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INSTRUCTIVO Y PROTOCOLO DE SEGURIDAD DE LA GESTION DE LA TESORERIA
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL Y PAGADURIAS DE
LAS DIRECCIONES SECCIONALES

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y protocolos que permitan fortalecer la gestion de la tesoreria
central y pagadurias seccionales para mitigar los riesgos en el manejo de los recursos a

cargo de la Rama Judicial.

Coadyuvar en el fomento de la cultura ambiental a través de los procesos de
concientizacion y cumplimiento, dentro del marco legal del proceso de Gestién Financiera
y Presupuestal, con los objetivos y normas del Sistema Integrado de Gestion y Control de
la Calidad, Medio Ambiental y Antisoborno.

2. ALCANCE:

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO
AL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de CDP

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Directores de las Unidades de la Direccion Ejecutiva, y del
Consejo Superior de la Judicatura, Directores Administrativos
(Coordinadores de Proyectos Especiales) segun competencias
funcionales, de acuerdo con el rubro presupuestal y objeto del
gasto. En la Direcciones Seccionales la solicitud corresponde
al Director Seccional.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Autorizacién de érdenes de pago

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Presupuesto-Divisién de Tesoreria.

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

Unidad de Presupuesto- Divisiones de Ejecucion Presupuestal,
Contabilidad, Tesoreria y Fondos Especiales y areas
homologas en las Direcciones Seccionales, Los Directores (as)
de las Unidades responsables de los proyectos de inversién y
de los gastos de funcionamiento y los Directores Seccionales.

3. RESPONSABLE:

Cargo

Dependencia

Director Unidad

Unidad de Presupuesto

Director Unidad

Unidad de Planeacion

Director Unidad

Unidad Administrativa

Director Unidad

Unidad Recursos Humanos

Director Unidad

Unidad de Informatica

Director Unidad

Unidad de Infraestructura Fisica

Director Unidad

Unidad de Asistencia Legal

Administrativos, Asuntos

supetrvisores e interventores.

Directores Administrativos: Divisibn Ejecucion
Presupuestal, Contabilidad, Tesoreria, Servicios

Infraestructura Fisica; Informatica; Contratos,

Unidades de la Direccion Ejecutiva de

Laborales, | , 4 vinistracion Judicial

Directores Administrativos

Coordinadores de Proyectos Especiales
de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial
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Cargo Dependencia

Coordinador Financiero y Administrativo de las Direccion Seccional de Administracion
Direcciones Seccionales; jefes de presupuesto, | Judicial (Coordinadores de Proyectos

contabilidad y tesoreria Especiales)

DEFINICIONES

. Cheque: es una orden de pago librada contra un banco que permite a la
persona que lo recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que esta estipulada en el
documento y que debe estar disponible en la cuenta bancaria de quien lo expide.

. Chequera. - es el talonario de cheques que nos da el banco por la cuenta corriente con
el fin de que realicemos pagos con ellos.

. Cheque de gerencia: Es un documento que emite una entidad financiera para realizar
un pago a nombre de un beneficiario (el que recibird la suma de dinero), el cual sera la
Unica persona que puede cobrarlo.

. Sello restrictivo: es una condicién que limita la negociabilidad del cheque; el banco
librado GUnicamente podra pagarlo “al primer” beneficiario, sea por canje o por
ventanilla, dado que este cheque no puede circular por endoso.

. Token: dispositivo portatil de alta tecnologia que genera una clave de un determinado
namero de caracteres de forma aleatoria e irreemplazable, para confirmar operaciones.
Dicha clave se actualiza generalmente cada 60 segundos aproximadamente, lo cual
permite que las posibilidades de fraude disminuyan significativamente.

. Condiciones de manejo: Es el registro en el banco, de las firmas de las personas
autorizadas para manejar una cuenta bancaria; sellos, protectégrafo y demas para
acreditar la validez de las operaciones

. Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién: es un sistema que
coordina, integra, centraliza y estandariza la gestidn financiera publica nacional, con el
fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del
Presupuesto General de la Nacion y de brindar informacién oportuna y confiable.

. Firma electrénica: es una herramienta digital que sustituye la firma manuscrita en
papel.

. Mecanismo de autenticacién electrdnica: es el procedimiento que permite verificar
los atributos de una persona que adelante transacciones en medios digitales.

