

Mensualmente:

El extracto de su cuenta judicial en medio magnético para consulta a través del Portal o de forma
impresa para aquellos juzgados que no se encuentren habilitados en el Portal.

PARAGRAFO 1. Los despachos judiciales que se encuentren habilitados en el Portal deberan
consultar la informacion requerida asociada a depésitos judiciales a través de este mecanismo de
consulta.

1213 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Identificar los documentos
gueingresan para archivo

Secretario y Oficina de
Apoyo Judicial

Sereciben eidentificanlos
documentos que ingresan para
archivo asi:

- Titulo Judicial original por
concepto de Causaciéon por
Excarcelacion, Diligencia por
Remate 0 Prestaciones
Laborales, por parte del
consignante para el caso de los
despachos, y del despacho a la
Oficina de Apoyo Judicial (si
existe estaoficina)

- El extracto bancario y sabanas
diarias (depdsitos constituidos,
movimientos diarios) por parte
del Banco Agrario a los
responsables de administrar la
cuenta judicial.

- Copia de las drdenes de
operaciéon sobre los depdsitos
judiciales, por parte de los

despachos para ser
incorporadas en el expediente
del proceso.

- Soportes de la conciliacion
administrativa
de la cuenta judicial
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

¢Es titulo judicial por
excarcelacion, diligencia
remate,oprestacioneslaborales?
SI: Continuar con la actividad N° 2.
NO: Se pregunta ¢ Es copia de la
orden de operacién sobre el

bsito judicial?
Identificar los documentos | Secretario y Oficina de deposito judicial’

que ingresan para archivo Apoyo Judicial +Es copiadelaorden deoperacién

sobreel depésito judicial?

SlI: Continuar con la actividad N° 4.
NO: Se pregunta ¢ Es extracto
bancario, y/o soportes de
conciliacion?

¢ Es extracto bancario, y/o
soportes de conciliacion?

SI: Continuar con la actividad N° 5.

No: FIN
Efectuar el inventario de los
depositos judiciales

materializados en todos los
Crear yl/o actualizar el | Juez o Magistrado, | despachos judiciales, determinado
inventario de los titulos | Secretario, Oficina de | directrices que orientan el control
judiciales Apoyo Judicial de los documentos y el control de
los registros de los depdsitos
judiciales (propios del Sistema de
Administracion de los depésitos
judiciales de la Rama o Portal web -
Banco Agrario transaccional del
Banco Agrario

Agrario)

Incluye el titulo judicial original
Entregado por el demandado al
despacho que origind la
constitucion del depdsito judicial
(causaciones por excarcelaciéon y
Incluir el titulo judicial original diligencias mediante remate), en la
en el archivo del . carpeta del archivo propio del
- Juez o Magistrado, - .
administrador de los . - Administrador de los Depésitos
. N Secretario, Oficina de -
depdsitos judiciales - Judiciales, en un lugar de acceso
e Apoyo Judicial e . o
clasificado por despacho restringido y bajo condiciones
judicial minimas de seguridad y de
conservacion de lainformacion.

Si existe Oficina de Apoyo Judicial,
se guarda copia del titulo judicial en
el expediente del proceso y remite
el original para que esta oficina
proceda su custodia y archivo, de
lo contrario se incluye el titulo
judicial en el archivo del
despacho.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Incluir el titulo judicial original
en el archivo del
administrador de los
depositos judiciales
clasificado por despacho
judicial

Juez

Secretario, Oficina de

0 Magistrado,

Apoyo Judicial

En caso de titulos Judiciales por
Prestaciones Laborales: se reciben
paraluego someterlosa reparto, en
donde el Juez de turno entrega
mediante acta el Titulo Judicial al
Juez competente en aquellas sedes
donde existe mas de un juzgado,
para su custodia y archivo.

Continuar con la actividad N° 6.

Incluir copia de la orden de
operacion sobre el depdsito
judicial en: expediente,
archivo propio del despacho,
archivo Oficina de Apoyo
Judicial

Juez

Secretario, Oficina de

0 Magistrado,

Apoyo Judicial

En caso de que No exista Oficina
de Apoyo Judicial y/o Centro de
Servicios:

Cuando setrate de ordende pago el
original se entrega al beneficiario a
fin de que se adelanten los
tramites respectivos ante el Banco
Agrario. La copia del formato, una
vez suscrita en sefial de recibo por
el beneficiario o su apoderado, sera
archivada en el expediente del
proceso.

Los oficios o formatos diferentes a
Ordenes de pago de depdsitos,
seran remitidos directamente por
el despacho judicial al Banco
Agrario. La copia firmada por el
empleado del Banco Agrario, sera
archivada en el expediente del
proceso.

En caso de que exista Oficina de
Apoyo Judicial y/o Centro de
Servicios:

Las ordenen que comunican
movimientos de los depdsitos
judiciales, se expediran por los
despachos en original y dos (2)
copias gque se remitiran al igual que
los titulos a la Oficina de Apoyo
Judicial para que esta dependencia
realice las labores de entrega a los
beneficiarios de las 6rdenes de
pago y de remisién al Banco
Agrario de aquellas que ordenan
movimientos u operaciones de los
depésitos

Judiciales quenoconlleven érdenes
depago.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Incluir copia de la orden de La Oficina de Apoyo Judicial
operacion sobre el depdsito . remite al despacho respectivo,
o i - Juez o Magistrado, . - s
judicial en: expediente, : oy copia de los oficios que comunican
4 : ) Secretario, Oficina de . s
archivo propio del despacho, Apovo Judicial movimientos de los depdsitos
archivo Oficina de Apoyo poy judiciales, con las firmas de
Judicial quienes lo reciben para el archivo
en el expediente.
Continuar con la actividad N° 6.
Incluye, organiza y custodia en
archivo los extractos de la cuenta
judicial, las relaciones que recibe
Incluir extractos bancarios, del Banco Agrario sobre depdsitos
registro movimientos diario, | Juez 0 Magistrado, | constituidos, pagados y de sus
5 | documentos soporte de la | Secretario, Oficina de | movimientos; los reportes de
conciliaciénenarchivodelos | Apoyo Judicial inconsistencias; las
depdsitos judiciales comunicaciones que se crucen y, en
general, sobre los depodsitos de su
despacho no referidos a un proceso
especifico; asi como la informacién
sobre los depoésitos judiciales
relativos a pago por consignacion
de prestaciones laborales.
Realizar control al inventario de los
depésitos judiciales mediante el
. . . conteo fisico por lo menos dos
Realizar control al inventario ~ -
. L veces al afo, y su confrontacion
de los depdsitos judiciales . )
: - - .. | con bases de datos, disponiendo
6 | mediante confrontacion de | Oficina de Apoyo Judicial
. para ello con soportes (actas de
los fisicos contra base de . .
responsabilidad de  material,
datos cada 6 meses
documentos  elaborados  por
movimiento de los depdsitos
judiciales) que garanticen el
control 'y recuperacién ante
faltante o deterioro por negligencia.
FIN
CONTROLES AL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION
Que se lleve un registro de la
Crear ylo actualizar el . . informacién de los depdsitos
. d . Inventario de los titulos | . .. )
2 inventario de los titulos | . .. . judiciales de la cuenta bancaria,
oo judiciales en custodia. . I L
judiciales. identificando con precision en la
fecha de constitucion, las
cantidades, losvalores de las
sumas depositadas
Realizar control al inventario| Control al inventario de los Confrontacion semestral de la
6 informacion de

de los depdsitos judiciales

titulos judiciales.

losdepositosjudicialesenfisicos
contrabases de datos
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121.4

DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn Integral de los Depésitos Judiciales
Procedimiento 5. Archivo

Fecha:

Version:

Pagina: 1de 1

( )
}

1. Identificar los documentos que ingresan para archivo
como:
- Titulo Judicial original
- El extracto bancarioysdabanas diarias (depdsitos
constituidos, movimientos diarios)
-Copia delas Ordenes de operacion sobre los depdsitos
judiciales
- Registros dela conciliacién de la cuenta judidal

Secretario

¢Es titulojudicial por
excarceladdn, diligencia
remate, o prestaciones
laborales?

No

Secretario

Oficina Judicial

¢Es copiadelaordende

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Si

Si

2. Creary/o actualizarelinventariode | os titulos judiciales

Juez o Magistrado
Secretario

Oficina Judicial

4

3. Incluirel titulo judidal
originalenelarchivo del
administradorde los
depdsitos judiciales

clasificadopordespacho
judicial

Juez o Magistrado
Secretario

Oficina de Apoyo Judicial

4. Incluir copiadelaordende
operadonsobre el depdsito
judicial en: expediente,
archivo propio deldespacho,

operacion sobre el depdsito
judidal?

Juez o Magistrado

Secretario

¢Es extracto bancario, y/o

Oficina de Apoyo Judicial

archivo Oficinade Apoyo
Judicial

Juez o Magistrado
Secretario

Oficina de Apoyo Judicial

S. Incluirextractos bancarios,
registro movimientos diario,
documentos soportede la
conciliacién enarchivo de los

soportes de conciliacién?

Juez o Magistrado

Secretario

Oficina de Apoyo Judicial

depdsitos judiciales

Juez o Magistrado
Secretario

Oficina de Apoyo Judicial

6. Realizar control al inventario de los depésitos judiciales

| |

Controles Propuestos

2 :Inventario de los titulos judiciales en custodia

6 : Control al inventario de los titulos judiciales

mediante confrontacién de los fisicos contra base de datos [
cada 6 meses

Oficina de Apoyo Judicial
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12.2 CONCILIACION ADMINISTRATIVA

12.21 OBJETIVO

Garantizar la ejecucion mensual y permanente de la Conciliacion administrativa de la cuenta judicial en
todas las dependencias judiciales, mediante la elaboracion de soportes con informacién confiable y
completa que evidencien la realizacion de este procedimiento, para que asi Juez, Secretario y Oficina de
Apoyo Judicial puedan confirmar que las 6rdenes del despacho sean ejecutadas por el Banco Agrario
segun la normatividad.

