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SIGCMA

                            Consejo Superior de la Judicatura

                             Dirección Ejecutiva de Administración Judicial
                              Unidad de Presupuesto


INSTRUCTIVO PARA RECEPCION DE DOCUMENTACION DE SOLICITUDES DE DEVOLUCION DE DINEROS
1. OBJETIVO:
Establecer las actividades requeridas de conformidad con los requisitos establecidos en la Resolución 4179 de 2019, expedida por la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, a fin de recibir la documentación y dar inicio al trámite de las solicitudes de devolución de sumas de dineros a terceros, de valores consignados en cuentas bancarias administradas por la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial y en cuentas de la Dirección del Tesoro Nacional (DTN) y que requieren modalidades de transferencias; este instructivo hace parte del procedimiento para el trámite de solicitudes de devolución de sumas de dineros consignadas en cuentas de la DEAJ y DTN, conforme con la normatividad vigente.

Coadyuvar en el fomento de la cultura ambiental a través de los procesos de concienciación, concientización y el cumplimiento, dentro del marco legal del proceso de Gestión Financiera y Presupuestal, con los objetivos y normas del Sistema de Gestión Ambiental.
2. ALCANCE: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Recepción de la documentación requerida legalmente para el trámite de una solicitud de devolución de sumas de dinero.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Grupo de Fondos Especiales de la DEAJ.

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	-Si no cumple los requisitos: con la comunicación enviada al peticionario informando los requisitos que hacen falta para completar la solicitud, así como la solicitud del envío nuevamente de toda la documentación.

-Si cumple requisitos: con la Resolución por medio de la cual se ordena la devolución de una suma de dinero.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Grupo de Fondos Especiales de la DEAJ.


3. RESPONSABLE: 
	Cargo
	Dependencia

	Asistente Administrativo con funciones en Fondos Especiales / Asistente Administrativo Oficina Judicial de la Dirección Seccional para devoluciones arancel 1653.
	Grupo de Fondos Especiales / Direcciones Seccionales.


4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 
Se relacionan las actividades, para recibir la documentación exigida legalmente y por la organización, y así poder iniciar con el procedimiento de devolución de sumas de dineros a terceros. Son requisitos legales y de la organización los contemplados en: la Resolución 4179 de 2019, expedida por la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, el Memorando DEAJPR16-4391, las Circulares Externas 29 y 31 de 2012 y el Decreto 1068 de 2015; Circular DEAJC14-45 (Arancel 1653 de 2013). La recepción de la documentación se recibirá en físico o por medios electrónicos en cumplimiento del compromiso ambiental, siempre y cuando se cumpla con los requisitos de autenticidad de los artículos 114 y 115 del Código General del Proceso (Ley 1564 de 2012).
	ACTIVIDAD
	DEFINICIÓN
	REQUISITOS QUE EXIGIR PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE DEVOLUCION

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución de dineros por concepto de: Error en consignación en la modalidad de transferencia a cuenta del beneficiario.
	El tercero por equivocación consigna una suma de dinero en una de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia y solicita la devolución del dinero a  la cuenta del directo beneficiario de la solicitud.
	-Documento firmado en el cual indique el valor total de la solicitud, el motivo y declaración bajo la gravedad de juramento de que no ha realizado otra solicitud sobre dicha devolución, ni ha recibido pago alguno por este mismo concepto. De presentarla por conducto de apoderado, debe anexar el documento que así lo acredite con constancia de presentación personal ante juez o notario.

-Si se trata de una persona jurídica, su representante legal o apoderado debe anexar, certificado de existencia y representación legal expedido por la autoridad competente con una antelación no mayor a un mes al momento de su presentación ante la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial – Grupo de Fondos Especiales. 

-Cuando la solicitante sea una entidad financiera, deberá adjuntar certificado de existencia y representación legal emitido por la Superintendencia Financiera.

-Si la solicitud es formulada por una Notaría subsidiada, debe aportar copia del acta de posesión del Notario, resolución(es) del año que clasifica la notaría como subsidiada, certificación emitida por la Superintendencia de Notariado y Registro que acredite que para el año correspondiente el Notario reclamante fue beneficiado con el subsidio.

 

-Copia auténtica del comprobante de consignación realizada en aquellos casos que hace parte de un proceso judicial; o deberá aportar el original del comprobante de la consignación cuando ésta no haga parte de un proceso judicial. En ambos casos, supletoriamente se admitirá el certificado bancario en donde consten los datos del consignante: nombre, referencia – número de identificación, así como fecha, valor y oficina en que se efectúo la consignación.

-Copia auténtica del acto administrativo, providencia judicial o acta de conciliación que dio origen a la consignación, que permita evidenciar el error de consignación.

En caso de no contar con este documento, debe anexar el comprobante de la consignación realizada en la cuenta correcta u otro documento que permita evidenciar que la consignación debía realizarse en otra cuenta, y/o declaración juramentada ante Notario que de fe del error en la consignación.