10. Portal Virtual: Es una plataforma virtual que ofrecen los bancos, a través de la cual

se hacen transacciones monetarias 0 consulta de informacién, con medidas de
seguridad como claves o dispositivos de verificacion del usuario.

11. Pdliza de Manejo: Es un producto que ofrece la compafiia aseguradora para proteger

los fondos y bienes de la entidad, contra riesgos por apropiacion indebida de dineros o
bienes.
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5. NORMATIVIDAD.

Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

Unidad de Presupuesto

SIGCMA

TIPO DE . FECHA ENTIDAD EMISOR
DOCUMENTO NELISRIO) EXPEDICION e DOCUMENTO
“Por el cual se liquida el presupuesto General de
la Nacion para la vigencia fiscal de 2023, se| Ministerio de Hacienda
Ley 2276 2022 detallan las apropiaciones y se clasifican y y Crédito Publico
definen los gastos”
“Por la cual se Decreta el Presupuesto de Rentas
y Recursos de Capital y Ley de Apropiaciones Congreso de la
Decreto 2590 2022 para la vigencia Fiscal del 1° de enero al 31 de Republica
diciembre de 2023”
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Ministerio de Hacienda
Decreto 1068 2015 Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Crédito Publi
Publico y Crédito Publico
Por el cual se modifican algunas disposiciones en
materia de sustitucion de Cuentas autorizadas
por la Direccién General de Crédito Publico y | Ministerio de Hacienda
Decreto 564 2013 Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y |y Crédito Publico
Crédito Publico.”
Ministerio de Hacienda
Por el cual se reglamenta parcialmente el Libro VI y Crédito Publico
Decreto 405 2001 del Estatuto Tributario -Articulo 8- Presidencia de la
Republica
Decreto 1183 1998 “Por el cual se modifica el Decreto 359 de 1995.” | Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico
Decreto 630 1996 “Por el cual se modifica el Decreto 359 de 1995” M|n|ste[|o_de H,ac_lenda
y Crédito Publico
“Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley
Decreto 111 1996 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el | Ministerio de Hacienda
estatuto organico del presupuesto". y Crédito Publico
Decreto 359 1995 “Por el cual se reglamenta la ley 179 de 1994” Mlnlster'lo'de H’ac_lenda
y Crédito Publico
“Por el cual se introducen algunas modificaciones | Ministerio de Hacienda
Decreto 1N 1994 alaley 38 de 1989 Organica del Presupuesto” y Crédito Publico
Decreto 410 1971 Coadigo de Comercio
Manual para la apertura, terminacién y sustitucién M?gﬁgﬁgig;?clin_da
Manual n/a 2017 de cuentas por parte de las entidades ante la Direccion General de
Direccion General de Crédito Puablico y del P oo
Tesoro Nacional Credito Publico y
Tesoro Nacional
“Lineamientos de prevencion y defensa juridica ) )
Circular en materia de medidas cautelares contra| AgenciaNacionalde
Externa 0007 2021 recursos publicos inembargables.” Defensa Juridica del
Estado
DEAJCER “Pagos a través de otra subunidad por embargo | Direccién Ejecutiva de
Circular 20-83 2020 de las cuentas bancarias autorizadas.” Admoén. Judicial -
Despacho Director
“Respuesta correos electronicos de 24 de junio
de 2020 y 13 de julio de 2020, al Memorando . — .
ha Direccion Ejecutiva de
emorando | PEMAM | z0z0 | DEAIPRIEOSEL do 20 de o de 2020, | ™ Aimin. i
Ze la Entidad.” 9 Division de Procesos
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TIPO DE . FECHA ENTIDAD EMISOR
DOCUMENTO MERIERO EXPEDICION GRS DOCUMENTO
“Tramite administrativo interno de los procesos | Direccion Ejecutiva de
Memorando DgiJSAlIiM 2021 ejecutivos_” Admén. Judicial

Divisién de Procesos

“Comunica y recuerda profesionales de enlace de

DEAJALM?2 la Division de Procesos, para la asesoria y | Direccion Ejecutiva de
Memorando 1-657 2021 orientacion en temas de defensa y Admon. Judicial -
B representacion judicial de la entidad. Divisiéon de Procesos

6. COMPONENTES DE SEGURIDAD INFORMATICA, FISICAY OPERACIONAL

A continuacion, se definen los lineamientos, requisitos y condiciones que se deben seguir,
orientados a garantizar la seguridad de la Tesoreria y pagadurias, mitigar los riesgos
asociados a su gestion, en especial las relacionadas con las transacciones inherentes al
manejo de las cuentas bancarias.