12.2.2 ALCANCE

Las dependencias encargadas de la administracion de los depdsitos, realizaran las confrontaciones y
conciliaciones de cada uno de los despachos judiciales asignados a su competencia y las remitiran
a los despachos correspondientes, para su confirmacion u observaciones. Determinadas las
inconsistenciasgestionaran susolucion ante la oficina del Banco Agrario que corresponda.

PARAGRAFO 1. Para los distritos en los cuales no se cuente con oficina de apoyo o centros de
servicios, los despachos judiciales, con base en los extractos, relaciones de depdsitos constituidos,
relaciones de depdsitos pagados y titulos en custodia, realizaran las confrontaciones y conciliaciones vy,
de ser necesario, gestionaran la solucion de las inconsistencias con la oficina del Banco Agrario que
corresponda.

12.2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora la informacion
correspondiente a formatos de
oficios que comunican las 6rdenes
de operacion sobre los depdsitos
judiciales, providencias mediante las
cuales se haya declarado la
prescripcion de los depdsitos
judiciales, sentencias al pago,
mediante el uso de archivos fisicos
y electrénicos (bases de datos,
Sistemadela

Rama Judicial Siglo XXI)

Generar la informacion
relativa de los depdsitos
judiciales correspondiente a | Juez o  Magistrado,
los registros del | Oficinade Apoyo Judicial
Administrador (Siglo XXI 6
Base de Datos)
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Disponer  del  extracto
bancario para realizar la
conciliacion de la cuenta
judicial

Juez o0  Magistrado,
Oficinade Apoyo Judicial

Dispone del extracto Bancario bien
sea enviado por el Banco Agrario o
generado por el Portal web - Banco
Agrario para realizar la conciliacion de
la cuenta judicial

¢El despacho utiliza Portal web -
Banco Agrario?
SI: Continuar con la actividad N° 3.

NO: Se pregunta ¢ Existe Oficina de
Apoyo Judicial que administra
depositos judiciales?

¢ Existe Oficina de Apoyo Judicial
que administra depésitos
judiciales?

SlI: Continuar con la actividad N° 4.
NO: Continuar con la actividad N° 3.

Realizar la  conciliacion
mediante la confrontacion de
la informacién propia del
despacho (Siglo XXI1é Base de
Datos) contra el extracto
bancario

Juez o Magistrado

Confronta los documentos
expedidos por el despacho en
relacion con los depésitos judiciales,
tales como: formatos que ordenan la
operaciéon  sobre el deposito,
providencias que hayan decretado el
pago y declarado la prescripcion,
respectoal extractobancario.

Continuar a la Pregunta ¢Hay
inconsistencias?

Realizar la conciliacién previa
delascuentasjudicialesdelos
despachos judiciales de su
jurisdiccion

Oficina de Apoyo Judicial

Confronta los extractos contra la
informacion de depositos
constituidos, pagados y demas
operaciones; asi como los titulos en
custodia

Remitir a los despachos
judiciales losresultados de las
conciliaciones de las cuentas
judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

Comunicar a los despachos de la
sede los resultados de Ila
conciliaciéon para recibir de ellos
confirmacion u observaciones.
¢Hay  observaciones a
resultados?

Sl: Continuar con la actividad N° 6.
NO: Se pregunta ¢ Hay|
inconsistencias?

¢Hay inconsistencias?

Sl: Continuarconla

actividadN°8. NO:

Continuar conlaactividad N°

16.

los
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Devolver a la Oficina de Remite a la Oficina de Apoyo
6 Apoy_o_ Jgghmal el_rgporte dela Juez o Magistrado Judicial las observaaongs_qque haya
conciliacion administrativa de lugar de acuerdo al analisis de los
la cuenta para su correccion resultados de la conciliacion
Administrativa de la cuenta judicial.
. Modifica el reporte de la
Corregir el reporte de la . T .
oo - ) conciliacibn administrativa de la
conciliacién administrativa y - - T :
7 " Oficina de Apoyo Judicial| cuentajudicialteniendo encuentalas
remitilo nuevamente a los .
N observaciones presentadas por los
despachos judiciales :
despachos, y lo remite nuevamente
a
Estas dependencias.
Identifican inconsistencias y
constata si  su solucion le
Verificar si las inconsistencias corresponde, 0 es de
corresponden a la | Magistrado o Juez, | responsabilidad delBanco Agrario.
dependencia judicial, o al | Oficinade ApoyoJudicial
Banco Agrario ¢Le corresponde al Banco Agrario
solucionar inconsistencia?
Sl Continuar con la actividad N° 9.
NO: Continuar con la actividad N°
15.
Comunica al Banco Agrario la
inconsistencia.
9 Infformar al Banco Magistrado o  Juez,
Agrario la Oficinade Apoyo Judicial | ¢El Banco Agrario da una
inconsistencia respuesta dentro de 3 meses de ser
reportada la inconsistencia?
SI: Continuar con la actividad N° 12.
NO: Continuar con la actividad N°
10.
Comunica la inconsistencia a la
Reportar la inconsistencia a la . Divisiébn de Fondos Especiales y
) - : . Magistrado o  Juez, . . -
10 | Direccién  Ejecutiva de Oficinade Apovo Judicial Cobro Coactivo de la Direccion
Administracion Judicial poy Ejecutiva de Administracion
Judicial, para que ellos le informen al
Banco Agrario la
Inconsistencia para su solucion.
Infformar al Banco Divisibn de Fondos Reporta al Banco Agrario la
11 | Agrario la Especiales 'y Cobro incgnsistencia aragestionar su
inconsistencia  para  su | Coactivo solucion parag
solucién )
Revisan y analizan la inconsistencia
. . ¢Le corresponde al Banco Agrario
Revisar y analizar la . . . . .
12 Banco Agrario solucionar la inconsistencia?

inconsistencia

Sl: Continuar con la actividad N° 14.
NO: Continuar con la actividad N°
13.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Devuelve la inconsistencia a Juez,
Secretario u Oficina de Apoyo Judicial,
Devolver la inconsistencia al . judiciales, luego de que se analiza
13 Banco Agrario ; . ;
despacho que esta inconsistencia no le
corresponde solucionarla
Continuar con la actividad N° 15.
Establece medidas de soluciony
Tomar medidas de solucién . planes de accién para corregirla
14 o . ._ | Banco Agrario ; . .
para corregir la inconsistencia inconsistencia
Continuar con la actividad N° 16.
Establece medidas de solucion y
Verificar corregir la . lanes de accion para corregir la
15 |. : y 9 Magistrado o Juez P . . P g
inconsistencia inconsistencialuego de que se define
que la inconsistencia le
corresponde solucionarla
. Diligencia el Formato para el
Registrar los resultados del 9 para
A reporte de la  conciliacion
ejercicio en el formato de . . . g
16 e Magistrado o Juez administrativa de la cuenta judicial,
conciliacién de la cuenta .
C registrando los resultados del
judicial SO N
ejercicio de la  conciliacion
administrativade
la cuenta judicial
Reportar los resultados de la . Informar mediante  comunicado
e : P Magistrado o  Juez,
17 | conciliacién a la Direccién Oficinade Apovo Judicial los
Seccional poy resultados de la conciliacion de la
cuenta judicial a la Direccion
Seccional
Recibir y analizar los informes . .
L - . Analizan los informes de
de conciliacion administrativa | . . : o - .
18 A Direccién Seccional conciliacibn administrativa de la
de la cuenta judicial que son S
. T cuenta judicial que son de su
de su competencia territorial . o
competencia territorial
Registra y/o actualizalainformacion
. de las conciliaciones reportadas por
Controlar y hacer seguimiento .
. los despachos mediante bases de
mediante base de datos o datos
19 | inventario de las | Direccion Seccional '
conciliaciones reportadas por S
¢Conciliaciones reportadas
los despachos . )
oportunamente y con informacion
consistente?
SI: FIN
NO: Continuar con la actividad N°
20.
Analiza la informacion reportada y
. L . establece las acciones a seguir
Direccibn  Seccional, , .
. - . - segun los resultados, esto incluye
Analizar y definir lasacciones | Oficina de  Apoyo -
. , e " o T2 7| estructurar  planes de accion
20 | aseguir segun el andlisis de | Judicial, Direccion : . .
LS o encaminados a fortalecer la ejecucién
las conciliacionesreportadas | Ejecutiva de

Administracién Judicial

de las actividades del procedimiento
mediante formacién a Jueces, asi
como la creacion y/o actualizacién de
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
herramientas  tecnolégicas  que
permitan efectuar la conciliacion

CONTROLES AL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION
Recibir y analizar
los informes de . . Constatar que los informes de
S Revision y analisis o . o
18 | conciliacion . . conciliacion de la cuenta Direccion
- . de la informacion S . .
administrativa de la judicial son ejecutados por |Seccional
S reportada :
cuenta judicial que parte de las dependencias
son de su responsables
competencia
territorial
Controlar y hacer | Seguimiento o
o Que las conciliaciones sean
seguimiento a
19 . I reportadas permanente vy |_. L.
mediante base de | conciliaciones Direccion
datosoinventariode | reportadas por oportunamente por parte de Seccional
los despachos
las depende
conciliaciones ncias
reportadas judiciales
Analizar y definir las L - L
. y .| Definicion de | Definir planes de accion
acclones a seguir i ir | derivados del andlisis de los |; iz
segun el andlisis de | 3CClONes @ Seguir .~ |Direccion
20 segun el analisis de | resultados para la mejora

las conciliaciones de
la cuenta judicial
reportadas por los
despachos

la informacioén
reportada

del procedimiento.

