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1. OBJETIVO

Describir las actividades que se deben realizar para la venta de la cartera de la Superintendencia de la Economia Solidaria al colector de
activos de la Nacién, Central de Inversiones S.A. (CISA), que tengan mas de ciento ochenta (180) dias de vencida de conformidad con lo
sefialado en el inciso 2 del articulo 5 de la Ley 1066 de 2006 y el articulo 66 de la Ley 1955 de 2019 adicionado por el articulo 331 de la
Ley 2294 de 2023 contentiva del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026.

2. ALCANCE

Inicia con la verificacion de la vigencia del contrato marco interadministrativo de venta de cartera suscrito entre la Superintendencia de la
Economia Solidaria y Central de Inversiones S.A. (CISA), en virtud del cual, se suscribira el contrato derivado que contendra la relacién de
las obligaciones objeto de venta. La S.E.S. debera clasificar las obligaciones de naturaleza coactiva que tengan mas de ciento ochenta
(180) dias de vencidas y depurar el estado de las mismas para someter a estudio del comité de cartera y aprobacién del Superintendente
la venta de las mismas. Una vez aprobada la venta, se remitird la informacién y documentacién solicitada por CISA para su estudio y
analisis quien deberd manifestar su intencién de compra o rechazarla. Cuando CISA presente oferta de compra, la S.E.S. la aceptara y
procedera a tramitar y firmar el contrato derivado. En desarrollo del contrato derivado, se realizara el alistamiento y entrega de la
informacién y documentacion correspondiente a la cartera vendida mediante la suscripcion de actas de entrega documental y emitira el
Acto Administrativo (Resolucidon) que instrumentalice la cesion de derechos econdmicos y prerrogativas tanto principales como accesorias
contenidas en los titulos ejecutivos. El proceso de venta finalizard con los ajustes al precio y exclusién de obligaciones documentado en
actas, si hay lugar a ello, el pago de la venta por parte de CISA, su contabilizacion, y si hay lugar a realizar el traslado de los recursos
pagados a la Superintendencia de las obligaciones vendidas.

3. TERMINOLOGIA:

ACTAS DE ENTREGA DOCUMENTAL: Son los documentos en los que se deja constancia de la entrega de cada una de las obligaciones
objeto de venta.

ACTAS DE AJUSTE: Es el documento mediante el cual se aprueban los ajustes a que haya lugar de acuerdo con las obligaciones

entregadas.
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CARTERA: Conjunto de acreencias a favor de la Superintendencia de la Economia Solidaria o del Tesoro Nacional, que provienen de
multas, tasa de contribucion u otros conceptos, impagadas, consignadas en actos administrativos que constituyen los titulos ejecutivos
que contienen obligaciones dinerarias, de manera clara, expresa y exigible.

CISA - CENTRAL DE INVERSIONES S.A: Es una sociedad comercial de economia mixta de orden nacional, vinculada al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, de naturaleza Unica, sujeta, en la celebracidon de todos sus actos y contratos, al régimen de derecho privado.
La sociedad tiene por objeto gestionar, adquirir, administrar, comercializar, cobrar, recaudar, intercambiar, enajenar y arrendar a
cualquier titulo, toda clase de bienes inmuebles, muebles, acciones, titulos valores, derechos contractuales, fiduciarios, crediticios o
litigiosos, incluidos derechos en procesos liquidatarios, cuyos propietarios sean entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos
autonomos e independientes previstos en la Constitucion Politica y en la Ley, o sociedades con aportes estatales de régimen especial y
patrimonios autdénomos titulares de activos provenientes de cualquiera de las entidades descritas, asi como prestar asesoria técnica y
profesional a dichas entidades en el diagndstico y/o valoracién de sus activos y sobre temas relacionados con el objeto social.

CESION: Transferencia de todos los derechos econémicos y prerrogativas tanto principales como accesorias contenidas en los titulos
ejecutivos.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Son los contratos celebrados entre entidades del estado que tienen las caracteristicas de contar
con erogacion presupuestal seran directos, siempre que las obligaciones del mismo tengan relaciéon directa con el objeto de la entidad
ejecutora.