Al respecto es pertinente precisar que atendiendo las directrices de la Administracion del
Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion, los pagos se gestionan a
beneficiario final, lo cual reduce significativamente el ingreso de recursos a las cuentas
bancarias de la tesoreria 0 pagadurias; no obstante, en los casos definidos por el Comité
de Seguridad del SIIF, se permite realizar pagos con tipo de beneficiario: traspaso a
pagaduria, cuando el sistema no estd parametrizado para hacerlo directamente al
beneficiario.

6.1 COMPONENTE DE SEGURIDAD INFORMATICA

Este componente permite controlar, reservar y custodiar los mecanismos de autenticacion
electrénica en la Division de Tesoreria de la DEAJ y Pagadurias de las Seccionales, con
el fin de salvaguardar el manejo de las claves, firmas electrénicas, usuarios, mecanismos
electrénicos de autenticacion, portal virtual y demas mecanismos de autenticacién, en
virtud de las funciones asignadas a cada profesional que interviene en la labor.

6.1.1 Canales Electrénicos y Seguridad Ldogica de la Red de la Tesoreria y Pagadurias
de las Direcciones Seccionales.

v' La red de datos de los equipos desde donde se realizan las transacciones en la
Tesoreria central y pagadurias seccionales, tiene acceso controlado a paginas de
internet.

v' Se cuenta con servicio de Outlook para el correo institucional y se almacena copias
de estos correos en el servidor. Adicionalmente, esta disponible el servicio de
auditoria de la cuenta de los correos.

v' Algunos equipos desde los que se realizan las transacciones de tesoreria tienen
acceso a VPN, otorgada mediante el diligenciamiento del formato definido por la
Unidad de Informatica; Esta comunicacion debe estar firmada por el Director
Administrativo de la Divisibn de Tesoreria o los pagadores seccionales con visto
bueno del Director de la Unidad de Presupuesto; el Director Seccional y con la
aprobacién del Director de la Unidad de Informatica o coordinador de la oficina de
sistemas de la seccional.

v' Los equipos desde donde se realizan las transacciones de tesoreria, cuentan con
herramientas de control software malicioso: antivirus, activos y actualizados.

v Acceso fisico restringido al publico al area de ubicacion de estos equipos.
v El token, como mecanismo de autenticacion, debe ser custodiado por el funcionario
responsable y en caso de extravio o pérdida debe reportarlo por escrito al banco,
solicitar la deshabilitacion del usuario e interponer la denuncia correspondiente.
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v' Se deben notificar a las entidades financieras, las novedades de personal,

v

v

especialmente aquellas que representen la inactivacion de cualquiera de los usuarios
con claves de acceso. Lo anterior, en un plazo oportuno, ho mayor a 48 horas.

Contar con una cuenta de usuario de dominio para el acceso al equipo, programada
para que se solicite el cambio de contrasefia.

La configuracion de usuarios se debe realizar con cada entidad financiera y debe
contar con la aprobacion con relacién a: estado, montos méaximos, numero de
procesos, horarios y dias de operacion, productos autorizados.

6.1.2 Seguridad relacionados con las Cuentas Bancarias

a)

b)

Apertura — terminacién y sustitucion de cuentas bancarias para el manejo de
recursos del Presupuesto General de la Nacion.

Los aspectos concernientes al marco legal; procedimiento para apertura, sustitucion
y terminacion de cuentas bancarias autorizadas, reportadas, registradas; de recaudo
y de destinacion especifica; indicadores, convenios, formatos y demas requisitos,
estan regulados en el “Manual para la apertura -terminacién y sustitucion de cuentas
por parte de las entidades ante la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional”, publicado en la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el
cual se puede consultar en la siguiente ruta:
Minhacienda.gov.co/SIIFNACION/CICLOS DE NEGOCIO/6.GESTION DE
TESORERIA/ Manual para la apertura -terminacion y sustitucion de cuentas por
parte de las entidades ante la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional.

Lo dispuesto en el Manual es de obligatorio cumplimiento por parte de la entidad y
las pagadurias.

Identificaciébn de cuentas bancarias como exentas del gravamen a los movimientos
financieros

De conformidad con el Estatuto Tributario, la Direccion General de Crédito Publico y
del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda es la instancia competente para
identificar ante los bancos aquellas cuentas exentas del Gravamen a los
Movimientos Financieros, en las cuales se manejen en forma exclusiva los recursos
del presupuesto general de la Nacion.

