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1. OBJETIVO

Procedimiento que describe las actividades que se deben ejecutar cuando una organizacién solidaria es objeto de una medida administrativa
de intervencion, con el fin de determinar el estado actual de la organizacién solidaria, la posibilidad de colocarla en condiciones de desarrollar
adecuadamente su objeto social y por ende devolverla a sus asociados para que éstos continlen ejerciendo la administracion de la
organizacion o, por el contrario, ante la imposibilidad antes descrita ordenar su liquidacion forzosa.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de memorando interno emitido por el/la Intendente/a respectivo/a con los fundamentos facticos y juridicos que configuran
las causales de intervencién, conforme con lo aprobado previamente en el Comité de Supervision y finaliza con el levantamiento de la toma
de posesion genérica o para administrar o la resolucién por la cual se declara la terminacién de la existencia legal de la organizacién solidaria
que no ejercen actividad financiera.

3. TERMINOLOGIA

Agente Especial: Es la persona natural o juridica designada por la Superintendencia de la Economia Solidaria para llevar a cabo la
administracion general y la representacion legal de los negocios de la entidad intervenida, encargandose de las actividades orientadas a la
defensa del interés publico, la estabilidad del sector financiero, y la proteccion de los acreedores y depositantes de la intervenida (Capitulo II
Circular basica juridica).

Inspeccion: Consiste en la facultad de la Superintendencia de Economia Solidaria de solicitar, revisar, analizar o verificar informacion o
documentos en poder de las empresas sujetas a supervision, incluso en sus sedes. De esa facultad se deriva la prerrogativa de realizar
visitas de inspeccion sin necesidad de que medie una orden judicial previa, revisar documentos, hacer seguimiento a peticiones de interés
general o particular, entre otras prerrogativas, atendiendo a los criterios que sean relevantes y dentro del marco normativo vigente.

Vigilancia: Consiste en el ejercicio de las atribuciones de la Superintendencia de Economia Solidaria para velar porque las empresas
vigiladas se ajusten al marco normativo vigente, asi como a sus estatutos. En particular, alude al seguimiento y evaluaciéon de las actividades
desarrolladas por la empresa vigilada. Conlleva la revision y el analisis de la informacion contable, financiera, juridica y de cualquier otra
naturaleza, reportada o enviada por las empresas vigiladas, en perspectiva de la preservacion de la naturaleza juridica.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Nombre: JHANIELA JIMENEZ GUTIERREZ

Cargo: Superintendenta Delegada para la Supervision
del Ahorro y la Forma Asociativa

Nombre: YUDITH PENA DURAN Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa Cargo: Coordinador del Grupo Asuntos Especiales




. Cadigo:
(J TOMA DE POSESION A ORGANIZACIONES PR-SUPE20
L SOLIDARIAS QUE NO EJERCEN ACTIVIDAD tubre - 2024
Supersolidaria FINANCIERA o: upre. %4
— evision:

Control: Es el grado mas alto de supervision y consiste en las atribuciones de la Superintendencia de Economia Solidaria para imponer
sanciones y ordenar correctivos tendientes a subsanar las deficiencias o irregularidades de orden contable, financiero, econémico, técnico,
administrativo o juridico de las empresas supervisadas, detectadas en los procesos de inspeccion y vigilancia.

En ese sentido, podra ordenar la remocién de directivos, administradores, adoptar medidas de toma de posesion para administrar o liquidar
la empresa solidaria, ordenar la realizacién de reformas estatutarias, la constitucién de reservas y provisiones, y la evaluacién de los riesgos,
entre otras medidas.

Factico: Procedente del vocablo latino factum, alude a aquello vinculado a los hechos. El término suele usarse para calificar a lo que depende
de los hechos o se fundamenta en ellos, a diferencia de lo que sucede con lo tedrico.

Fundamento juridico: Argumentos que racionalizan, aclaran o generalizan la interpretacion y aplicacion del derecho o de los métodos
juridicos. En el fundamento juridico descansa la plenitud del ordenamiento juridico y cuanto este sustenta. Fundamentar algo juridicamente,
importa develar el sostén o la razén de ser de ese algo, asi como también determinar el origen y el sentido de lo que se pretende fundar. Toda
expresion juridica contiene valoraciones (positivas o negativas) que giran siempre en algun sentido, alrededor del valor justicia. Este valor,
rector del conglomerado de valores juridicos, sirve de guia para el establecimiento del fundamento juridico.

Intervencion: Cuando los 6rganos de administracion de una organizacion solidaria realicen actos o incurran en omisiones que pongan en
peligro grave a la organizacion solidaria o vayan en contravencion de los intereses de los asociados, procedera la intervencién como medida
cautelar.

Liquidador: El liquidador es la persona natural o juridica designada por la Superintendencia de la Economia Solidaria para llevar a cabo la
administracion general y la representacion legal de los negocios de la entidad intervenida, encargandose de la guarda y administracion de los
bienes que se encuentren en poder de esta y de la masa de la liquidacidén o los de los que se encuentren excluidos.