Seccional
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12.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 6. Conciliacion Administrativa

Fecha

Version:

Pagina: 1de 4

INICIO

A

1. Generarlainformacion relativa de los depdsitos judidiales
correspondiente a los registros del Administrador (Siglo XXI 6
Basede Datos)

Juez 0 Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

!

2. Disponer delextracto bancario para realizar |a conciliacion
de lacuentajudidal

Juez 0 Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Extracto

'y

¢El despacho utiliza Portal
Web Transaccional?

¢Existe Oficina de Apoyo
Judicial que administra
depdsitos judiciales?

Si

3. Realizar la conciliacion mediante la confrontaddn de la

v

No Juez o Magistrado

Juez o Magistrado

cada uno los despachos judiciales de su jurisdiccion

4, Realizar la conciliacion previa de lascuentasjudiciales de

Oficina de Apoyo Judicial

informadan relativa del despacho (Siglo XXI 6 Basede Datos)
contra el extractobancario

Juez 0 Magistrado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales v
Version:

Procedimiento 6. Conciliacion Administrativa

Pagina: 2 de 4

5. Remitira los despachos judidales los resultados de las
conciliaciones de las cuentas judidales

l Oficina de Apoyo Judicial

No ¢Hayobservadonesalos

resultados?

Si Juez 0 Magistrado

6. Devolvera la Oficina de Apoyo Judicial el reporte de la
conciliacién administrativa de la cuenta para su correccion

Juez o Magistrado

7. Corregirel reporte de la conciliacion administrativa y
remitirlo nuevamente a los despachos judiciales

Oficina de Apoyo Judicial

¢Hayinconsistencias?

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

8. Verificarsi las inconsistenciascorrespondenala
dependencia judicial, 0 al Banco

Juez 0 Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 6. Conciliacion

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de 4

¢Le corresponde al Banco

solucionar > 9.InformaralBanco lainconsistenciapara susoludon

inconsistencia?

Juez o Magistrado

¢El Banco da unarespuesta
dentrode 3meses de ser
reportada lainconsistencia?

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

No

10. Reportarlainconsistencia a la Direcdon Ejecutiva de
Administracion Judidal

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Juez o Magistrado

Oficina de Apoyo Judicial

Zy

11. Informar al Banco la inconsistencia para susolucion

12. Revisaryanalizarlainconsistencia

Banco

¢Le corresponde al Banco
solucionar|a inconsistenda?

Banco

Division de Fondos Especiales

y Cobro Coactivo

No

13. Devolverainconsistencia al despacho

[¢——— 14.Tomarmedidas de solucién para corregir |a inconsistenda

No Oficina de Apoyo Judicial
15. Verificarycorregirlainconsistencia
Juez o Magistrado
Si
C
Si
16. Registrar los resultados del ejercicio enel formatode
conciliacion de la cuenta judidal
Juez o Magistrado

Formato de
Conciliacion

Banco

Banco
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestion Integral de los Depdsitos Judiciales —
Version:

Procedimiento 6. Conciliacion Administrativa

Pagina: 4 de 4

17. Reportar los resultados de la conciliacion a la Direccion
Seccional

Juez o Magistrado

v Oficina de Apoyo Judicial

18. Recibiryanalizar los informes de conciliacion
administrativa dela cuenta judicial que sonde su
competenda territorial

Direccion Seccional

19. Controlaryhacerseguimiento mediante base de datos o
inventario de las conciliacionesre portadas por los despachos

Direccion Seccional

¢Conciliadiones reportadas
oportunamenteycon
informaddn consistente?

Si

No Direccion Seccional

20. Analizarydefinirlas accionesa seguirseginel andlisisde
de las condliaciones de la cuenta judicial re portadas por los
despachos

Direccion Seccional

v

FIN

Controles Propuestos
19 :Seguimiento a conciliaciones reportadas por dependencias judiciales

20 :Definicién de acciones a seguirsegtin el anélisis de la informacién reportada

Controles Existentes

18 :Revision yanalisis de la informacion reportada
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12.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO

12.31 OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de actividades de auditoria, supervision, y control alas dependenciasjudiciales
conla coberturarequerida y la comunicacion oportuna de evidencias detectadas, mediante el cumplimiento
de planes de accién y oportunidades de mejora orientadas a evaluar situaciones irregulares del
manejo de los depoésitos judiciales y medidas de control en la prevencién y correccion de
incumplimientos normativos.

12.3.2 ALCANCE

Los funcionarios judiciales, los secretarios de los despachos judiciales, los jefes y empleados responsables
de las dependencias encargadas de laadministracion de los depdsitos judiciales y del Banco Agrario, seran
responsables penal y disciplinariamente por el incumplimiento de las funciones y procedimientos
establecidos.

La Unidad de Auditoria del Consejo Superior de la Judicatura vigilara el cumplimiento de la
normatividad establecida e informara a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, dentro
de los primeros diez

(10) dias de los meses de junio y diciembre, o cuando las circunstancias lo ameriten, los resultados de su
gestion y las medidas correctivas adoptadas o sugeridas.

Igualmente, las salas administrativas de los consejos seccionales de la judicatura, en las visitas a los
despachos judiciales y dependencias administrativas correspondientes, velaran por el cumplimiento del
presente Manual e informaran a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, dentro de los
primeros diez (10) dias de los meses de junio y diciembre, o cuando las circunstancias lo ameriten, las
gestiones de control, sus resultados y las medidas correctivas adoptadas o sugeridas.

La Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, a través de su Divisién de Fondos Especiales y Cobro
Coactivo, realizara el control y seguimiento a las direcciones seccionales de administracion judicial para
garantizar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad, para lo cual les solicitara los informes
que considere pertinentes, los consolidara y presentard, a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura dentro de los primeros diez (10) dias de los meses de junio y diciembre, o cuando las
circunstancias lo ameriten.

Asi mismo, las direcciones seccionales implementaran mecanismos de control, como visitas
periddicas de inspeccion a las dependencias encargadas de la administracion de los depdsitos judiciales,
arqueos e inventarios, e informaran trimestralmente, dentro de los primeros diez (10) dias siguientes al
vencimiento de cada trimestre, a la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial las gestiones de control,
sus resultados y las medidas correctivas adoptadas o sugeridas.

El cumplimiento de los procedimientos sobre el manejo de los depdsitos judiciales se tendra en cuenta
parala calificacion de servicios, en los términos del Acuerdo 1392 de 2002.
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12.3.3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Identificar la actividad de
seguimiento a ejecutar por
la Rama Judicial en el
manejo de los depdsitos
judiciales

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,
Control Interno dela
DEAJ, Direccion
Seccional

Identifican las actividades de seguimiento
y control a ejecutar por la Rama Judicial
enelmanejodelos depésitos judiciales, lo
que incluye la realizacion de auditorias,
vistas de control interno, inspecciones, y
arqueos.

Programar y preparar las
visitas  periédicas de
inspeccion a las
dependencias encargadas
de la administracién delos
depdsitos judiciales

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,
Control Interno dela
DEAJ, Direccion
Seccional

Programan y preparan las visitas
periodicas de inspeccion a las
dependencias encargadas de la
administracion de los dep0sitos judiciales
mediante la aprobacion del programa de
auditoria y la definicion de agendas de
trabajo entre auditoresy auditados.

Realizar las visitas de
inspeccion a las
dependencias encargadas
de la administracion delos
depésitos judiciales

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,
Control Interno dela
DEAJ, Direccion
Seccional

Ejecutan la entrevista de inspeccién a
dependencias judiciales mediante la
observacién directa y la aplicacion de
lista de chequeo.

Verificar que se cumple con
la normatividad para el
manejo de los depdsitos
judiciales

Auditores

Identifican hallazgos y oportunidades de
mejora en la ejecucion de las visitas de
inspeccibn a las dependencias
judiciales.

¢, Se identificaron hallazgos u
observaciones?

Sl: Continuarconlaactividad N°5. NO:
Continuar con laactividad N°7.

Establecer planes de accion
y oportunidades demejora
al proceso de los depdsitos
judiciales

Juez o Magistrado,
Oficina de Apoyo
Judicial

Documentan planes de accion de
acuerdo con los hallazgos detectados.

Efectuar seguimiento al
cumplimiento de los planes
de accion establecidos

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,
Control Interno dela
DEAJ, Direccion
Seccional

Realiza seguimiento al cumplimiento de
los planes de accién teniendo en cuenta
los compromisos adquiridos con el
auditado para el cierre del hallazgo u
observacion.

Elaborar el informe de la
visita de inspeccién a las
dependencias encargadas
de la administracion delos
depdsitos judiciales

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,
Control Interno dela
DEAJ, Direccion
Seccional

Construye el informe de auditoria
teniendo en cuenta el cumplimiento de
los planes de accion establecidos.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Informar a los sujetos de

Unidad de Auditoria
Sala Administrativa
Consejo Seccional,

Comunica los resultados de la auditoria,
incluyendo las observaciones y el avance
del cumplimiento de los planes de accion

aprobar planes, programas,
y proyectos para la Rama
Judicial, etc.)