El tramite y los formatos requeridos por la Direccion de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda, estan definidos en el “Manual para la apertura -
terminacion y sustitucion de cuentas por parte de las entidades ante la Direccién
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional”.

Registro de las firmas de las personas autorizadas para manejar la cuenta bancaria.
El registro se debe hacer mediante oficio suscrito por el (la) Director(a) Ejecutivo(a)
o el Director Seccional segun la competencia, dirigido al gerente de la Banca de
Gobierno de la entidad bancaria de donde sea la cuenta. Con el lleno de los
requisitos que defina el banco, entre otros:

Diligenciamiento de formatos para el manejo de la chequera y la sucursal virtual
Diligenciamiento de tarjetas de registro de las firmas, es de obligatoriedad atender
el control dual, por tanto, se requiere el registro de firmas de dos personas.

v Definicion clara de las condiciones de manejo, como sellos himedos o secos;
protector de cheques; sello restrictivo de “paguese Unicamente al primer
beneficiario”, confirmacion de cheques; solicitud escrita para solicitar cheques de
gerencia y operaciones SEBRA.

v' Actas de nombramiento y posesion tanto del representante legal como de las
personas que van a registrar las firmas.

v Oficio suscrito por el (la) Director(a) Ejecutivo(a), informando al banco las IP

estaticas.

v
v
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v" RUT actualizado de la entidad.
v' Demas documentos requeridos por el banco.

6.1.3 Seguridad en el Manejo de Claves Bancarias.

Las personas que tienen autorizado el registro de las firmas para el manejo de las cuentas
bancarias, manejan las claves de su usuario y deben tener en cuenta las siguientes
medidas de seguridad:

v Las claves de acceso son personales, intransferibles y de uso exclusivo para las
operaciones y transacciones que se les autoriza realizar.

Las claves asignadas deben ser cambiadas por el usuario autorizado

Contar con una cuenta de usuario de dominio para el acceso al equipo, programada
para que se solicite el cambio de contrasefia periédicamente y con uso de contrasefia
segura.

Debe informarse al banco la IP fija desde donde se autorizan los giros.

La conexion con los bancos se realiza Unicamente desde del equipo de transacciones
de la Tesoreria, a través del Portal Web del banco con el que se tienen suscrito el
contrato.

ANIAN

AN

6.2 COMPONENTE DE SEGURIDAD FiSICA DE LAS INSTALACIONES

Son mecanismos de prevencién destinados a proteger el area donde funciona la
Tesoreria Central o pagadurias seccionales:

6.2.1 Areas Fisicas Restringidas de la Divisién de Tesoreria y pagadurias de las
Seccionales.

Las areas donde funcionan la tesoreria de la Direccion Ejecutiva y las pagadurias de las
Direcciones Seccionales, se consideran con acceso restringido al publico, al igual que las
oficinas donde estan ubicadas las cajas fuertes; deben permanecer cerradas vy
aseguradas en horas no habiles.

La llave de la puerta de acceso a la oficina del Director(a) Administrativo de la Divisién o
Pagador Seccional, en lo posible debe ser manejada Unicamente por la persona titular del
cargo.

6.2.2 Camaras de Seguridad.

La puerta de acceso y el area interna donde funcionan la tesoreria de la Direccion
Ejecutiva y las pagadurias de las Direcciones Seccionales deben contar con camaras de
seguridad que graben y permita tener registro de las personas que ingresan. Estas
grabaciones deben quedar almacenadas para su consulta, en caso que se requiera.

6.2.3 Cajas Fuertes.

La Tesoreria central y pagadurias seccionales, deben contar con una o dos cajas fuertes,
atendiendo la asignacién de las funciones asociadas al manejo de cheques.

La clave de cada una de las cajas fuertes debe ser configurada individualmente, por el
Director(a) Administrativo de la Division; por el pagador seccional y por la persona que
tenga asignada la labor del manejo final del cheque en cuanto a la colocacion de sellos y
demas condiciones de manejo.