Prorroga: Aplazamiento del término dado a la medida de intervencion una vez se aproxima la fecha de su vencimiento, existiendo la
posibilidad legal para su ampliacién.

Punto de Control (*PC): Punto dentro de la operacién o etapa del proceso que requiere un control eficaz para eliminar o minimizar hasta
niveles aceptables una desviacidon en la ejecucion de las actividades o un riesgo; entiéndase control eficaz como revision, verificacion,
validacion o demas acciones para mantener una operacidon bajo condiciones controladas y garantizar que se cumplan los requisitos
establecidos, antes de ser entregado el servicio o producto interno o externo.
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Toma de posesion general o neutra: Medida administrativa que ordena la Superintendencia de la Economia Solidaria, cuando detecta
respecto de las organizaciones solidarias bajo su supervision, hechos que configuran las causales previstas en el articulo 114 del Estatuto
Organico del Sistema Financiero.

Toma de posesion para administrar: Es una medida administrativa que ordena la Superintendencia de la Economia Solidaria, cuya
finalidad es permitir que el agente especial administre la organizacién intervenida por un periodo determinado, con el propdsito de enervar las
causales que generaron la medida, colocando a la entidad en condiciones de desarrollar adecuadamente su objeto social, para la posterior
entrega a sus asociados.

Toma de posesion para liquidar: Es una medida administrativa ordenada por la Superintendencia de la Economia Solidaria, cuyo propdsito
es liquidar los activos de la entidad, de forma organizada, para proceder al pago total o parcial de las acreencias previamente reconocidas,
conforme al orden de prioridades establecido en la Ley, cuando se encuentra que la organizacion no es posible restablecerla para que
desarrolle su objeto social.

Revisor fiscal: Es uno de los instrumentos a través de los cuales se ejerce la inspeccién y vigilancia de las organizaciones, en cuanto vela por
el cumplimiento de las leyes, de los estatutos sociales y de las decisiones de los érganos de administracion, y da fe publica al respecto.

4. GENERALIDADES

a) Al Comité de Supervision se convoca a las Coordinaciones e Intendentes/es y miembros de grupo que participan en el proceso de
Supervision, de ser necesario.

b) El acta del comité de supervision, reposa en el Despacho del/la Superintendente/a.

c) En los casos en que la posesion del agente especial y revisor fiscal se realice antes de iniciar la ejecucion de la medida de toma de
posesion, el acto de posesidon sera suscrito por el/la Superintendente/a.

d) Los documentos generados durante la ejecucion del presente procedimiento se archivaran de acuerdo con las politicas definidas por el
proceso de Gestion Documental; el expediente dara inicio con el memorado de solicitud de intervencion con los respectivos soportes y
la totalidad de las actuaciones administrativas derivadas de las etapas a ejecutar durante este procedimiento.
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5. POLITICAS DE OPERACION

a)

b)

)

d)

Dentro del mes siguiente a la ejecucion de la medida de toma de posesidn sobre la organizacion de la economia solidaria que se
encuentra bajo supervision de esta Superintendencia, el agente especial debera presentar un inventario preliminar de activos y pasivos
(articulo 9.1.1.1.4., del capitulo 1, titulo 1, libro 1, parte 9, del Decreto 2555 de 2010). Dicho plazo podra prorrogarse por una sola
vez, siempre y cuando sea autorizada por esta Superintendencia, previa solicitud del agente especial en la que presente los
argumentos y justificaciones que motiven la solicitud de prérroga.

La toma de posesidon general se ordena por un periodo de (2) dos meses, prorrogables hasta por (2) dos meses mas, periodo durante
el cual, el agente especial elaborard y presentara un diagnodstico integral a la Superintendencia de la Economia Solidaria, sobre la
situacion administrativa, financiera, contable y juridica de la intervenida, que sirva de insumo para determinar la medida administrativa
a seguir, las cuales pueden ser la devolucién de la entidad a los asociados o toma de posesidon para administrar o liquidar, segun el
caso.

El término de intervencién de la toma de posesion para administrar es de un (01) ano, prorrogable por otro afio adicional, sin perjuicio
de que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por resolucion ejecutiva autorice una prorroga mayor cuando asi se requiera debido
a la naturaleza de la organizacion solidaria. En caso que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico no expida la resolucion de prérroga
dentro del término de la posesion para administrar, sera necesario que el/la Superintendente/a, a través de resolucién, suspenda la
toma de posesion por un término razonable hasta tanto en Ministerio proceda a pronunciarse de la solicitud de prérroga.