8 auditoria los resultados de .
la misma Control Interno dela | establecidos.
DEAJ, Direccion
Seccional ¢Informe proveniente de la Direccion
Seccional?
9 Remitir semestralmente ala D ., SI: Continuar conlaactividad N°9. NO:
Direccién  Ejecutiva Slrec_cmnl Continuar con laactividad N°11.
ecciona Entrega semestralmente alaDireccion
Ejecutivade
Administracion Judicial elinforme de
inspeccion de
IAdministracion Judicial el las visitas a los despachos judiciales, los
informe de inspeccion a los resultados
despachos judiciales del y las medidas adoptadas o sugeridas.
ambito territorial
Agrupar los informes de . . - .
AQTup L e . Solicita a la direccion Seccional los
inspeccién de las visitas Divisién de Fondos | . . .
a informes  pertinentes, consolida la
10 | los despachos Especiales y Cobro | informacion recibida de la Direccion
judiciales Seccional y la incorpora en el informe
provenientes de Coactivo trimestral sobre resultados del cobro
. las coactivo.
Seccionales
Remiten semestralmente a la Sala
Remitr a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Administrativa del Consejo . .. .| Judicatura los informes de resultadosyde
X : Unidad de Auditoria ; .
Superior de la Judicatura o . medidas  correctivas adoptadas o
Sala Administrativa .
semestralmente o cuando . : sugeridas.
. . Consejo Seccional,
11 | las circunstancias o
. ) Control Interno dela L
ameriten, las gestiones de . .. | Por su parte la Division de Fondos
DEAJ, Direccion . .
control, los resultados y las . Especiales y Cobro Coactivo incorpora
. . Seccional ) .
medidas correctivas en el informe trimestral sobre resultados
adoptadas o sugeridas del cobro coactivo la informacion
consolidada de las Direcciones Seccionales
y remite semestralmente este
documento a la Sala
Administrativa
Definir 'y ejecutar las Establece y ejecuta acciones a seguir
acciones a seguir segun la segun la .
informacion reportada informacién reportada como: expedir
(expedir  acuerdos y | Sala Administrativa | acuerdosy
12 | circulares, elaborary del ConsejoSuperior | circulares, elaborary aprobar planes,

de laJudicatura

programas, y
proyectos para la Rama Judicial, entre
otros)
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CONTROLES ACTUALES AL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION
Verifi [ .
enficarque se ctimple con L . Comprobar que Ila actividad
la normatividad para el Revision y analisis de la . o
4 . P . - auditadacumple con los criterios de
manejo de los depdsitos informacion reportada o T
Co auditoria- normatividad en
judiciales e
depositosjudiciales
Verificar que ningln
Efectuar seguimiento al hallazgo u observacion se L
L o Que los planes de accion
6 | cumplimiento de los planes | ha alterado u omitido al : . :
y . . establecidos hayan sido ejecutados
de accion establecidos implementar planes de or los responsables
Accién P P
Remitir a la Sala
Administrativadel Consejo
SuperiordelaJudicatura
semestralmente o cuando L . .
: : Revision y analisis de la | Constatar que se realicen los
11 | las circunstancias lo

ameriten, las gestiones de
control, losresultadosy las
medidas correctivas
adoptadas o sugeridas

informacién reportada

informes de inspeccion a
dependencias judiciales
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1234 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha:

Proceso: Gestidn Integral de los Depdsitos Judiciales

Version:

Procedimiento 13. Control y Seguimiento

Pagina: 1 de 3

( ]

1. Identificarla actividad de seguimiento a ejecutar porla
Rama Judicial en el manejo de los depdsitos judiciales

2. Programary prepararlas visitas periddicas de inspecciéna
las dependencias encargadas de la administraciéon de los
depdsitos judiciales

Direccién Secc

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional
Control Interno de |la DEAJ

+ Direccién Seccional

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional

Control Interno de la DEAJ

ional

3. Realizar las visitas de inspeccién a las dependencias
encargadasde laadministraciénde los depdsitos judiciales

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional
Control Interno de la DEAJ

L Direccién Seccional

4. Verificar que se cumple con la normatividad para el
manejo delos depésitos judiciales

Auditores

éSe identificaron hallazgos u
observaciones?

Si Auditores

5. Establecer planes de accién yoportunidades de mejora al
procesode los depdsitos judiciales

Magistrado o

v Oficina Judici

Juez

al
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6. Efectuarseguimientoal cumplimientode |l os planes de
acciénestablecidos

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional

Control Interno de la DEAJ

v Direccién Seccional
7. Elaborarelinforme de la visita de inspeccidna las
A » dependencias encargadas de la administraciéonde los
depdsitos judiciales

A

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional

Control Interno de la DEAJ

Informe Direccién Seccional

8. Informara los sujetos de auditoria | os resultados de la
misma

¢Informe proveniente de la
Direccién Secdonal?

Si

9. Remitirsemestralmente a la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judidal el informe deinspeccidna los
despachos judicialesdel dmbito territorial

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional
Control Interno de la DEAJ

Direccién Seccional

Unidad de Auditoria Sala Administrativa Consejo Seccional
Control Interno de la DEAJ

Direccién Seccional

Direccién Seccional
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10. Agruparlosinformes de inspeccion a los despachos
judicialesprovenientes de las Direcciones Seccionales

l Division Fondos Especiales Y Cobro Coactivo

Informes

l

11. Remitira la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura semestralmente o cuandolascircunstancias lo

ameriten, lasgestiones de control, | os resultados y las
medidascorrectivas adoptadaso sugeridas

Informe
Consolidado

Unidad de Auditoria
Consejos Seccionales de la Judicatura

Division Fondos Especiales Y Cobro Coactivo

12. Definiryejecutarlas accionesa seguirsegunla
informaddn reportada (expedir acuerdos ycirculares,
elaboraryaprobarplanes, programas, y proyectos para la
Rama Judicial, etc)

Sala Administrativa
v Consejo Superior de la Judicatura
4 N\
FIN
A J
Controles Propuestos
6 :Verificar que ningln hallazgo u observacién se ha alterado u omitido al implementar planes de accién
Controles Existentes ¢éQué se controla?
4,11 :Revision yanalisis de la informacidn reportada
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13 COBRO IRREGULAR

Manejo copias seguridad de la informacién DJ
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responsable y remitirofco de

redamacién

de tercero

Presentar denunca ab
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responsabilidad de untercero

Banco

Analizar el oficio de reclamadt

Direccidn Secdonal

Reconocer o nd el reclamo poe
€obroirmeguiar

Unidad de
Asistencia Legal -

-
Analizar denundia pendy iz
seguimeinto 3 estado de
procesos
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I

Eaitir concepto juridion sobee fas
NOTMas que seincumpleron

OF KK INA DE SEGUROS DEAJ

) aseguradora- Reconodmiento

|

Formalizacion de recmo ante

del siniestro

H
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13.1 OBJETIVO

Establecer las actividades y medidas a seguir que permitan el reconocimiento del riesgo para mitigar y
prevenir pérdidas en el cobro indebido de los depdsitos judiciales, en aras de propender conjuntamente con
las autoridades judiciales, por el mejoramiento continuo del servicio de la administracién de la justicia.

1311 ALCANCE

Desde que el Juez, Magistrado y/o Director Seccional Conocen el presunto cobro irregular de los
depdsitos judiciales, hasta que se genera y/o actualiza la base nacional de eventos de cobro irregular
con o sin pérdida econémica por parte de la Direccion Seccional.

Es de suma importancia que se establezca si hubo o no participacion o responsabilidad de algun
empleado o funcionario, porque la cobertura de la péliza de Manejo Global para Entidades Oficiales,
cubre los detrimentos patrimoniales producidos por acciones u omisiones de sus empleados que se
configurencomodelitoscontrala Administracion Pdblica. Para hacer efectiva la poliza se requiere un
fallo disciplinario que determine tal responsabilidad; o, que se produzca un fallo con responsabilidad
fiscal, 0 que dentro del proceso penal se establezcan serios indicios de la participacién de algun
empleado o funcionario.

13.1.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Conocer el presunto cobro Juez o Identifica el presunto Cobro
1 irregular de los depdsitos Magistrado, Irregular de los Depdsitos
judiciales. Direccién Seccional |Judiciales.

Presenta denuncia penal a

Presentar denuncia penalala [Juez o la Fiscalia General de la

2 Fiscalia General de la Nacién  |Magistrado, Nacién por el presunto cobro
por el presunto cobro irregular  |Direccién Seccional |irregular del depdésito
del depésito judicial. judicial, solicitando la

adopcion de medidas
cautelares que garanticen la
integridad de los elementos
que puedan servir como
pruebas del ilicito.

Informar de los hechos Juez o Comunica en detalle los
3 presentados a la Contraloria Magistrado, hechos presentados a la
General de la Nacion. Direccioén Contraloria General de la
Seccional Nacién para abrir un

proceso de Responsabilidad
Fiscal por parte de esta

Entidad.
Iniciar la investigacion Juez o Inicia proceso de
4 disciplinaria para establecer si  [Magistrado, investigacion disciplinaria
los funcionarios judiciales Direccién para establecer silos
tienen Seccional funcionarios judiciales tienen
responsabilidad en el presunto responsabilidad en el
cobro irregular presunto cobro irregular.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Reportar a la Division de Fondos
Especiales y Cobro Coactivo el
posible cobro irregular con o sin
pérdida econdmica.

Juez o
Magistrado,
Direcciéon Seccional

Comunica los hechos
fraudulentos a la Division de
Fondos Especiales y Cobro
Coactivo por el posible
cobro irregular con o sin
pérdida econémica

Continuar con la actividad
N° 6 y en paralelo con la
actividad N° XXX.

Solicitar al Banco Agrario copia

de los documentos que soportan
el pago efectuado del deposito
Judicial objeto de cobro irregular.