CONTRATO MARCO INTERADMINISTRATIVO DE COMPRA DE CARTERA: Contrato por el cual la Superintendencia de la Economia
Solidaria transfiere a titulo de compraventa a Central De Inversiones S.A. la cartera de naturaleza coactiva.

CONTRATO DERIVADO: contrato suscrito con posterioridad a la firma del Contrato Marco interadministrativo de venta de cartera, en la
cual se describiran las condiciones especiales de compra de cada paquete de cartera en cada una de las operaciones de venta y que
forman parte integral de este Contrato Marco.

O.A.J.- OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA. Asesorar juridicamente,
oportuna y eficazmente, a nivel interno e interinstitucional en todos los aspectos que guarden relacién con la interpretacion y aplicacion
de normas que la regulan, incluyendo las disposiciones que rigen a las Organizaciones de la Economia Solidaria objeto supervision para
buscar la unificacién de criterios.

S.E.S. - SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA: Es un organismo descentralizado, técnico, adscrito al Ministerio de
Hacienda y Crédito Pablico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonial que tiene por objeto la supervisién sobre la
actividad financiera del cooperativismo y sobre los servicios de ahorro y crédito de los fondos de empleados y asociaciones mutualistas vy,
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en general, el aprovechamiento o inversiéon de los recursos captados de los asociados por parte de las organizaciones de la economia
solidaria. Funcion principal es inspeccionar, vigilar y controlar la actividad financiera del cooperativismo y los servicios de ahorro y crédito
de los fondos de empleados y asociaciones mutuales.

VENTA: Contrato que consiste en que una de las partes se obliga a transferir la propiedad de una cosa, y la otra, a pagarla en dinero o
medios liquidos.

4. GENERALIDADES

El articulo 66 de la Ley 1955 de 2019 adicionado por el articulo 331 de la Ley 2294 de 2023 contentiva del Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026, establece que las entidades estatales o publicas del orden nacional deben vender la cartera con mas de
ciento ochenta (180) dias de vencida al colector de activos de la Nacion, Central de Inversiones (CISA), para que este las
gestione, por lo que en cumplimiento de esta disposicion legal, la Superintendencia de la Economia Solidaria establece el presente
procedimiento de venta de venta de cartera.

El Manual de Politicas Contables Ma-Gref-001 adoptado por la Superintendencia de la Economia Solidaria establece los conceptos,
principios, procedimientos, metodologias, que se deben aplicar en el proceso contable, necesarios para la elaboracién y
presentacion de los Estados Financieros de la entidad, de acuerdo con el marco normativo establecido por la Contaduria General
de la Nacion para las entidades de gobierno por lo que la contabilizacion de la venta de cartera debe realizarse atendiendo el
Manual de Politicas Contables de la S.E.S.

Por cada operacidon de venta de cartera se debe generar un expediente que contengan la totalidad de los documentos resultantes
de la aplicacion del presente procedimiento y deberan organizarse aplicando la Tabla de Retencién Documental vigente, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes en materia de gestion documental y los lineamientos dados por el Archivo
General de la Nacién.

5. POLITICAS DE OPERACION

La cartera objeto de venta debe ser sometida a analisis y estudio por parte del Comité de Cartera de la S.E.S. para que emita
recomendacion al Superintendente quien adoptara la decisidn final de realizar la venta de cartera a CISA.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS REGISTROS QUE

DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | PUNTO DE CONTROL GENERA LA

RELACIONADOS ACTIVIDAD

Verificar vigencia del Contrato Marco
Interadministrativo:

El funcionario ejecutor verifica que el contrato
marco interadministrativo de compraventa de
cartera celebrado entre la Superintendencia de la
Economia Solidaria y Central de Inversiones S.A.-
CISA se encuentre vigente y solicita por correo
electrénico al técnico administrativo la clasificacion
de la cartera objeto de cobro coactivo con mas de
1 ciento ochenta (180) dias de vencimiento contados | Funcionario Ejecutor la Economia Solidaria y

a partir del dia siguiente a la firmeza del acto Central de Inversiones S.A.-
administrativo que contiene la obligacién. CISA o

Contrato Marco
Interadministrativo celebrado

entre la Superintendencia de L.
Correo electronico

Nota: De no encontrarse vigente el convenio
marco, se solicitard el tramite contractual para la
suscripcidn del contrato marco de conformidad con
el procedimiento sefialado en el Manual de
contratacion MA-GECO-001.

Clasificar la cartera de cobro coactivo con

vencimiento mayor a 180 dias: *Base de datos Multas

X
El técnico administrativo revisa la cartera objeto Base de datos Tasa de

de cobro coactivo e identifica las obligaciones por Técnico contribucidn. *Correo electrénico
2 . oblig S P S . *Base de datos Acuerdos de *Base de datos
concepto de multa y/o contribucién, que tienen Administrativo Pago venta de cartera
mas de ciento ochenta (180) dias de vencimiento ’
contados a partir del dia siguientes a la firmeza del
acto administrativo que contiene la obligacion.
Ver_lflca_r el estado de cuenta de Ilas Técnico Base de datos venta de Correo electronico
3 obligaciones: _ . *Base de datos
Administrativo cartera
venta de cartera
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DESCRIPCION

El técnico administrativo revisara el estado de
cuenta de cada una de las obligaciones por
concepto de multa y/o contribucion, que tienen
mas de ciento ochenta (180) dias de vencimiento e
identificara las que se encuentran canceladas a fin
de excluirlas del proceso de venta de cartera,
actualizando la base de datos, la cual remitird por
correo electronico al abogado gestor y al
funcionario ejecutor.

RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

REGISTROS QUE

GENERA LA
ACTIVIDAD

Solicitar informacion a las Delegaturas y a la
OAl:

El abogado gestor proyecta por el sistema de
gestion documental para revision y firma del
funcionario ejecutor los memorandos dirigidos a
las Delegaturas y a la Oficina Asesora Juridica, que
contiene la relacién de las obligaciones que seran
objeto de venta solicitando se informe: la
4 existencia de alguna actuacion administrativa
pendiente de resolver o que se haya resuelto tales
como: revocatorias, recursos, intervencion forzosa,
declaratorias de caducidad, silencio administrativo,
etc. y la existencia de procesos judiciales en contra
de los actos administrativos que contienen las
obligaciones objeto de cobro. En el memorando se
otorgard un término de 3 dias habiles para dar
respuesta.

Abogado gestor

Funcionario ejecutor - firma

memorandos

Memorandos
Base de datos venta de firmados y radicados
cartera por el sistema de

gestién documental

Recibir y asignar memorandos de respuesta
de las Delegaturas y de la Oficina Asesora
Juridica:

El funcionario ejecutor recibe los memorandos de
repuesta de las Delegaturas y la Oficina Asesora
Juridica y los asigna por el gestor documental a:
(i) el abogado gestor para Vverificar el
cumplimiento de los requisitos legales, la situacion
juridica de los deudores y el estado de los actos

Funcionario Ejecutor
Abogado gestor

Técnico
Administrativo

Memorandos de respuesta.

*Base de datos
venta de cartera.
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DESCRIPCION

administrativos que contiene las obligaciones, y
(if) al técnico administrativo para para que valide
la informacion y actualice la base de datos de las
obligaciones objeto de venta. Lo anterior, con el
fin de conocer el universo de obligaciones que
pueden ser objeto de venta.

RESPONSABLE(S)

DOCUMENTOS

PUNTO DE CONTROL RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

Solicitar convocar del comité de cartera:

El funcionario ejecutor solicita a través de correo
electrénico al Secretario(a) del comité de cartera
de la S.E.S., se convoque al comité para presentar
el anadlisis de las obligaciones que pueden ser
objeto de venta a CISA, para su estudio y
recomendacion al Superintendente.