Garantizar que en el acto administrativo que ordena la medida de toma de posesion, se registren las obligaciones iniciales del agente
especial, con respecto a las comunicaciones internas y externas de la medida:

Dentro de los tres dias siguientes a la fecha en que se haga efectiva la medida de toma de posesién genérica el agente especial,
debera dar aviso de la misma a los acreedores, asociados y al publico en general mediante la publicacién en un lugar visible de todas
las oficinas de la intervenida; asi como, elaborar y remitir comunicado a Camara de Comercio, DIAN, Ministerio de Transporte,
Superintendencia de Notariado y Registro y Consejo Superior de la Judicatura notificando la toma de posesidon por el término de siete
(7) dias habiles y la publicacién en un diario de circulaciéon nacional por una sola vez, con cargo a la intervenida.
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f)

9)

h)

i)

Dentro de los dos (02) meses siguientes a la fecha en que se ejecutd la toma de posesidn para administrar, el agente especial debera
presentar ante la Superintendencia de la Economia Solidaria el plan de recuperacién, para que esta entidad lo evalle, estudie, analice
y se pronuncie de fondo sobre su aceptacién o rechazo. Este plazo no podra prorrogarse salvo que se haya cambiado de agente
especial en la toma de posesion para administrar, donde se otorga un plazo adicional que no podra ser mayor de treinta (30) dias.

El plazo para presentar el diagndstico podra prorrogarse siempre que medie solicitud expresa del agente especial en la que presente
los argumentos y justificaciones que motiven la solicitud de prérroga. En dicho comunicado, el agente especial deberd presentar,
ademas, cronograma de actividades para lograr el objetivo propuesto de la presente actividad. La prorroga para presentar el
diagnostico no podra exceder el término de 45 dias calendario.

El informe trimestral de seguimiento al plan de recuperacion, tiene como finalidad conocer el avance de la gestién que ha adelantado el
agente especial frente al plan de reactivacién y/o recuperacién aceptada por la Superintendencia de la Economia Solidaria, asi como
determinar su nivel de cumplimiento y de variacién. La periodicidad de entrega del informe de ejecucién sera trimestral. Tendra como
plazo los primeros veinte (20) dias calendario de los meses de abril, julio y octubre, correspondientes al trimestre que les antecede.

Con antelacién de treinta (30) dias calendario al vencimiento de la medida de la toma de posesion para administrar, el agente especial
debera preparar y presentar informe final de la gestion.

En caso tal de que la Superintendencia decida levantar la medida de toma, el agente especial debera rendir cuentas a la asamblea
general de la organizacion intervenida a fin de que procedan a nombrar los nuevos directivos y al revisor fiscal.

La entidad permanecera bajo la administracion del agente especial hasta que el nuevo representante legal se posesione debidamente
ante la esta Superintendencia.

Igualmente, el agente especial debera rendir los informes tal y como lo establece el articulo 45 de la Ley 222 de 1995.

En cada caso comprendera Uunicamente la gestion realizada entre la Gltima rendicidon de cuentas y la que presenta.

La rendicién de cuentas tendra como plazo limite de entrega a la revisoria fiscal del proceso de intervencién, para su respectiva
revision, veinte (20) dias calendario; y de envio a esta Superintendencia, treinta (30) dias calendario siguientes al cierre de cada afio o

a la fecha de separacion del cargo del agente especial. El plazo sefialado no exime al agente especial del cumplimiento de lo definido
en el numeral 2 del articulo 297 del Estatuto Organico del Sistema Financiero.
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Dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes a la ejecucion de la toma de posesién para liquidar, el liquidador debera
presentar un plan operativo que contenga todas las etapas y actividades a desarrollar para la determinaciéon de activos y pasivos,
acorde con el titulo 1, libro 1, parte 9, del Decreto 2555 de 2010.

Una vez el liqguidador haya elaborado, analizado y definido el presupuesto, debera remitirlo a la Superintendencia dentro de los veinte
(20) primeros dias calendario del afio que se presupuesta. Esto para efectos de evaluar, acordar y establecer los parametros de control
de gestion de la organizaciéon hacia el liquidador. Estos compromisos, una vez en firme, no podran ser modificados sin previa
autorizacion de la Superintendencia.

Cuando una organizaciéon de economia solidaria se le ordene la liquidacion forzosa después del 1 de enero, el presupuesto
correspondiente se debera diligenciar junto con la presentacion del plan operativo.

La periodicidad de entrega del informe de seguimiento al plan operativo de la liquidacion serd trimestral y tendra como plazo de
entrega los primeros veinte (20) dias calendario de los meses de abril, julio y octubre, correspondiente al trimestre que les antecede.

El periodo de toma de posesidn para liquidar no podra prolongarse por mas de cuatro (4) afios desde su inicio. Lo anterior sin perjuicio
de que el Gobierno - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico lo pueda prorrogar por resolucién ejecutiva por un término mayor en
razén del tamafio de la entidad y las condiciones de la liquidacion” (inciso final, del numeral 2, del articulo 117, del Estatuto Organico
del Sistema Financiero).