Juez o
Magistrado,
Direccion
Seccional

Solicita al Banco Agrario
copia de los documentos
ue soportan el pago
efectuado del depdésito
judicial objeto de cobro
irregular tales como: titulo
judicial, orden de pago,
extracto bancario.

Analizar el cobro irregular,
verificando si el Banco Agrario
cumplié con los procedimientos
establecidos por la Sala
Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura.

Direccion Seccional

Analiza el cobro irregular,
verificando si el Banco
Agrario cumplié con los
procedimientos establecidos
por la Sala Administrativa
del Consejo Superior de la
Judicatura.

¢, Es responsabilidad del
Banco Agrario?

Sl: Continuar con la
actividad N° 8.

NO: ¢ Es responsabilidad por
parte de funcionario

(s) publico (s)?

¢, Es responsabilidad por
parte de funcionario (s)
publico (s)?

Sl: Continuar con la
actividad N° 21.

NO: Continuar con la
actividad N° 15.

Enviar al Banco Agrario el oficio
de reclamacién con copia a la
Divisién de Fondos Especiales y
Cobro Coactivo solicitando la
reposicion del depésito judicial.

Direccion Seccional

Remitir al Banco Agrario el
oficio de reclamacion con
copia a la Division de
Fondos Especiales y Cobro
Coactivo solicitando la
reposicion del depdsito
judicial, asi como la
adopcion de medidas

conducentes a que
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No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
no se vuelvan a repetir las
fallas presentadas.
Analiza el oficio de
Analizar el oficio de reclamacion reclamacion generado y
9 generado y remitido por la Banco Agrario remitido por la Direccion
Direccion Seccional. Seccional.
¢ El reclamo es de
responsabilidad del Banco
Agrario?
Sl: Continuar con la
actividad N° 10. NO:
Continuar con la actividad
N° 12.
Reconocer el reclamo por cobro
irregular reponiendo el depésito Reconocer el reclamo por
10 |udicial e informando a la Banco Agrario cobro irregular reponiendo el
Direccion Seccional las medidas deposito judicial e
adquiridas para prevenir el informando a la Direcciéon
siniestro Seccional las medidas
adquiridas para prevenir
cobros irregulares.
Realizar seguimiento a la Efectuar seguimiento a la
respuesta del Banco Agrario en |Direccion Seccional [respuesta del Banco Agrario
11 |la adopcion de medidas en la adopcién de medidas
conducentes a prevenir cobros conducentes a prevenir
irregulares. cobros irregulares.
Continuar con la actividad
N° 24.
12 |No reconocer el reclamo por Banco Agrario No reconoce el reclamo por
cobro irregular. cobro irregular.
13 |Informar a la Direccion SeccionalBanco Agrario Comunica a la Direccion

la no reposicién del depdsito
judicial por cobro irregular.

Seccional la no reposicién
del depdésito judicial por

cobro irregular.

139



No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

14

remitida por el Banco Agrario.

Analizar la respuesta generada y

Direccion Seccional

Analiza la respuesta
generada y remitida por el
Banco Agrario, para
establecer si el cobro
irregular es responsabilidad
del Banco Agrario y/o de
Funcionario Publico.

¢ Es responsabilidad del
Banco Agrario?

Sl: Continuar con la
actividad N° 8.

NO: ¢ Es responsabilidad por
parte de funcionario
(s) publico (s)?

¢ Es responsabilidad por
parte de funcionario (s)
publico (s)?

Sl: Continuar con la
actividad N° 21.

NO: Continuar con la
actividad N° 15.

15

Presentar denuncia ante la
autoridad competente por
responsabilidad de un tercero
ante el cobro irregular.

Direccion Seccional

Presenta denuncia ante la
autoridad competente por
responsabilidad de un
tercero ante el cobro
irregular.

Continuar con la actividad
N° 24,

16

Remitir a la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial la
documentacion soporte que
evidencia el presunto Cobro
Irregular de los depdsitos
judiciales.

Direccion Seccional

Remite a la Direccion
Ejecutiva de Administracion
Judicial la documentacion
soporte como: el reporte
Cuadro de Control - Cobro
Irregular, adjuntando copia
de la denuncia penal,
documentos solicitados al
Banco Agrario, certificados
de contabilidad sobre
pérdida econémica por
cobro

Irregular, oficios apertura de
procesos generados.

17

Analizar la denuncia
penal designando al

abogado de la

Unidad.

Unidadde Asistencia
Legal

Analiza la denuncia penal
designando al abogado de
la Unidad a quien se le
confiere poder para

actuar en el proceso penal.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

18

Realizar el seguimiento al estado
del proceso penal por cobro
irregular de los depdsitos
judiciales.

Unidadde Asistencia
Legal

Efectla el seguimiento al
estado del proceso penal
por cobro irregular de los
depositos judiciales,
registrando la informacion
en el Cuadro de Control

- Cobro Irregular

19

Emitir concepto juridico sobre las
normas que se incumplieron.

Division de
Fondos Especiales

y
Cobro Coactivo

Genera concepto juridico
sobre las normas que se
incumplieron, con base en el
analisis de la informacion
remitida por la Direccion
Seccional y el reporte de los
estados de seguimiento a
los procesos remitido por la
Unidad de Asistencia Legal
de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial

20

Remitir a la oficina de seguros la
documentacion requerida para la
reclamacion.

Direccion Seccional

Envia a la oficina de
seguros la documentacion
requerida para la
reclamacion, estos
documentos incluyen: el
(los) fallo (s) de los procesos
judiciales adelantados
comprometiendo al servidor
publico en el cobro irregular.

21

Reconocer el siniestro.

Seguros

Identifica y reconoce el
siniestro, mediante el
analisis de la
documentacién que soporta
el reclamo ante la
Aseguradora.

22

Establecer las circunstancias de
modo, tiempo y lugar sobre los

Seguros

Definir las circunstancias de
modo, tiempo y lugar
sobre los hechos y

evidenciar la cuantia de
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CONTROLES ACTUALES AL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLE
Constatar si en la
copia de los
Analizar el cobro irregular, gg;g:?aenmosel pggi
verificando si el Banco | Revisiony efectuado del
Agrario cumpli6 con los | andlisis de la depésito judicial
7 procedimientos  establecidos | informacién objeto  de  cobro Direccion
por la Sala Administrativa | reportada irregular se evidencia Seccional
del Consejo Superior dela g .
Judicatura. que el I?_;:/:mco Agrario
incumplié los
procedimientos
establecidos por la
Sala Administrativa
del Consejo Superior
dela Judicatura.
Analizar el oficio de | Revisidony
9 reclamacion generado y | andlisis de la | Verificar si el reclamo
remitido por la Direccion informacién por cobro irregular es Banco Aarario
Seccional. reportada de responsabilidad 9
del Banco Agrario.
Realizar seguimiento a la .y .
respuesta del Banco Rey|_5|_ony Efe.c'tu.ar reuniones
11 | Agrario en la adopcion de f”ma“S's de la | periodicas con el
medidas conducentes a informacion Banco Agrario para : L
prevenir cobros irregulares. reportada evalua}r . el Dwecqon
cumplimiento en la Seccional
adopcién de medidas
adquiridas para
prevenir cobros
irregulares.
Emitir concepto juridico Realizar un andlisis
sobre las normas que se integral de la de la
incumplieron, con base en el informacién remitida
andlisis de la informacién por la Direccion
remitida por la Direccion Revisién y Seccional y el reporte
19 | Seccionaly el reporte de los de los estados de
estados de seguimiento a gnal|5|s de la seguimiento a los L
los procesos remitido por la informacion procesos remitido por Division de
Unidad de Asistencia Legal reportada la Unidad de Fondos
especiales

de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial

Asistencia Legal que
conlleve a identificar
circunstancias de
modo, tiempo y lugar
en que se presento el
Cobro Irregular para
emitir un concepto
sobre las normas que
se incumplieron.
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No. ACTIVIDAD CONTROL DESCRIPCION RESPONSABLE
Generar y/o actualizar la L Se _reglstra ylo
: Creacion ylo | actualiza la
base nacional de eventos de N . - .
24 . .~ | actualizacion | informacion relativa a
cobro irregular con o sin . R
. L de la Matriz | sucesos de presunto | Division de
pérdida econémica .
de Eventos | cobro Irregular, sin | Fondos
Posibles discriminar si se trata | especiales
Cobros de una pérdida
Irregulares econdmica 0 no, se
haya materializado o
no el evento
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INICIO

|

1. Conocerel presunto cobra irregular de los depdsitos
judiciales

Juez o Magistrado

Direccion Seccional

!

!

!