Funcionario Ejecutor

Correo electrénico

Realizacion Comité de Cartera:

El funcionario ejecutor asistira el dia y la hora en
que fue convocado el comité de cartera para
presentar al mismo, el analisis de las obligaciones
(Cuantas, porque concepto, valor de |las
obligaciones, gestion coactiva, etc.) que pueden
ser objeto de venta a CISA en desarrollo del
convenio marco interadministrativo suscrito entre
las entidades. El comité de cartera puede
recomendar o no al Superintendente la venta de la
cartera presentada al comité. El Superintendente
adoptara la decision final de venta de la cartera
mediante acto administrativo. En caso de aprobar
la venta de cartera, se continuara con la tramite.

Funcionario Ejecutor

Comité de Cartera

*Base de datos venta de
cartera.
*Convocatoria al comité de
cartera.

*Acta de comité de
Cartera.

Diligenciar formatos remitidos por CISA:

Una vez aprobada la venta de cartera, el
Funcionario  ejecutor solicitard al técnico
administrativo diligenciar los formatos (bases de
datos) remitidos por CISA, requeridos para la
oferta de cartera: (i) Formato de valoracion

Técnico
Administrativo

Funcionario Ejecutor

*Base de datos venta de
cartera.

*Formato de
valoracion coactiva.
*Base de Cartera no

Coactiva.
*Caso de Negocio
Cartera.
*Correo electrdnico.
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DOCUMENTOS REGISTROS QUE

DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | PUNTO DE CONTROL GENERA LA

RELACIONADOS ACTIVIDAD

coactiva (ii) Base de Cartera no Coactiva, con los
datos de las obligaciones que van a ser ofrecidas
en venta a CISA, con sus datos complementarios,
que incluye la informacién de los abonos realizados
con posterioridad a la fecha de corte, el cual sera
entregado a los diez (10) dias habiles posteriores a
la firma del contrato derivado; (iii) Caso de
Negocio Cartera, con la descripcion de Ila
documentacion de las obligaciones a ofertar y (iv)
los demas que solicite CISA. Una vez diligenciados
los formatos, el técnico administrativo los remite
por correo electrdnico al funcionario ejecutor.

Enviar los formatos diligenciados a CISA:

El funcionario ejecutor remite por correo *Base de datos

electrénico a CISA los formatos diligenciados con *Formato de valoracion

las obligaciones que seran objeto de venta y sus . - coactiva % -
9 . Funcionario Ejecutor % . Correo electronico

datos complementarios con el estado en que se Base de Cartera no Coactiva

encuentre a la fecha de corte: (i) Formato de *Caso de Negocio Cartera

valoracidon coactiva, (ii) Base de Cartera no *Correo electrénico

Coactiva, (iii) Caso de Negocio Cartera; para su
analisis y (iv) los demas que solicite CISA.
Aceptar oferta para la compra de cartera:

El funcionario ejecutor recibe el escrito de oferta

de compra de cartera presentada por CISA, la *Oficio de
comunica al Secretario(a) General y proyecta el aceptacién de oferta
oficio de aceptacion de oferta compra de cartera compra de cartera

dirigido a CISA para revision y firma del
10 Secretario(a) General por el sistema de gestion | Funcionario Ejecutor
documental, verificando su envio y recibido por
parte de CISA. * Acta de constancia
de envio y recibo.

dirigido a CISA

Secretario(a) General - Firma | Oficio de Oferta de compra . -
firmado por eSigna.