Para solicitar la prérroga de que trata el presente numeral, el liquidador deberd presentar a esta Superintendencia, con minimo tres
(3) meses de antelacién al vencimiento del término del proceso de liquidacion forzosa administrativa, solicitud debidamente sustentada
en razén del tamafio de la organizacion y las condiciones de la liquidacién,

El articulo 9.1.3.8.1., del capitulo 8, titulo 3, libro 1, parte 9, del Decreto 2555 de 2010, establece: “Fecha para la rendicion de
cuentas. El liquidador rendird cuentas comprobadas de su gestién en las oportunidades y en la forma prevista en el literal g) del
numeral 9 del articulo 295 y en el articulo 297 del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

El articulo 45 de la Ley 222 de 1995 preceptlia: “RENDICION DE CUENTAS. Los administradores deberan rendir cuentas comprobadas
de su gestion al final de cada ejercicio, dentro del mes siguiente a la fecha en la cual se retiren de su cargo y cuando se las exija el
o6rgano que sea competente para ello. Para tal efecto presentaran los estados financieros que fueren pertinentes, junto con un informe
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r)

de gestidén. La aprobacién de las cuentas no exonerara de responsabilidad a los administradores, representantes legales, contadores
publicos, empleados, asesores o revisores fiscales” En cada caso comprenderd uUnicamente la gestion realizada entre la ultima
rendicion de cuentas y la que presenta.

La rendicién de cuentas tendra como plazo limite de entrega a la revisoria fiscal del proceso de intervencién, para su respectiva
revision, veinte (20) dias calendario; y de envio a esta Superintendencia, treinta (30) dias calendario siguientes al cierre de cada afio o
a la fecha de separacion del cargo del liquidador. El plazo senalado no exime al liquidador del cumplimiento de lo definido en el
numeral 2 del articulo 297 del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Los mandatarios de los procesos de liquidacién que hayan terminado o se encuentren vigentes, en los cuales se haya encomendado la
atencién de los procesos o situaciones juridicas no definidas o la administracion y enajenacion de activos remanentes y el pago de
obligaciones a cargo de la organizacion solidaria en liquidacidon, deberan presentar a esta Superintendencia informe de gestidon sobre
cada uno de los negocios encomendados.

El informe de gestidon debera presentarse de manera semestral y dentro de los primeros veinte (20) dias calendario de los meses enero
y julio de cada afio. Dicho informe correspondera a la gestién adelantada durante el semestre inmediatamente anterior y debera
contener minimo la siguiente informacién:
v Informe de las actividades realizadas en cada uno de los negocios encomendados segln el contrato de mandato conferido.
v Informacion financiera del mandato en el cual se indiquen los ingresos obtenidos y los gastos ocasionados, adjuntando extracto
del banco en donde fue abierta la cuenta de destinacion especifica para el manejo de los recursos del mandato.
v Informe sobre el estado de los activos remanentes, actuaciones realizadas para adelantar su venta y relaciéon de activos
remanentes pendientes de enajenar.

Cuando el liquidador acredite que existen circunstancias tales como iliquidez transitoria o procesos judiciales pendientes de resolver,
podra solicitar a la Superintendencia la suspension del proceso de liquidacidon, con fundamento en el articulo 9.1.3.7.1., del capitulo 7,
titulo 3, libro 1, parte 9, del Decreto 2555 de 2010; la cual, serd otorgada por la Superintendencia, previa valoraciéon de los
argumentos presentados por el liquidador, mediante acto administrativo.

Si con posterioridad a la terminacidon del proceso, se tiene conocimiento de la existencia de bienes o derechos de propiedad de la
organizacion solidaria, la Superintendencia de la economia solidaria podra ordenar la reapertura del proceso liquidatario de
conformidad con lo establecido en el articulo 9.1.3.7.2., del capitulo 7, titulo 3, libro 1, parte 9, del Decreto 2555 de 2010.
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t) Para que la Superintendencia autorice la reactivacion de determinada organizacién que se encuentra en proceso de toma de posesion
para liquidar, el liquidador deberd acreditar y realizar el procedimiento que establece el Decreto 4030 de 2006, modificado por los
Decretos1538 de 2007 y 1533 de 2008.

DIAGRAMA DE FLUJO - TOMA DE POSESION GENERAL
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‘ Preparar la ejecucion de la toma de ‘
posesion

| 12 | Iniciar la ejecucién de la medida de
intervencion

| Realizar posesion del Agente Especial y ‘

Revisor Fiscal
v

14 Informar a las areas internas de la
Superintendencia
v
| 15 | | Asignar honorarios ‘

v

16 Elaborar oficio de asignacion de

honorarios

v

17 Remitir oficio al Agente Especial y

Revisor Fiscal

¢Se recibe
documento
diagnostico?

Especial

I 19 ‘ Realizar requerimiento al Agente ‘

¢ Se recibe
documento
diagnostico?

20.1
4i Citar a reunién al Agente Especial
20.2 ;la respuesta a No

requerimiento es
la solicitud de
prérroga?