2. Presentar denuncia penala la Fiscalia General de la
Nacidnporel presuntocobroirregular del depdsito
judicial

3. Informar de los hechos presentados a [ Contraloria
General dela Nacidn

4. Iniciar a investigacion disciplinaria para establecer si
los funcionarios judiciales tienen responsabilidad en el
presuntocobroirregular

5. Reportara [a Division de Fondos Espedles y Cobro
Coativo el posible cobroirregular con o sin pérdida
econdmica

Juez o Magistrado

Direccion Seccional

Juez o Magistrado

Direccion Seccional

Juez o Magistrado

Direccion Seccional

16. Remitira la Direccion Ejecutiva de Administradon
Judicial ladocumentacionsoporte como: el reporte
Cuadro de Control - Cobro Irregular, adjuntando copia de
|a denuncia penal, documentos solidtados al banco,
certificados de contabilidad sobre pérdida economica por
cobroirregular, oficios apertura de procesos generados

Documentos

soporte

17. Analizarla denuncia penal designando al abogadode
[a Unidad

Direccion Seccional

Unidad Asistencia Legal

6. Solicitaral banco copia de los documentos que
soportan el pago efectuado del depdsitojudicial objetode
cobroirregular tales como: titulo judidal, orden de pago,

extracto banario

Oficio

Juezo Magistrado

Direccion Seccional

7. Analizarel cobroirregular, verificandosi el Banco
cumplidcon los procedimientos establecidos por a Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Seccional

Juez 0 Magistrado

Direccidn Secciona
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18. Realizarel seguimiento al estado del proceso penal
por cobroimegular e os depdsitos judicides

Unidad Asistencia Legal

Cuadro Control
Cobro Irregular

19. Emitir conce ptojuridicos obre[as normas quese
incumplieron, con baseenel andlisis delainformacdon
remitida porla Direccion Seccional yel reporte delos
estados de seguimiento aos procesos remitido porla
Unidad de Asistencia Legal de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judidal

y Cobro Coactivo

(oncepto
luridico

20.Remitira la oficina de seguros la documentacion

Divisidn Fondos Especiales

Documentos

requerida para la redamacion

Direccion Seccional
DEA

Oficio

soporte

{Es responsailidad por
parte defuncionario s)
publico (s)?

Direccidn Seccional

21, Reconocerel sinstro

¢l responsabilidad del
Banco?

§i Direccidn Seccional

Seguros

8. EnviaralBancoel oficio e reclamacidn con copiaala
Divisidn de Fondos Especiales y Cobro Coactivo
solictandola reposicion deldepdsitojudicial asi comola
adopcionde medidasconducentesa quenose uelvana
repitilas fallas presentadas

22, Establecer ascircunstandas de modo, tiempo y lugar
sobrelos hechosyevidenciarla cuantia de afectadon
patrimonialporcada cobro imegular, registrandolos

datosenel Cuadro de Control - Cobrolrregular

Seguros

3. Formalizarel reclamoantela aseguradora pareel
reconocimientodeaindemnizacion por cobroirregular
del depositojudicial

Oficiode
Reclamacion

Direccion Seccional

Seguros

9, Analizarel oficio de reclamacion generadoy remitido
porla Direccion Seccional

Banco

145



DIAGRAMA DE FLUIO

Proceso: Gestion ntegral de los Depdsitos Judiciales
Procedimiento 12. Cobro Irregular

Fecha: julio

Version:

Pégina: 3 de3

15. Presentardenuncia  la autoridad competente por
responsabilidad de untercero ante el cobroirregular

Direccion Seccional

¢Elreclamo es de
responsabilidad del
Banco?

10. Reconocerel reclamo porcobroirregular reponiendo
¢l depdsito udiciale informando a [a Direccidn Seccional
[asmedidasadquiridas para prevenir cobros iregulares

Banco

11, Realizarseguimientoa la respuesta del banco en la
adopcion de medidasconducentesa prevenir cobros

imegulares
Direccion Seccional
: >
24, Generary/oactualizarla base nacionalde eventos de
cobroirmegularcon dsin pérdida econdmica
FIN
(Controles Propuestos

2 :Creacion y/o actualizacion de la Matriz de Eventos Posibles Cobros Iregulares

(Controles Existentes ¢Qué se controla?

1,9,11,19 Revision yandlisis de |2 informacidn reportada

Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo

12 Noreconocerel reclamo por cobroirregular

Banco

13.Informarala Direccion Seccionalla nore posicion del
deposito judical porcobroirregular

Banco

Oficio

14, Analizar la respuesta generadayremitida porel Banco

Direccion Seccional
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14 CONVENIO PORTAL WEB- 16 AGOSTO DE 2019

No DEAJ 121 16 agosto 2019 No. BANCO

0014-2019 CONVENIO OPERATIVO MEDIANTE EL
CUAL SE ESTABLECEN LAS RESPONSABILIDADES PROTOCOLOS E
INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES A TRAVES
DEL PORTAL WEB TRANSACCIONAL DE DEPOSITOS JUDICIALES.

Entre los suscritos a saber: de una parte EL BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A.,
establecimiento de crédito debidamente constituido y existente segun las leyes de la
Republica de Colombia, con domicilio principal en Bogota, D.C., identificado con el NIT
800.037.800-8 y representado el presente acto por CESAR ORLANDO LEON TORRES,
mayor de edad de nacionalidad colombiana, identificado con cédula de ciudadania
N0.79.443.814, en su condicion en Vicepresidente de Operaciones, quien obra en nombre
y representacion de EL BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A., de conformidad con lo
acreditado en el certificado de existencia y representaciéon legal expedido por la
Superintendencia Financiera de Colombia, el cual se adjunta para que obre como parte
integral del presente documento, entidad que en adelante y para todos los efectos de este
convenio se denominard EL BANCO vy de la otra pare, LA NACION- CONSEJO
SUPERIOR DE LA JUDICATURA, con NIT 800.093.816-3, representada en este acto por
JOSE MAURICIO CUESTAS GOMEZ, mayor de edad, identificado con la cédula de
ciudadania No0.3.002.836, en su calidad de Direccién Ejecutivo de Administracién Judicial
nombrado para ejercer el cargo mediante Resolucion No. PCSJSR17-90 del 28 de julio de
2017, Resolucion de confirmacién No.PCSJSR17-92 del 11 de agosto de 2017,
posesionado segun acta del 23 de agosto de 2017, debidamente facultado para contratar
por el Numeral 3° del Art. 99 de la ley 270 de 1996, que se adjuntan y hacer parte integral
de este documento entidad que en adelante y para todos los efectos de denominar LA
NACION- CSJ, hemos acordado celebrar el presente Convenio en cumplimiento de
Acuerdo PSSA 15-10319 DEL 25 DE MARzZO DE 2015, EMITIDO POR LA Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura con el manejo administracion de los
depdsitos judiciales a través de Portal Web Transaccional del Banco Agrario, con sujecion
al articulo 191 de la ley 270 de 996 modificado con el articulo 20 de la ley 1285 de 2009 y
acorde a las siguientes clausulas:

CLAUSULAS
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO: Establecer los términos, condiciones, responsabilidades
protocolos e instrucciones para el manejo del os depdsitos judiciales a través de la Red
Bancaria WEB, dispuesto por el BANCO para consultas, transacciones y demas
operaciones establecidas o que a futuro se establezcan entre EL BNACO Y LA NACION -
CSJ, para el adecuado manejo y administracion de los depésitos judiciales, de conformidad
con la con la normatividad vigente. CLAUSULA SEGUNDA: DOCUMENTOS: Hacen parte
del presente convenio: 1) Manual de Usuario Portal Web Transaccional Depdsitos
Judiciales , 2) Formato de solicitud de habilitacion al Portal Web Transaccional de Depésitos
Judiciales 3) Reglamento de uso del Portal Web Transaccional Depésitos Judiciales, 4)
Términos y Condiciones Firma Electrdnica para el Acceso al Portal Web Transaccional
Depésitos Judiciales, 5) Formato Solicitud modificacién horarios cuentas Portal Web
Transaccional — DJ 6) Formato novedades de usuarios PWT, 7) Acta de Reunion de Comité
de Minima Cuantia y Contratacion Directa No. 20 del 22 abril de 2019, 8) Acuerdo No PSAA
15- 10319 del 25 de marzo de 2015, 9) Resolucion No. 3777 de 22 abril de 2019 “ Por la
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cual se justifica la contratacion Directa entre la Nacién- Consejo Superior de la Judicatura
y el Banco Agrario de Colombia S.A., y 10) Estudio Previo suscrito por la doctora Lina Yalile
Giraldo Sanchez, Directora Administrativa Divisiobn de Fondos Especiales y Cobro Coactivo
de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, y cualquier otro documento que
adicione, modifigue o sustituya los documentos aqui enlistados asi como los que EL
BANCO Y LA NACION — CSJ acuerden en adelante . CLAUSULA TERCERA
CONDICIONES DE ACCESO: 1. El acceso a EL PORTAL WEB se realiza a través de la
pagina de internet de EL BANCO: https://depdsitosespeciales.bancoagrario.gov.co , y el
mismo sera de uso exclusivo de los usuarios que LA NACION — CSJ autorice y habilite de
acuerdo con las condiciones pactadas en el presente Convenio. 2. Para acceder al PORTAL
WEB, los usuarios creados y habilitados deberan disponer de un usuario (login) y clave
(password) que sera suministrada automaticamente una vez efectuado el registro
correspondiente por LA NACION-CSJ 3. El acceso a EL PORTAL WEB estara habilitado
en los horarios autorizados por LA NACION — CSJ, para cada una de las dependencias
judiciales. No obstante lo anterior EL BANCO puede restringir o modificar su
funcionamiento, temporal o definitivamente a un determinado horario o para una clase de
operaciones 0 transacciones por razones de seguridad, contingencia, fuerza mayor o
cuando se detecten condiciones que pongan en peligro los intereses de EL BANCO o de
LA NACION — CSJ, para cada una de las dependencias judiciales. No obstante lo anterior,
EL BANCO puede restringir o modificar su funcionamiento, temporal o definitivamente a un
determinado horario o para una clase de operaciones 0 transacciones por razones de
seguridad, contingencia, fuerza mayor o cuando se detecten condiciones que pongan en
peligro los intereses de EL BANCO o de LANACION — CSJ. 4. Para el ingreso a EL
PORTAL WEB y por una sola vez, los usuarios habilitados deberan leer y aceptar el
REGLAMENTO DE USO DEL PORTAL WEB TRANSACCIONAL DEPOSITOS
JUDICIALES y luego cambiar y asignar su nueva clave, la cual debe ser sereta o
intransferible. CLAUSULA CUARTA: CONDICIONES PARA TRANSAR EN EL PORTAL
WEB: 1. Los usuarios que tengan sus firmas registradas en EL BANCO, para el manejo de
las cuentas judiciales, contardn con una firma electrénica para la realizacion de
transacciones en EL PORTAL WEB, para cuyos efectos deberan seguir el procedimiento
establecido en EL PORTAL WEB, para generar dicha firma, leer y aceptar los Términos y
Condiciones Firma Electrénica para el Acceso al Portal Web Transaccional Depdsitos
Judiciales. La firma electrénica asi generada tendra la misma validez y efectos juridicos
gue la firma manuscrita, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y el Decreto
2364 de 22 de noviembre de 2012 o cualquier otra norma que lo modifique o sustituya. 2.
Las transacciones correspondientes a conversiones, fraccionamientos y prescripciones
seran realizadas en linea desde EL PORTAL WEB, En el evento en que hubiere titulos
fisicos, estos seran custodiados en el expediente correspondiente al proceso judicial. 3. Las
6rdenes de pago deberan ser ingresadas y autorizadas a través de EL PORTAL WEB y