Oficio de aceptacion de cartera de CISA

Nota. CISA puede manifestar que no se encuentra
interesada en la compra de cartera, caso en el cual
terminara el tramite de venta de cartera.
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DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

Solicitar tramite contractual para Ila

suscripcion del contrato derivado del contrato

marco:

El funcionario ejecutor gestionara la consecucién

de los documentos requeridos para la contratacion *M L *Memorando

. ) - anual de contratacion MA- .

y proyectara para firma del Secretario(a) General GECO-001 solicitud de

los formatos para solicitar al Grupo de Contratos * Procedimiento de contratacion

de la S.E.S. adelantar el tramite de contratacion . - ) . L - revisado y firmado
11 ra | rincién del contrato derivado a que Funcionario Ejecutor | Secretario(a) General- Firma cor_1tratacnon bajo la g or el sistema de

para la suscripcio q p

hace referencia el contrato marco suscrito entre la memorando moQalldad de antratauon gestion documental.

. directa a través de las
S.E.S. y CISA, de conformidad con el Manual de *Carpeta con
- L - Plataformas SECOPIY
Contratacion y el procedimiento de contratacion documentos soporte
. g ” . SECOP II - PR-GECO-004 B

bajo la modalidad de contratacién directa. Una de contratacion.

vez firmados los documentos se radica el

memorando con la carpeta que debe contener la

totalidad de la documentacién para la contratacién

y el anexo con la relacién de las obligaciones

objeto de venta.

Recibir notificacion designacién supervision

del contrato derivado:

Una vez perfeccionado el contrato derivado con la

firma de las partes en la plataforma Secop, el *Contrato derivado

Grupo de contratacion notificara la suscripciéon del suscrito entre la
12 mismo al supervisor que haya sido designado por El funcionario S.E.S. yCISAy

parte de la S.E.S. El funcionario ejecutor recibe la ejecutor soportes del mismo

notificacion del Grupo de Contratos, de la *Notificacion de

designacién como supervisor del contrato derivado supervision.

suscrito entre la S.E.S. y CISA, y el acceso a la

plataforma Secop para consultar el contrato y los

documentos del mismo.

Comunicar a los deudores de la venta de sus

obligaciones: Técnico Contrato derivado suscrito *Comunicaciones de
13 Administrativo Secretario(a) General - Firma entre la S.E.S. yCISAy notificacion de la

El técnico administrativo diligenciara el modelo de comunicacion. soportes del mismo. venta a CISA.

comunicacion entregado por CISA, dirigido a cada | Funcionario Ejecutor *Soportes de envio

uno de los deudores titulares de las obligaciones
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DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RELACIONADOS

objeto de venta mediante el contrato derivado, en

la que se les notificara la cesidon de su obligacion a

CISA para revision del funcionario Ejecutor y firma

del Secretario(a) General. Una vez firmado se

remitird a cada uno de los destinatarios.

Alistar y entregar la informaciéon vy

documentacion de las obligaciones objeto de

venta: * Contrato derivado suscrito

El técnico administrativo realizara el alistamiento Técnico eng;e (l)?”tifcljsel. nzianI“ISoA Y

de los soportes fisicos y/o digitales que integran la L . . R e *Cp . d. Acta(s) de entrega
14 cartera vendida de conformidad con lo estipulado Administrativo Funcionario Ejecutor - firma zomunicaciones de suscrita(s) entre la

en el contrato derivado para su entrega a CISA. La actas de entrega notlflcauoglgz la venta a S.E.S. y CISA

entrega de la informacion se puede realizar de *Soportes d.e envio

manera parcial. El funcionario ejecutor suscribira

las correspondientes actas de entrega documental

por parte de la S.E.S.

Realizar acto administrativo de cesiéon de

cartera a CISA:

El abogado gestor designado por el Coordinador Contrato derivado suscrito

Grupo de Gestion de Recado y Cobro, proyectara entre la S.E.S. y CISAy

para revision del funcionario ejecutor y firma del soportes del mismo.