Si

21 | Recibir solicitud de prorroga }7 — —
I | s 9 | Ir al procedimiento Toma de Posesion para

| 22 | Expedir resolucion de prérroga |

v
| 23 ‘ Solicitar la publicacion del acto |

administrativo

| 24 | Notificar acto administrativo |

v
o__yli” Revisar el diagnéstico integral y |

programa de viabilidad

| 26 Recibir concepto de la revisoria fiscal
respecto del diagndstico integral

|7_7 ‘ Determinar la medida administrativa a |

seguir

;. Se devuelve la No

Organizacion
Solidaria a sus
asociados?

| 29 Elaborar acto administrativo de
levantamiento

I 30 || Notificar acto administrativo |

| 31 Informar la novedad al Grupo de
Supervision

| 32 || Registrar la gestion realizada |

| 33 || Archivar la documentacién |

Administrar o Toma de Posesion para Liquidar
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30

INICIO

Analizar la informacion aportada |

¢ La informacion
aportada es
suficiente?

Requerir informacién y soportes
faltantes

!

Recibir y analizar los soportes e
informacion faltante
I

Elaborar acto administrativo
2
Elaborar las citaciones |
v

Notificar acto administrativo |

)

Recibir el plan de recuperacion |

¢, Se acepta el plan
de recuperacion?

Argumentar causales de rechazo |

Recibir correcciones al plan de
recuperacion

¢Larespuesta
cumple con lo
requerido?.

¢ Las medidas
correctivas

cumplen con lo

solicitado?

211

Citar a reunién al Agente Especial

BRI

.

Recibir el informe final

¢El'informe final

cumple? Si

Hﬁ
=y w

i

Si

121 > 32 I | Realizar y remitir requerimiento
4{ Citar a reunion al Agente Especial ¢Se solicita — _*
prorroga de la 33 | Recibir y analizar respuesta al
| Elaborar oficio de autorizacion medida? requerimiento

¢ El informe final
cumple?

Citar a reunion al Agente Especial

v

v

Notificar acto administrativo |

¢ Se atiende el
requerimiento
remitido?

N
[e)]

N
~

) 23 | Recibir solicitud de prérroga de la
:Serecibe medida
informe de gestion i’
trimestral? 34.1
24 | Expedir resolucion de prorroga |
- — v
| 15 |
Realizar req;eszzéiear;to al Agente 25 Solicitar la publicacién del acto
administrativo I 35 |
3]

=
.
=

¢ Se recibe informe
final de la medida de
toma de posesién

Si

Citar a reunion al Agente Especial

|

para administrar?

Determinar la situacion actual de la
Organizacion Solidaria intervenida

.Se devuelve la
Qrganizacion
Solidaria a sus
asociados?

Revisar informe de gestion trimestral

¢Elinforme
trimestral cumple?

Realizar y remitir requerimiento |

v

Recibir y analizar respuesta al
requerimiento

4

]

Citar a reunion al Agente Especial |

37 | Elaborar acto administrativo de
levantamiento
28 Realizar requerimiento al Agente v
Especial 38 I | Notificar acto administrativo l
] 39 | Informar la novevdad al Grupo de
¢ Se atiende el Supervision
requerimiento v
remitido?
| 40 I | Registrar la gestion realizada |
29.1 v
[41]]

Registrar la gestion realizada |

Ir al procedimiento Toma de Posesion para
Liquidar
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INICIO

Elaborar acto administrativa ‘

L]
(2]

¢ Se atiende el
requerimiento
remitido?

|

< Se acepta el pla
operativo del
proceso de
liquidacion?
No
Argumentar causales de rechazo ‘

)

Recibir correcciones al plan
operativo del proceso de liquidacién

¢ Las medidas
correctivas

cumplen con lo

solicitado?

‘ 121
Elaborar las citaciones
{ Citar a reunién al Liquidador
: ; ; -13
Notificar acto administrativo ‘ =} Revisar el plan operativo anual
Recibir el plan operativo del proceso de 14 Recibir y revisar informe trimestral de
liquidacion liquidacion

¢ El informe
trimestral cumple?

4
informe final de la
medida de toma
de posesion para
iguidar?
No

Realizar requerimiento al Agente
Especial

¢ Se atiende el
requerimiento
remitido?

Citar a reunién al Agente Especial |

7La respuesta
cumple con lo
requerido?

Citar a reunién al Agente Especial

Citar a reunién al Agente Especial ‘

"

o]

Elaborar oficio de autorizacion

¢ Se recibe el plan

¢ Se solicita
prorroga de la
medida?

Recibir solicitud de prérroga de la
medida

operativo anual?

Si

| 11 || Realizar requerimiento al Liquidador ‘

|16 ] [ Realizar y remitir requerimiento |
v | 27 ” Revisar Informe Final
| 17 | Recibir y analizar respuesta al
requerimiento
ZEl informe cumple

con la normatividad y
requisites para
finiquitar el proceso de
liquidacion?