El formato DJ 04 debera ser impreso desde EL PORTAL WEB y firmado por las personas
autorizadas para el manejo de la cuenta judicial. En el evento en que hubiese titulos fisicos,
estos deberan ser anexados al formato DJ-04 4. Las consultas y reportes a través de EL
PORTAL WEB estaran limitadas a la informacion de la cuenta judicial, de la cual tenga
habilitado su acceso el respectivo usuario. 5. Los usuarios podran consultar el Manual de
Usuario Portal Web Transaccional Depdsitos Judiciales, para efectos de los procedimientos
y pasos a ejecutaren EL PORTAL WEB. 6. LA NACION-CSJ vy los usuarios de EL PORTAL
WEB podran efectuar el pago en linea de los depésitos judiciales mediante abono en cuenta
de ahorros o corriente de cualquier entidad financiera a nombre del beneficiario, para tales
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efectos, deberan ingresar la orden de pago con la informacion requerida para la
transferencia interbancaria, la cual debera ser igualmente autorizada a través de PORTAL
WEB, de acuerdo con cada uno de los pasos que alli se indiquen. Cuando se trate del
pago de titulos que de acuerdo con la reglamentacion de LA NACION —CSJy EL BANCO
se deban expedir o se expidieron en medio fisico, estos seran custodiados en el expediente
del correspondiente proceso judicial. CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DE LA
NACION — CSJ. En desarrollo del presente convenio son obligaciones de LA NACION-
CSJ, las siguientes: a) Crear y autorizar los usuarios habilitados para el uso de EL PORTAL
WEB de cada una de las Direcciones Seccionales, Dependencias Judiciales y despachos
judiciales o quienes hagan sus veces de acuerdo a la jerarquia establecida por LA NACION
— CSJ. b) Informar a EL BANCO el listado de Dependencias Judiciales, Despachos
Judiciales y demas oficinas que tienen a su cargo el manejo de depdsitos judiciales que
cuenta con la infraestructura tecnoldgica requerida para acceder y operar EL PORTAL
WEB. C) Garantizar que cada usuario que haga uso de EL PORTAL WEB tenga una
cuenta de correo electronico personalizada e institucional d) Efectuar la administraciéon de
los usuarios de acuerdo con lo establecido en el Manual de Usuario del Portal Web de
Depdsitos Judiciales, el cual hara parte integral de este documento e) Promover conforme
a los términos y condiciones establecidos para los usuarios, la implementacién de
mecanismos idéneos de control y seguridad que garanticen en debida forma los deberes
de confidencialidad y reserva de las claves por parte de los usuarios de EL PORTAL WEB
f) No acceder , ni intervenir en el funcionamiento, ni usar o disponer en cualquier forma de
los archivos, sistemas , programas, aplicaciones o cualquier otro elemento que EL BANCO,
con caracter exclusivo, reservado o propio de su actividad, utilice o posea a efecto de llevar
a cabo la prestacién de su servicios, como también se obliga a no acceder, ni usar o
disponer indebidamente o sin autorizaciéon de EL BANCO de los datos o la informacién
incluida en los mismos programas, archivos, sistemas, aplicaciones, etc. g) Autorizar el
acceso a EL PORTAL WEB en horarios diferentes a los establecidos para la Direccion
Seccional o quien haga sus veces, atendiendo criterios de necesidad y urgencia en el
servicio h) Garantizar que los usuarios sean los Unicos habilitados para hacer uso de la
firma electronica definida para la realizacién de transacciones en EL PORTAL WEB 1)
Prestar asistencia a los usuarios de EL PORTAL WEB cuando se presenten fallas en la
internet o incidentes generados por hardware o software pertenecientes a LA NACION —
CSJ que impidan el adecuado funcionamiento de EL PORTAL WEB j) Solicitar a EL
BANCO que deshabilite temporalmente el acceso a EL PORTAL WEB por razones
técnicas que afecten gravemente la prestacion del servicio de EL PORTAL WEB o fallas
en el acceso a la internet, informando el plazo de suspension del servicio y la habilitacion
de la operacién de forma manual, de acuerdo con el procedimiento establecido en la
normatividad vigente k) Las demas obligaciones contenidas en la normatividad vigente y
en los documentos que hacen parte integral de este Convenio. CLAUSULA SEXTA:
OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE EL PORTAL WEB; Para la ejecucion del
presente convenio, las partes tendran en cuenta que los usuario de EL PORTAL WEB,
tendran que cumplir como minimo con las siguientes condiciones: a)Cumplir con los
términos y condiciones consignados en los reglamentos y los términos y condiciones
dispuestos para dispuestos para el acceso y operacion de EL PORTAL WEB, los cuales
seran notificados y deberan ser aceptados al momento de efectuar el ingreso por primera
vez o al generar la firma electrénica, b) Mantener en reserva la clave de acceso a EL
PORTAL WEB, asi como los demas dispositivos y mecanismos de autenticacion para EL
PORTAL WEB suministrados por LA NACION- CSJy EL BANCO. La clave del acceso y
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los demés dispositivos de autenticacion son de caracter confidencial,, personal e
intransferible por tanto el usuario sera el Unico responsable de su manejo y administracion
y se obliga a implementar los mecanismos de control y de seguridad idéneos que garanticen
en debida forma los deberes de confidencialidad y reserva c)los usuarios debidamente
habilitados por la NACION- CSJ, seran responsables por las consultas, transacciones y
operaciones realizadas utilizando las claves y demas dispositivos y mecanismos de
autenticacion, las transacciones u operaciones efectuadas utilizando las claves y demas
mecanismos de autenticacion se entenderan validas por tanto EL BANCO procedera
conforme a la orden que imparta dicho usuario y no se hara responsable por los errores de
los usuarios en la ejecucion delas transacciones a través de EL PORTAL WEB d) diligenciar
los formatos establecidos por EL BANCO para la correcta administracion de EL PORTAL
WEB e) Una vez habilitad EL PORTAL WEB los usuarios deberan hacer uso del mismo y
de las funcionalidades y transacciones permitidas en este de acuerdo con el proceso
definido para cada tipo de operacion, EL BANCO se abstendra de procesar las solicitudes
gue no sean tramitadas a través de EL POORTLA WEB f) Los usuarios que de acuerdo
con la normatividad vigente se encuentren debidamente facultados para el manejo y
administraciéon de las respectivas cuentas judiciales, deberan emitir las ordenes
correspondientes a cada tipo de transaccion a cada tipo de transaccién a través de EL
PORTAL WEB, para cuyos efectos deberan hacer uso de la firma electrénica con la cual
se deja en firme la orden sin que sea requerida la confirmacion personal y la autorizacion
de la oficina judicial. Para el caso de los despachos o dependencias judiciales que
administren depdésitos judiciales sin confirmacion electronica a través del portal web
transaccional del Banco Agrario, deberdn acogerse al establecido en el articulo 1 numeral
20 del Acuerdo 1676 de 2002, modificado por el articulo 1 de Acuerdo PSAA09-5459 de
2009 emitidos por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura g) Efectuar
las conciliaciones de los movimientos reportados a través de EL PORTAL WEB e informa
a ELBANCO las inconsistencias presentadas durante el proceso conciliatorio para cuyos
efectos se debera tomar en consideracion que el pago de los depésitos judiciales sea realiza
una vez los beneficiarios de los depositos se presentan ante EL BANCO para su cobro h)
Cumplir los requisitos y demas condiciones que de acuerdo con la normatividad vigente y
demas documentos que hacen parte integral de este convenio, resultan a cargo de los
usuarios CLAUSULA SEPTIMA: OBLIGACIONES DEL BANCO:

a) EL BANCO monitoreard permanentemente y garantizara el correcto funcionamiento del
PORTAL WEB b) EL BANCO instruira sobre el uso de EL PORTAL WEB a sls diferentes
dependencias o despachos judiciales a través de capacitaciones presenciales o virtuales y
tendra un canal de comunicaciones con los usuarios para atender las dudas e inquietudes
gue surjan por la utilizaciéon de EL PORTAL WEB a través de soporte telefénico, correo
electrénico o atencion virtual en los horarios establecidos entre LA NACION- CSJy EL
BANCO c) EL BANCO registrara, grabara, captara y/o reproducira todos y cada uno de
los movimientos operaciones, comunicaciones y/o mensajes que se generen con ocasion
del uso de EL PORTAL WEB. Esta informacién constituye el registro fidedigno de las
operaciones y/o instrucciones solicitadas u ordenadas por los usuarios habilitados en EL
PORTAL WEB y por consiguiente dicho registro constituira plena prueba de las operaciones
realizadas por este medio siempre que se compruebe que el acceso y la transaccion
realizada a través de EL PORTAL WEB fue exitosa d) El banco estara atento ante los
posibles fraudes o falsedades que puedan presentarse en la operacion de EL PORTAL
WEB y una vez detectados podra suspender y/o cancelar la operaciones y transacciones
habilitadas en EL PORTAL WEB de acuerdo con los analisis internos y/o reportes de LA
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NACION —CSJ e)Reflejar diariamente en EL PORTAL WEB la totalidad de los movimientos
efectuados sobre cada una de las cuentas judiciales f) en los casos en que se presente
repudio de una operacion realizada exitosamente por el usuario, EL BANCO remitira a LA
NACION — CSJ el registro de la operacion el cual debera contener la fecha, hora, usuario,
tipo de operacion , valor y dependencia o despacho judicial que la realiz6 g) Las demas
obligaciones que se deriven del Convenio y demés normas y reglamentos que rigen la
administracién depdsitos y custodia de los depésitos judiciales. PARAGRAFO PRIMERO:
LA NACION — CSJ autoriza expresamente a EL BANCO para efectuar los ajustes
necesarios en las cuentas judiciales, cuando a esto se vea obligado a causa de errores
operativos o del sistema a mas tardar dentro de los (3) dias héabiles siguientes a la fecha en
gue tenga lugar la operacion errada; para tal efecto EL BANCO deberéa presentar a daca
despacho o dependencia judicial responsable los soportes de ajuste correspondiente
dentro de los (10) dias habiles siguientes a su ejecucion informando las razones de su
realizacion , dentro de los sesenta (60) dias siguientes al recibo de esta informacién cada
despacho o dependencia judicial responsable, debera efectuar las conciliaciones
pertinentes PARAGRAFO SEGUNDO: Las partes podran formular las observaciones o
solicitar las aclaraciones a que haya lugar con relacion a las conciliaciones y operaciones
efectuadas, las cuales deberan ser resueltas dentro de los (30) dias siguientes a la
presentacion de la respectiva reclamacion. OCTAVA: MODERNIZACION O INNOVACION
TECNOLOGICA: A peticion de cualquiera de las partes de manera arménica y en
concordancia con las normas vigentes, se podran incorporar a los aplicativos institucionales
funcionales, modificaciones tecnoldgicas que sean viables juridica, técnica vy
operativamente para las dos entidades que redunden en mejoras dentro del proceso de
administracion y manejo de los depdésitos judiciales, para lo que se estableceran planes y
cronogramas concertados de comun acuerdo. CLAUSULA NOVENA:
RESPONSABILIDADES DEL BANCO. EL BANCO se compromete a cumplir el término aqui
establecido para la prestacion de los servicios, sin embargo estard exento de
responsabilidad por su incumplimiento cuando se presenten errores en la informacion
suministrada por LA NACION — CSJ de igual forma, EL BANCO presentara toda la
colaboracién que este a su alcance para el mejor desarrollo de presente convenio.
CAUSULA DECIMA: PLAZO: ElI Convenio se mantendra vigente durante el tiempo que el
Banco conserve la administracion y custodia de los depdésitos judiciales, de conformidad
con lo previsto en el articulo 19| de la Ley Estatutaria de Administracion de Justicia,
modificado en el articulo 6 de la Ley 1743 de 2014, o con las normas que modifiquen
adiciones o deroguen la disposicion. CLAUSULA DECIMA PRIMERA: SEGUIMIENTO Y
EVALUACION: Para el desarrollo del presente convenio se llevaran a cabo las labores de
seguimiento y evaluacion bimestral durante los primeros seis meses y posteriormente
cuando se requiera, con el propésito de analizar las condiciones operativas del servicio y
efectuar los ajustes pendientes y procedentes. Los responsables de realizar las labores de
seguimiento y evaluaciéon del presente convenio seran, por parte de EL BANCO, el
Profesional Senior de la Unidad Operativa de Depdsitos Especiales, quien haga sus veces
0 su delegado y por parte de LA NACION — CSJ, el Director Administrativo de la Divisiéon
de Fondos Especiales y Cobro Coactivo o quien haga sus veces. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA: PERFECCIONAMIENTO: El presente convenio se perfecciona con la firma de
las partes y se suscribe en desarrollo del Acuerdo PSAA 15-10319 emitido por la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura , asimismo, no se cobraran gastos
IVA, ni comisiones al cliente (o sea la Rama Judicial — Consejo Superior de la Judicatura-
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial. La cual sera beneficiaria de las aplicaciones
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del Portal Web Transaccional sin costo alguno. CLAUSULA DECIMA TERCERA: VALIDEZ:
El presente convenio anula y deja sin valides todos los acuerdos verbales y escritos
celebrados con anterioridad entre EL BANCO Y LA NACION- CSJ, para la prestacion del
servicio de manejo y administracion de depdsitos judiciales a través de EL PORTAL WEB
transaccional del Banco Agrario. CLAUSULA DECIMA CUARTA: MODIFICACIONES:
Cualquier modificacion de este convenio debera hacerse de comun acuerdo entre las partes
y siempre constara por escrito. CAUSULA DECIMA QUINTA: DIRECCIONES DE LAS
PARTES: Para todos los efectos las partes radicaran la correspondencia que surja en
desarrollo del convenio, en las siguientes direcciones, la dirigida a LA NACION — CSJ en la
calle 72 No 7-96 Bogota D.C., y la dirigida al BANCO en la Carrera 8 No. 15-43.

Para constancia de lo anterior se firma en dos (2) ejemplares del mismo tenor en la ciudad
Bogota D.C A los 16 dias de Agosto de 2019.

LA NACION. CSJ

JOSE MAURICIO CUESTAS GOMEZ CESAR ORLANDO LEON
TORRES
Director Ejecutivo de Administracién Judicial Vicepresidente de Operaciones

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A
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15 RESOLUCION N0.8133-22 OCT-2019 — Adopcién Manual de Depdésitos
Judiciales

Resolucion No. 6138 — 22 OCT. 2019, por medio del cual se adopta el Manual de Administracion Integral
de Depositos Judiciales.

wRE L Rama Judicial
. Consepo Superior de fa judicatura CUHSQiO SUPCI‘iUI‘ de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

Repiblica d Colombia

RESOLUCIONN® 5733 . o 2%
R

Por medio de la cual se adopta &l Manual de Administracign Integral de Depdsitos
Judiciales

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION JUDICIAL

En ejercicio de sus facultades legales estatutarias y en especial de la conferidas por la
Ley 270 de 1996,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 98 de Ia Ley 270 de 1996, establece que la Direccign Ejecutiva de
Administracion Judicial es el érgano técnico y administrativo que tiene a su cargo la

gjecucion de las actividades administrativas de la Rama Judicial,

Que por mandato de la Ley Estatutaria de Administracion de Justicia, la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial - DEAJ. es la encargada de velar por la conservacion
e integridad del patrimonio de la Entidad, representado en los bienes e intereses respecto
de los cuales la Rama Judicial sea titular o por los que deba responder.

Que en el marco del Plan de Aseguramiento del Consejo Superior de la Judicatura se

fjan los criterios técnicos para la adecuada proteccion de las personas, los bienes e
Intereses patrimoniales de la Nacion - Consejo Superior de la Judicatura.

Que producto del analisis de riesgos, a Direccin Ejecutiva de Administracion Judicial,
emprendio una investigacion aplicada, encaminada a construir un documento técnico de
apoyo para la Administracion y Control de los Depésitos Judiciales, con la vinculacién
activa de los actores principales en la operacion. es decir, los Despachos Judiciales y Ia
Division de Fondos Especiales, como responsables de proceso.
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Que resultado del estudio, se estructura el Manual de Administracion Integral de
Depositos Judiciales, herramienta que facilitara la Administracion de los Depositos
Judiciales; documento que incluye mecanismos y procedimientos expeditos para su

conciliacion y proceso de prescripeion de depositos, en los términos de Ia Ley 1743 de
2014.

Que esta Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial remitio al Consejo Superior de la
Judicatura el resultado del Estudio y el -Manual de Administracion Integral de Depésitos

Judiciales- para su exposicion y aprobacion, cuyos textos fueron analizados por el
Consejo Superior el cual autorizé su publicacion.

Que en merito a lo expuesto,

o

g JAgH 3;:) )
Hoja No. 2 de la Resolucion No, ™~V 4o /¢

Sl M2 G

adopta el manual de Administracion de Depcsitos Judiciales.

RESUELVE

ARTICULO 1.° Adoptar el -Manual de Administracion Integral de Depositos Judiciales-,

del que hace parte la -Guia digital para su consulta interactiva-.

ARTICULO 2.° El -Manual de Administracion Integral de Depésitos Judiciales-, es de
obligatorio cumplimiento por parte de los involucrados en este proceso, que a saber son:
los Despachos Judiciales, los Centros de Servicio, la Unidad de Presupuesto — Division
de Fondos Especiales, el Banco Agrario y las dependencias que tengan relacion con la

administracion y control de los Depésitos Judiciales.

ARTICULO 3.° La Unidad de Presupuesto, como lider del proceso, dispondra las
acciones necesarias para publicar en el portal web de la Rama Judicial el Manual referido
en los articulos precedentes y la Escuela Judicial Rodrige Lara Bonilla capacitara a: los
despacho judiciales y a las Direcciones Seccionales de Administracién Judicial sobre Ia

aplicacién del manual.

ARTICULO 4.° Ei -Manual de Administracién Integral de Depositos Judiciales- entra en

vigencia a partir de la expedicién del presente acto administrativo.

ARTICULO 5.°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C.,
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