Secretario(a) General, el acto administrativo por el Abogado Gestor *Comunicaciones de *Resolucién firmada

cual la S.E.S cede a CISA todos los derechos notificacion de la venta a y numerada por el
15 econémicos y prerrogativa.s, Fanto princip_ales Funcionario Ejecutor Secretario(a) Ger.@ral - firma CISA. ) sistema de gestién

como accesorias, de las obligaciones, contenidas Resolucion *Soportes de envio. documental.

en cada una de las resoluciones, constituidas en *Acta(s) de entrega * Correo electrénico

titulos ejecutivos susceptibles de cobro, conforme suscrita(s) entre la S.E.S. y

a lo pactado en el contrato derivado suscrito entre CISA

la S.E.S. y CISA. Una vez firmado el acto

administrativo, le informara por correo electronico

al técnico administrativo para realizar la

publicacién del acto.
16 Publicar acto administrativo de cesion de Técnico *Resolucion firmada y * Correo electrénico

cartera a CISA: Administrativo numerada por el sistema de * Publicacion en la
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DOCUMENTOS

RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

gestidén documental. pagina Web de la
El técnico administrativo solicitard por correo S.E.S.
electrénico al Coordinador del Grupo de
Comunicaciones la publicacion del acto
administrativo en la pagina Web de la S.E.S. para
darle publicidad a la misma y verificara la efectiva
publicacién en la Web.
Registro contable de las obligaciones
vendidas:
El técnico administrativo realizara la
contabilizacidon en el en el software contable de la
S.E.S. de las obligaciones objeto de venta Técnico *Conciliacién
17 contenidas en la Resolucion de cesion de cartera a administrativo Profesional Universitario - manual de Politica Contable contable
CISA de acuerdo con lo definido en el manual de Revisa conciliacion MA-GREF-001 FT-GREF-009.
Politica Contable, lo cual debe verse reflejado en la * Correo electrdnico.
conciliacion contable mensual que revisa el
Profesional Universitario para entrega al
Coordinador del Grupo Financiero mediante correo
electrénico.
Actualizar bases de datos:
o - ) N o Técnico Resolucién firmada y
El técnico administrativo realizara la actualizacion administrativo numerada por el sistema de Bases de datos de
18 de las bases de datos de multas y tasa de . multas y tasa de
- 1 . . A gestién documental. . =
contribuciodn, identificando las obligaciones que contribucion.
fueron vendidas a CISA.
Ajustes al precio de compraventa y exclusion *QOficio de objecion o
de obligaciones: *Resolucién firmada y aceptacion de la
numerada por el sistema de solicitud de ajuste
Dentro del término estipulado en el contrato y por Profesional Funcionario Ejecutor - firma gestion documental. revisado y firmado
19 las circunstancias alli establecidas, CISA como Universitario actas de ajustes y * Contrato derivado suscrito por el sistema de
comprador, podra realizar ajustes al precio y/o exclusiones entre la S.E.S. yCISAy gestion documental.
exclusiéon de obligaciones y comunicarlas por soportes del mismo. *Constancia de
escrito a la S.E.S., frente a lo cual, la S.E.S. envio
dispondra del término sefialado en el contrato para y recibo de
para pronunciarse sobre las objecion o aceptacion correspondencia.
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DESCRIPCION

de la solicitud de ajuste, para lo cual, el
Profesional Universitario proyectard el oficio de
respuesta, para revision y firma del del funcionario
ejecutor. De los ajustes y exclusiones acordados el
funcionario ejecutor suscribird junto con el
representante de CISA las respectivas actas de
ajuste y exclusiones.

RESPONSABLE(S) | PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

*Actas de ajuste

Liquidacion de saldos y devolucion de

recursos:

Una vez recibido por la S.E.S. el pago del precio
pactado en el contrato derivado de conformidad
con lo estipulado en este, el Funcionario ejecutor
recibird la cuenta de cobro por concepto de
reintegro de los valores correspondientes a las