Realizar y remitir requerimiento

v

Recibir y analizar respuesta al
requerimiento

¢Larespuesta
cumple con lo
requerido?
No

Expedir resolucién de prorroga |
v

Solicitar la publicacién del acto
administrativo

Notificar acto administrativo |

Citar a reunion al Agente Especial

Realizar y remitir acuse de recibo

(=]

Informar la novedad al Grupo de
Supervision

[[34 ]|

Registrar la gestion realizada

[3s ]

Archivar la documentacion
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO TOMA DE POSESION GENERAL

Recibir memorando con
causales de intervencion
- . Coordinacion de . Memorando con la
Recibir memorando interno . Memorando interno - iy
- Asuntos Especiales . instruccion de
emitido por el/la Intendente/a con radicado en el s
1 . L de la Delegatura N/A . . toma de posesion
las causales de intervencion, s sistema de gestion -
. Asociativa radicado por el
conforme con la decision tomada documental. . -
"y . sistema de gestion
en el Comité de Supervision,
liderado por el Despacho del/la
Superintendente/a.
Solicitar la informaciéon del
agente especial y revisor
fiscal, designados
Solicitar al Despacho del/la Coordinaciéon de Memorando con la
Superintendente/a, a través de| Asuntos Especiales instruccion de ..
2 L N/A ., Correo electrénico
correo electrénico institucional los de la Delegatura toma de posesion
datos necesarios del agente Asociativa genérica.
especial y revisor fiscal a designar,
para ser incluidos en el acto
administrativo de la toma de
posesion genérica.
3 Analizar la informacién | Profesional Asuntos |Verificar que la informacion Normatividad Lista de chequeo
aportada Especiales aportada, cuente con todos o0s vigente. diligenciada.
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Analizar la informacién aportada y
validar que existan todos los
soportes y evidencias requeridas
que acrediten los hechos de
causales de toma de posesion.

soportes y evidencias requeridas
que acrediten los hechos de
causales de toma de posesion.

El andlisis de la informacién
recibida, se debe realizar dentro
de los tres (03) dias habiles,
luego del recibo del memorando,
previa validacion por parte de la

Circular Basica
Juridica.
Causales de
Intervencion,
Expediente de la
organizacion
solidaria.
Lista de chequeo
de analisis de la

Apertura del
expediente digital
de la organizacién

a intervenir.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesidn

No: Ir a la actividad 5 (Requerir
informacién y soportes faltantes)

coordinacion  del grupo de| medida de toma de diligenciado.
Asuntos Especiales al analisis| posesién genérica.
realizado por el profesional| Base de datos de
designado. seguimiento- Toma
de Posesidn.

Se deberd conformar el
expediente digital de la
organizacion a intervenir,
iniciando con el memorado de
solicitud de intervencién, con los
respectivos soportes.

éLa informacion aportada es

suficiente?

Si: Ir a la actividad 7 (Elaborar

4 | acto administrativo) N/A N/A N/A N/A
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Requerir informacion \%
soportes faltantes

Requerir informacion y soportes
faltantes a la coordinacion del
grupo de inspeccién a
organizaciones supervisadas.

Coordinador/a de
Asuntos Especiales
de la Delegatura
Asociativa.

El memorando interno lo proyecta
el/la profesional y lo suscribe la
coordinacion del grupo de
asuntos especiales.

Causales de
Intervencidn,
Expediente de la
organizacion
solidaria,
Normatividad
vigente

Memorando interno
por el sistema de
gestiéon documental
y correo
electrénico
institucional

Recibir y analizar los soportes
e informacion faltante

Recibir y analizar la informacién
faltante aportada y validar que
existan todos los soportes vy
evidencias requeridas que
acrediten los hechos de causales
de toma de posesion.

Profesional Asuntos
Especiales

Verificar que la informacion
aportada, cuenten todos |los
soportes y evidencias requeridas
que acrediten los hechos de
causales de toma de posesidn.

El analisis de la informacion
recibida, se debe realizar en un
(01) dia habil, luego del recibo de
la informacién faltante.

Memorando interno
por el sistema de
gestion documental
y correo
electrénico
institucional

Elaborar acto administrativo

Elaborar acto administrativo
ordenando la toma de posesion
general.

Profesional Asuntos
Especiales

El acto administrativo lo revisa la
Coordinacion del Grupo de
Asuntos Especiales, vy el/la
Superintendente Delegado/a,
enseguida lo revisa el/la Asesor/a
del Despacho, con el fin de
garantizar que la medida de toma
de posesion esté fundamentada
en los documentos, que acrediten
los _hechos  constitutivos  de

Normatividad
vigente.
Expediente de la
organizacion
Supervisada.

Acto administrativo
proyectado en el
sistema de gestién
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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causales de toma de posesion y
por lo cuales se tomé la decision.

El plazo para revisar el acto
administrativo por cada uno de
los puntos de control es de
maximo dos (02) dia habil.

Suscribir el acto

administrativo

Suscribir acto administrativo que
ordena la toma de posesion de
bienes, haberes y negocios y se
designa el agente especial vy
revisor fiscal.

El/La
Superintendente/a

N/A

Normatividad
vigente
Acto
administrativo,
Resolucién y
Memorando
explicativo revisad
o]

Acto administrativo
suscrito por el
sistema de gestion
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.

Elaborar las actas de posesion

Elaborar las actas de posesién de
Agente Especial y Revisor Fiscal,
designados por el/la
Superintendente/a.

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

Normatividad
vigente.

Plantilla acta de
Toma de Posesion.

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesion.

Actas de posesion
de agente especial
y revisor fiscal.