La clave de la caja fuerte se cambiara cuando surja alguna de las siguientes situaciones:
vacaciones, licencias, o retiro definitivo de los responsables y debe solicitarla el titular del
cargo o la persona que tenga asignadas las funciones.
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Como plan de contingencia las claves de las cajas fuertes son entregadas en sobre
sellado al director de la unidad de presupuesto; al director seccional o al coordinador
financiero de la seccional para su custodia, dicho sobre debe ser abierto Gnicamente en
caso de fuerza mayor y debera hacerse un acta de arqueo del contenido de la caja fuerte

6.2.4 Podlizas de manejo

El cargo de Director Administrativo de la Division de Tesoreria y el de los pagadores
seccionales, se considera de manejo y confianza.

La entidad tiene suscritas Pélizas de Manejo y péliza de infidelidad y riesgos financieros
gue ampara a los funcionarios que realizan funciones en la Tesoreria Central y
pagadurias seccionales.

6.3 COMPONENTE DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Esta constituido por la definicion de procesos y practicas que contribuyen a minimizar los
riesgos que conlleva el manejo de chequeras, cheques, transacciones y operaciones
bancarias.

6.3.1 Solicitud y recibo de las chequeras

La solicitud de chequeras se hace a través del formato que se encuentra al final de cada
chequera, debidamente diligenciado y sellado, en el cual se registra la fecha de la
solicitud; el nimero de chequeras requeridas; el nimero de cheques de cada talonario y
la identificacion de la persona autorizada para retirar las chequeras, quien debe presentar
su cédula en el banco al momento de reclamarlas.

Antes de firmar el formato de recibo de las chequeras, la persona autorizada para
recibirlas debe verificar el nUmero de chequeras; el numero de cheques de cada talonario;
gue la serie de los cheques esté consecutiva y que en las chequeras aparezca registrado
el numero de la cuenta bancaria de la entidad.

6.3.2 Colocacion del sello restrictivo en los cheques.

Una vez que la persona autorizada para retirar las chequeras en el banco, regrese a la
Divisién de Tesoreria de la Direccién Ejecutiva o pagaduria seccional, debe proceder a
colocar en todas las chequeras y en cada cheque, el sello restrictivo, “paguese
Unicamente al primer beneficiario”.

6.3.3 Entrega de las chequeras

La persona autorizada para retirar las chequeras en el banco, una vez coloca el sello
restrictivo a los cheques, procede a entregar las chequeras al Director(a) Administrativo
de la Divisién de Tesoreria o al pagador seccional.

El(la) Director(a) Administrativa o el pagador seccional numera las chequeras; cuenta los
cheques y revisa el consecutivo de los cheques y el nimero de la cuenta y procede a
guardarlas en la caja fuerte.

6.3.4 Gestion de Cheques.

La Directora Administrativa de la Division de Tesoreria y el pagador seccional ordenan el
giro del cheque de la chequera que esté en uso. El equipo de pagos entrega los
documentos soportes del pago; una vez girado se registra en el libro control del banco
Para que se pueda consultar la informacion en el momento en que el banco llame a
confirmar su pago.
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Cuando el(la) Director(a) Administrativo o el pagador seccional reciban el cheque girado,
registra la fecha de giro, el nombre del beneficiario y el valor en la colilla del talonario;
firma el cheque y lo entrega a la persona que tiene registrada la segunda firma, para que
revise la informacion, firme el cheque y coloque los sellos secos y el protector de
cheques.

Cuando culmine el proceso, es decir revision, firmas y sellos en el cheque, si el pago no
se hace el mismo dia, la persona asignada guarda el cheque en la caja fuerte; el dia del
pago, lo entrega a la persona que tenga asignadas las funciones de mensajeria, para que
lleve el cheque al banco, quien posteriormente entregara el formato sellado por el banco,
para su revision y archivo en la carpeta correspondiente.

6.3.5 Cartas de Autorizaciéon

v’ Las operaciones y transacciones preferiblemente deben realizarse a través del Portal
Empresarial.

v/ Para los casos en los que se requiera autorizar operaciones o solicitar cheques de
gerencia, se deben tener en cuenta las siguientes medidas:

- Se deben solicitar por escrito

- Se deben respetar las mismas condiciones de manejo que se utilizan para los
cheques. Tales como firmas, sellos y protector de los cheques

- La confirmacién de las operaciones se hara Unicamente por los funcionarios que
firman la comunicacion, validando los datos tanto de la operacion como los del
funcionario que confirma cada operacion.