-Certificación de la entidad bancaria en la que indique número de cuenta, tipo de cuenta, nombre del titular y estado de la cuenta en donde se deben situar los recursos por concepto de devolución,  Requisito que se establece por control de gestión del riesgo, por lo cual el titular de la cuenta debe corresponder al directo beneficiario de la solicitud, trátese de persona natural o jurídica. 

-Fotocopia del documento de identificación del beneficiario de la solicitud - titular de la cuenta bancaria. 

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución de dineros por concepto de: Error en consignación en la modalidad de conversión a cuenta judicial.
	Cuando el tercero por equivocación consigna una suma de dinero en una de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia o en una cuenta de la Dirección del Tesoro Nacional - y el Despacho solicita la conversión a la cuenta judicial respectiva.

Cuando el tercero consigna una suma de dinero a una cuenta de un despacho judicial, por concepto de gastos ordinarios del proceso, recursos que en cumplimiento de lo dispuesto en las Circulares DEAJC19-43 del 11 de junio y DEAJC19-65 del 15 de agosto de 2019, fueron traslados a la cuenta dispuesta del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia, y el despacho solicita la conversión a la cuenta judicial respectiva, una vez verifica la existencia de remanentes a favor del peticionario.
	-Documento firmado por el responsable del despacho judicial en el cual: informe el error en la consignación, indistintamente de que provenga del consignante, del despacho judicial o del banco; exprese el valor total de la solicitud; manifieste que la conversión de la suma de dinero se efectúe a la cuenta del despacho judicial y suministre la siguiente información para la constitución del depósito:

Nombre del Despacho Judicial: 

NIT Seccional:

Cuenta del despacho Judicial No.:

Código interno de la cuenta en el Banco Agrario:

Número de Radicado del Proceso (23 dígitos):

Valor total que devolver:

Demandante/denunciante   C.C./NIT:                                  

Demandado/denunciado   C.C./NIT:                                    

-Declaración juramentada por parte del beneficiario (consignante) o su apoderado o del despacho judicial, en la que manifieste que no ha realizado otra solicitud sobre dicha devolución, ni ha recibido pago alguno por este mismo concepto. De presentarse por conducto de apoderado, debe anexar el documento que así lo acredite con constancia de presentación personal ante juez o notario.

 

-Copia legible de la consignación realizada. 

Como requisito de la organización se solicita:

-Fotocopia del documento de identificación del beneficiario final de la solicitud (cédula de ciudadanía o RUT), para el registro del tercero en el SIIF Nación.

Cuando se presenten solicitudes de devolución por concepto de remanente por gastos ordinarios de proceso, en cumplimiento de las Circulares DEAJC19-43 del 11 de junio y DEAJC19-65 del 15 de agosto de 2019, además de los requisitos anteriores se solicita:

-Copia auténtica de la providencia judicial que ordena su devolución, en la que se indique nombre de la persona natural o jurídica beneficiaria de la devolución y el valor total a devolver, con la correspondiente constancia de ejecutoria.

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución de dineros por concepto de: Error en consignación en la modalidad de traslado a una cuenta de la Dirección del Tesoro Nacional. 

	Cuando el tercero por equivocación consigna una suma de dinero en una de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia y el despacho judicial y/o las Oficinas de Cobro coactivo, informan que corresponde a una cuenta DTN. 

	-Documento firmado por el beneficiario o su apoderado, por el abogado ejecutor de la Oficina de Cobro Coactivo o el Director Seccional de Administración Judicial según corresponda, en el cual informe el error en la consignación, indistintamente de que provenga del consignante, de la Oficina de Cobro Coactivo, de la Dirección Seccional o del Banco; informe el valor total de la petición; solicite el traslado a la respectiva cuenta del Tesoro Nacional, indique nombre y número de la cuenta de origen y de la cuenta destino.

-Cuando se trate de procesos coactivos por reintegros, debe indicar en el documento a que refiere el literal anterior, la nómina (portafolio) a la cual pertenece el sancionado, así: 280 Consejo Superior de la Judicatura, 281 Corte Suprema de Justicia, 282 Consejo de Estado, 283 Corte Constitucional, 284 Tribunales y Juzgados.

-Declaración juramentada por parte del beneficiario (consignante) o su apoderado o del abogado ejecutor de la Oficina de Cobro Coactivo correspondiente o del Director Seccional de Administración Judicial respectivo, en la que manifieste que no ha realizado otra solicitud sobre dicha devolución o traslado de recursos, ni ha recibido pago alguno por este mismo concepto. De presentarse por conducto de apoderado, debe anexar el documento que así lo acredite con constancia de presentación personal ante juez o notario.

-Copia legible de la consignación realizada.

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución de dineros por concepto de: Error en consignación en la modalidad de traslado entre cuentas del Fondo   para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia.
	Cuando el tercero por equivocación consigna una suma de dinero en una de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia y esta consignación correspondía a otra de las cuentas del mismo Fondo. El Peticionario, Despacho Judicial y/o la Oficina de Cobro Coactivo, solicita el respectivo traslado de la suma de dinero consignada a la cuenta correcta de destino. 
	-Documento firmado por el beneficiario o su apoderado, por el abogado ejecutor de la Oficina de Cobro Coactivo o el Director Seccional de Administración Judicial según corresponda, en el cual: informe el error en la consignación, indistintamente de que provenga del consignante, de la Oficina de Cobro Coactivo, de la Dirección Seccional o del Banco; indique el valor total de la petición; solicite el traslado a la respectiva cuenta del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia, indique nombre y número de la cuenta de origen y de la cuenta destino.