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesion

diligenciada.
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Base de datos de

seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.

10

Elaborar e imprimir avisos

Elaborar e imprimir avisos
correspondientes a la notificacion
del representante legal al
momento de iniciar la ejecucidn
de la medida.

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesion.

Avisos impresos.

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesidén

diligenciada.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.

11

Preparar la ejecucion de la
toma de posesion

Realizar alistamiento de los
documentos  necesarios  para
iniciar la ejecucion de la toma de
posesion.

Profesional Asuntos
Especiales

El profesional designado, debe
validar que los documentos se
encuentren completos e
impresos:

Acto administrativo de la medida
de toma de posesion suscrito.
Citacion del Agente Especial y el
Revisor Fiscal.

Actas de posesion del
especial y revisor fiscal.

agente

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesion.

Lista de chequeo
actividades previa
a la ejecucién de la
Toma de Posesion,

diligenciada.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.
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Avisos impresos Vvisibles con la
resolutiva de la resolucién de la
toma de posesion.

De igual forma, el profesional
designado debe acordar con el
agente especial y el revisor fiscal
el inicio de la toma de posesion.

Iniciar la ejecucion de la
medida de intervencion

Notificar en la sede de Ila
Organizacién Solidaria el acto
administrativo de la ejecucion de
la medida de intervencién, a
través de los medios
contemplados en la ley.

12

Los/as profesionales
designados/as elaboran acta de la
medida de la toma de posesion,
donde se plasme las actuaciones
realizadas durante la toma.

Profesionales
designados/as para
ejecutar la medida

Resolucién de toma
de posesién, actas
de posesion y
avisos de
notificacion.

Plantilla de acta de
toma de posesion.

Acta de la
ejecucion de la
medida de
intervencion.

Constancia de
notificacion a la
organizacion
solidaria.
Base de datos de
seguimiento- Toma

Realizar la posesion del Agente
Especial y Revisor Fiscal al iniciar
la ejecucién de la medida de
intervencion en las instalaciones
de la Superintendencia y/o la

13

Profesionales
designados/as para
ejecutar la medida

de Posesion

diligenciado.
Reallz_ar posesion flel Agente Plantilla de acta de Actas de posesion
Especial y Revisor Fiscal suscritas.

toma de posesion
del Agente Especial
y Revisor Fiscal.

Procedimiento
PR-GEDO-018

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion
diligenciado.
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Organizacién Solidaria,
han sido notificados,
con el procedimiento de publicidad
de actos de administrativos.

una vez
conforme

Publicidad de actos
administrativos

14

Informar a las areas internas
de la Superintendencia

Remitir al grupo de Talento
Humano de Secretaria General la
resolucién de toma de posesién y
Actas de posesion del Agente
Especial y Revisor Fiscal.

Profesional Asuntos
Especiales

Los comunicados son revisados y
suscritos por la Coordinacion del
Asuntos Especiales y remitidos a
las d&reas respectivas a mas
tardar a los cinco (5) dias habiles
siguientes a la toma de posesién

Resolucion de toma
de posesion y
Actas de posesion
del Agente Especial
y Revisor Fiscal.

Memorando
radicado en el
sistema de gestidn
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma

, . de Posesion
Asi como, informar al grupo de diligenciado
Contribuciones y a Ila Oficina 9 )
Asesora de planeacién y sistemas
la adopcién de la medida.
Asignar honorarios
AS|gnz_;1r honor_arlos _ al Agente Normatividad
Especial y Revisor Fiscal, acorde . .
. . Los honorarios se deben calcular, vigente. .
con lo dispuesto en el Decreto 617 | Profesional Asuntos L Calculo de
15 - . de acuerdo con la normatividad .
de 2000, proferido por el Especiales . . . . . . L honorarios
- . . Ly vigente y la matriz de asignacion. Matriz asignacion
Ministerio de Hacienda y Creédito de honorarios
Publico y, la Resolucion 247 de )
2001, expedida por la
Superintendencia.
16 Elaborar oficio de asignacion | Profesional Asuntos |El oficio de asignacién de Normatividad Oficio de
de honorarios Especiales honorarios lo revisa la vigente. asignacion de

ELABORADO POR
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Elaborar oficio de asignacién de
honorarios al Agente Especial y al
Revisor Fiscal, conforme con la
matriz.

Coordinacién  del Grupo de
Asuntos Especiales, el/la
Superintendente Delegado/a

y los/las Asesores/as del

Despacho que designen y lo
suscribe el/la Superintendente/a

Calculo de
honorarios.

honorarios

radicado por el
sistema de gestion
documental.

Remitir oficio al Agente
Especial y Revisor Fiscal

Elaborar y remitir oficio al Agente
Especial, recordando la obligacién

Profesional Asuntos
Especiales,

El oficio lo revisa y suscribe la
Coordinacion del grupo de
Asuntos Especiales.