6.3.6 Custodia y manejo de Titulos Valores

a) Seguridad en el manejo de cheques: los cheques girados deben tener las
condiciones de manejo registradas en el banco, asi:

v/ Para cualquier monto, Sello restrictivo "Para Consignar o pagar por ventanilla
Unicamente al primer beneficiario".

v" Todos los cheques deben llevar dos firmas, siempre seran firmados por el Director
Administrativo de la Division de Tesoreria; por el pagador seccional y por las
demas personas que tengan registrada la firma.

v los sellos secos que se hayan registrado

v’ El Protectografo mecanico

v' El sello restrictivo

b) Custodia de cheques

v Las chequeras se guardan en la caja fuerte a cargo de la Directora Administrativa
de la Divisién de Tesoreria o el pagador seccional.

v Los cheques girados que no sean pagados el mismo dia de giro, se guardan en la
caja fuerte por las personas autorizadas o por el pagador seccional

v Los dos sellos secos y el protectégrafo se guardan en la caja fuerte a cargo de las
personas que tienen registrada la firma en los bancos en la tesoreria central o el
pagador seccional.

c) Acta de destruccién de cheques anulados y colillas de chequeras
Se elaboran actas para destruir los cheques anulados y las colillas de chequeras, la
cual es firmada por el(la) Director(a) Administrativo de la Division de Tesoreria, por
el pagador seccional y por las demds personas que tienen registrada la firma en el
nivel central y en las seccionales; asi como por la persona responsable de la
destruccién de los cheques anulados y las colillas de las chequeras.
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6.3.7 Ordenes Judiciales de embargo contras las cuentas bancarias de la Tesoreria

Repiiblica de Colombia Unidad de Presupuesto

Central y de las pagadurias de las Seccionales.

a) Expedicion de la Constancia de Inembargabilidad

Anualmente la Divisibn de Tesoreria de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial proyecta la constancia de inembargabilidad de los recursos de las cuentas
bancarias autorizadas para el manejo de recursos del Presupuesto General de la
Nacion y la remite a la Unidad de Asistencia Legal -Division de Procesos.

La Unidad de Asistencia Legal -Division de Procesos- incluye en la constancia de
inembargabilidad aspectos legales de acuerdo con las normas y la jurisprudencia.

La constancia se remite al Director de la Unidad de Presupuesto para su
consideracién, aprobacion y posterior tramite de firma ante el despacho del
Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion Judicial.

La Constancia de inembargabilidad firmada por el director(a) ejecutivo(a), se remite
a los directores seccionales de Administracién Judicial y Pagadores Seccionales
para que sirva de soporte en el tramite de desembargo de las cuentas bancarias.

b) Embargos Contra las Cuentas Bancarias de la Tesoreria Central y de las

pagadurias de las Seccionales
En consideracion a que sobre las cuentas bancarias que manejan recursos del
Presupuesto General de la Nacién recaen 6rdenes judiciales de embargo que
impiden el proceso de pagos, se definid una metodologia y se impartieron
directrices, cuyo propdsito es asegurar la continuidad de las operaciones de pago.

Cuando una cuenta bancaria de la tesoreria central o pagaduria seccional sea
embargada, se recurre al Director Seccional mas cercano, cuyas cuentas bancarias
no estén embargadas, para que asuma la ordenacion del pago.

Una vez se acuerde el proceso, el Director de la Unidad de Presupuesto o el
Director Seccional remite un oficio al Director Ejecutivo de Administracion Judicial,
solicitandole tramitar la resolucién que ordena la delegacion del pago, proceso que
en la DEAJ adelanta la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos tramita la resolucion y una vez sea firmada por el
Director(a) Ejecutivo(a) de Administraciéon Judicial la comunica a las dos partes para
gue coordinen la operacién de pago.

La metodologia, instrucciones y directrices impartidas frente a las medidas
cautelares sobre las cuentas bancarias, se relacionan en el acapite de la
normatividad.

6.4 INFORME MENSUAL DE TRANSPORTE DE VALORES

En atencidén a las instrucciones impartidas por la Aseguradora, dentro de los primeros
cinco (5) dias habiles de cada mes, la Tesoreria Central y Pagadurias Seccionales deben
presentar el informe que refleje los cheques girados y movilizados en el mes
inmediatamente anterior.

Para el efecto, se debe utilizar el formato N° 4 denominado “Aviso de Transporte de
Valores®, el cual es parte integral del presente instructivo.

7.

CONTROL DE CAMBIOS
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