Funcionario Ejecutor

*Oficio de objecion o
aceptacion de la solicitud de

el sistema de gestion

ajuste revisado y firmado por

administrativo

numerada por el sistema de

20 obligaciones que no hayan sido recibidas a documental. *Cuenta de Cobro
satisfaccion por CISA, radica por el sistema de *Constancia de envio
gestion documental, y revisara contra las actas de y recibo de
ajuste, que el valor corresponda a lo aprobado en correspondencia.
las actas y que se alleguen los documentos y *Actas de ajuste
formatos exigidos por el Grupo Financiero para
proceder al reintegro. Una vez verificado, los
remitira por correo electrénico al Grupo Financiero.
Registro contable de las obligaciones que no
fueron recibidas por CISA: *Oficio de objecién o
aceptacioén de la solicitud de
El técnico administrativo realizara la ajuste revisado y firmado por
contabilizacion en el en el software contable de la Técni el sistema de gestion *Conciliacion
Lo e écnico
21 S.E.S_. de I_a}s obligaciones que no fueron reC|b_|das administrativo documental. ) contable
a satisfaccion por CISA lo cual debe verse reflejado *Constancia de envio FT-GREF-009.
en la conciliaciéon contable mensual que revisa el y recibo de * Correo electrénico.
Profesional Universitario para entrega al correspondencia.
Coordinador del Grupo Financiero mediante correo *Actas de ajuste
electronico. *Cuenta de cobro
22 Actualizar bases de datos: Técnico Resolucién firmada y Bases de datos de

Multas y tasa de
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RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS

RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

El técnico administrativo realizara la actualizacion gestidén documental. contribucion.
de las bases de datos de multas y tasa de
contribucion, identificando las obligaciones que
fueron vendidas a CISA.
Trasladar los pagos recibidos por la S.E.S. de
obligaciones vendidas a CISA:
Cuando el técnico administrativo advierta que se Técnico
han realizado pagos a favor de la S.E.S. de administrativo Secretario(a) General - firma | *Soporte d . ion d *Correo electrénico
23 obligaciones vendidas a CISA, lo informara por - ; porte de consignacion de | 4 acto administrativo
P - . . - acto administrativo valores a favor de la SES .
correo electronico al funcionario ejecutor, quien Abogado gestor de devolucion
designard a un abogado gestor para que proyecte
el acto administrativo de traslado de recursos
para su revision y firma del Secretario(a) General.
Comunicar y Publicar el Acto Administrativo
de traslado: *Comunicacién
El abogado gestor proyectara para revision y firma dfilrtgi‘addaaapgii?
del funcionario ejecutor la comunicacién dirigida a sistema de gestion
CISA del acto administrativo por el cual se ordena *Soporte de consignacion de documental
el traslado de recursos a CISA. Una vez firmada, la . A . valores a favor de la SES S
e P o Funcionario Ejecutor - Firma . * constancia de
24 remitira a CISA. Asi mismo, solicitara por correo Abogado gestor L *Correo electronico , .

s ; comunicacién. . . envio y recibo.
electronico al Coordinador del Grupo de *Acto administrativo de * Correo electrénico
Comunicaciones, la publicacion del acto devolucion * publicacién en la
administrativo en la pagina web de la SES vy 4qgina Web de la
verificard la efectiva publicacién en la Web. Por pag SE.S
Ultimo, la remitird por correo electrénico al R
coordinador del Grupo Financiero.

Recibir y responder solicitudes que piden - -
informacion de obligaciones a CISA: :ac?ii:godp?o?—os“iu;:d
Funcionario Ejecutor Funcionario Ejecutor — Firma *Oficio de res . t
25 El funcionario ejecutor recibird las solicitudes de Jec¢ puesta
; - - Oficio * constancia de
los deudores que requieran informacion de Abogado gestor s -
obligaciones vendidas a CISA y los asigna por el envio y recibo.
gestor documental al abogado gestor para
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DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | PUNTO DE CONTROL RELACIONADOS

proyectar respuesta indicando que deben
comunicarse directamente con CISA para conocer
el estado de la obligacion, para revision y firma del
funcionario ejecutor 'y posterior envio al
destinatario.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

0 Agosto - 2024 Se realiza la creacién del procedimiento.
1 Septiembre - 2025 Ajustar de conformidad con la Resolucion 2024430004295 de 31 de mayo de 2024.
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