-Declaración juramentada por parte del beneficiario (consignante) o su apoderado o del abogado ejecutor de la Oficina de Cobro Coactivo correspondiente o del director seccional de administración judicial respectivo, en la que manifieste que no ha realizado otra solicitud sobre dicha devolución o traslado de recursos, ni ha recibido pago alguno por este mismo concepto. De presentarse por conducto de apoderado, debe anexar el documento que así lo acredite con constancia de presentación personal ante juez o notario.
 

-Copia legible de la consignación realizada. 

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución de dineros por los conceptos de: Impuesto de remate declarado nulo o improbado, consignaciones en exceso o saldos a favor, multas revocadas y revocatoria de prescripción de depósitos judiciales en el marco del Acuerdo 1115 de 2001.
	Una autoridad judicial revoca o declara nulo un proceso de remate y ordena la devolución del impuesto de la postura; El peticionario consigna un valor superior al ordenado por la autoridad judicial; La autoridad judicial revoca una multa impuesta; La autoridad judicial revoca la prescripción de un depósito judicial prescrito en el marco del Acuerdo 1115 de 2001.

El peticionario solicita la devolución del dinero con transferencia del mismo a la cuenta del directo beneficiario de la solicitud.

	-Documento firmado por el beneficiario o su apoderado, en el cual indique el valor total de la solicitud y el motivo.
-Declaración juramentada por parte del beneficiario (consignante) o su apoderado, en la que manifieste que no ha realizado otra solicitud sobre dicha devolución, ni ha recibido pago alguno por este mismo concepto. De presentarse por conducto de apoderado, debe anexar el documento que así lo acredite con constancia de presentación personal ante juez o notario.
-Si se trata de una persona jurídica, su representante legal o apoderado debe anexar, certificado de existencia y representación legal expedido por la autoridad competente con una antelación no mayor a un mes al momento de su presentación ante la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial – Grupo de Fondos Especiales. Cuando la solicitante sea una entidad financiera, deberá adjuntar certificado de existencia y representación legal emitido por la Superintendencia Financiera.

 

-Copia legible de la consignación realizada.

-Copia auténtica del acto administrativo, providencia judicial o acta de conciliación mediante la cual se revoca la decisión que impuso la obligación de realizar la consignación y de la providencia que ordena su devolución, en la que se indique nombre de la persona natural o jurídica beneficiaria de la devolución y el valor total a devolver, con las correspondientes constancias de ejecutoria. 
Si se envía por medio electrónico, para cumplir con el requisito de autenticidad (artículos 114 y 115 del Código General del Proceso) de este documento, debe remitirse directamente del correo electrónico institucional del despacho judicial. -Certificación de la entidad bancaria en la que indique número de cuenta, tipo de cuenta, nombre del titular y estado de la cuenta en donde se deben situar los recursos por concepto de devolución.  Requisito que se establece por control de gestión del riesgo, por lo cual el titular de la cuenta debe corresponder al directo beneficiario de la solicitud, trátese de persona natural o jurídica.
-Fotocopia del documento de identificación del beneficiario de la solicitud – titular de la cuenta bancaria.

	Realizar la verificación de requisitos legales cuando se presentan solicitudes de devolución por concepto de Arancel Judicial de la ley 1653 de 2013.
	Son los requisitos que tienen que cumplir los peticionarios de solicitudes de devolución de dineros de la ley 1653 de 2013 y que están definidos en la Circular DEAJC14-45, emanada por parte de la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial.

Son exigidos y verificados por las Direcciones Seccionales de Administración Judicial, quienes se encargan de iniciar el trámite de devolución respectivo.

El Grupo de Fondos Especiales únicamente hace el traslado de recursos a la Dirección Seccional correspondiente, para que esta efectué su pago.
	La Dirección Seccional solicita los requisitos establecidos en la Circular DEAJC14-45 y es la encargada de verificar el cumplimiento de los mismos.

El Grupo de Fondos Especiales solicita a la Dirección Seccional los siguientes requisitos, para el trámite del traslado de los recursos:

-Oficio de solicitud de traslado de recursos suscrito por el Director Seccional.

-Formato Excel, definido por el Grupo de Fondos Especiales, con la relación de depósitos judiciales a devolver.


5. CONTROL DE CAMBIOS

· Se actualizó la normatividad.

· Se ajustó y actualizó el instructivo, conforme a los requisitos dispuestos en la Resolución 4179 de 2019, expedida por la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, y de la organización, para atender las solicitudes de devolución de sumas de dineros.
· Se suprimieron las actividades correspondientes al pago, las cuales quedaron incluidas en el nuevo instructivo para el pago de las solicitudes de devolución de dineros.
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