Normatividad

Oficio informativo
radicado por el

de viabilidad)

No: Ir a la actividad 19
(Realizar requerimiento al Agente
Especial)

17 de la presentacion del inventario| Coordinador/a de |El plazo para remitir este oficio de vigente. sistema de gestion
de activos y pasivos, el| Asuntos Especiales |es de cinco (05) dias habiles a documental.
diagndstico integral y el programa partir de la ejecucion de la
de viabilidad. medida.
éSe recibe documento
diagnoéstico?

Si: Ir a la actividad 25 (Revisar
18 el diagnéstico integral y programa N/A N/A N/A N/A

19

Realizar requerimiento al
Agente Especial

Profesional Asuntos
Especiales

El oficio lo revisa el Coordinador
Asuntos Especiales y lo suscribe
la Delegada.

Base de datos de
seguimiento— Toma
de Posesion

Requerimiento
radicado por el
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Realizar requerimiento del
inventario de activos y pasivos, el
diagndstico integral y el programa
de viabilidad, conforme con Ia
circular basica juridica.

El plazo para remitir el
requerimiento es al siguiente dia
habil del vencimiento del plazo
establecido, el cual corresponde
al mes siguiente a la ejecucion de

sistema de gestion
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesidn

Si la respuesta al requerimiento,
es la solicitud de prérroga para la
entrega del informe diagndstico, ir
a la actividad 21 (Recibir solicitud
de prérroga)

No: Citar a reunion al Agente
Especial, liderada por la
Coordinacion del grupo de

Especiales

la medida de toma de posesién diligenciado.
sobre la organizacion de |la
economia  solidaria que se
encuentra bajo supervision de
esta Superintendencia.

éSe recibe respuesta al

requerimiento?

Si la respuesta al requerimiento,

es el informe diagnostico

solicitado, continua en la actividad

25 (Revisar el diagndstico integral

y programa de viabilidad)

20 Profesional Asuntos N/A N/A N/A
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con la
profesional

Asuntos
participacion
que tiene a cargo el proceso y

Especiales,
del/la

del/la Superintendente/a
Delegado/a o por el/la profesional
que este/a designe.

Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la
reunion y los compromisos
acordados.

21

Recibir solicitud de prérroga

Recibir la solicitud expresa de
proérroga por el agente especial de
la Organizacién Solidaria
intervenida, para la entrega del
diagndstico y el programa de
viabilidad, la cual debe
argumentar las justificaciones que
motivan la solicitud, incluyendo un
cronograma de actividades para
lograr el objetivo propuesto.

Coordinacién de
Asuntos Especiales.
Profesional Asuntos

Especiales.

Solicitud de
prorroga,
Verificar que la solicitud incluya normatividad L
. Solicitud de
los argumentos y el cronograma. vigente.

prorroga recibida a
través del sistema
de gestion
documental

debe estar
concepto de Ia

Esa solicitud,
acompafia del
Revisoria Fiscal.

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion

La Coordinacién de Asuntos Solicitud de - .
. .. . . . . Acto administrativo
Expedir resolucion de préorroga Especiales, el/la Superintendente prérroga, de prorroaa
Profesional asuntos |Delegado/a y Asesores del memorando, radicadpo engviado
22 | Expedir la Resolucion de Prorroga especiales Despacho revisan el acto justificando la a través dé sistema
de la medida de toma de posesion administrativo de proérroga, el prérroga de gestién
general. cual es suscrito por el/la normatividad docgmental
Superintendente/a. vigente.
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Base de datos de

seguimiento- Toma
de Posesion

Solicitar la publicacion del
acto administrativo

Profesional Asuntos

La coordinacion de Asuntos
Especiales revisa y suscribe el/la

Procedimiento
PR-GEDO-018

Memorando por el
sistema de gestion

23 Solicitar la publicacién del acto Especiales Coordinador/a Grupo de Asuntos | Publicidad de actos dgicrl:n?de;gal
administrativo al grupo de Especiales. administrativos S 9
e o, ecretaria General
notificacion.
Normatividad legal
vigente.
Oficio de
Notificar acto administrativo notificacién
Cumplir con lo establecido en el proyectado. Oficio de
Notificar acto administrativo al Profesional procedimiento de publicidad de Procedimiento notificacion
24 | Agente Especial y al Revisor| notificador/a de la |actos administrativos PR-GEDO-018 radicado y remitido
Fiscal. Secretaria General Publicidad de actos | por el sistema de

administrativos

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion

gestiéon documental

25

Revisar el diagndstico integral
y programa de viabilidad

Recibir y revisar el diagndstico
integral y programa de viabilidad
del agente especial el cual debe

Profesional asuntos
especiales,
Coordinador/a de
Asuntos Especiales

Verificar que el diagnodstico
integral sirva como insumo para
determinar la medida
administrativa a seguir, conforme
con la normatividad vigente.

Normatividad
vigente,
Diagndstico
integral

Correo electronico
0 memorando de
entrada del
sistema de gestion
documental
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describir la situacion
administrativa, financiera,
contable 'y juridica de |Ia

intervenida, que sirva de insumo
para determinar la medida
administrativa a seguir.

De igual forma, se debe validar

que el diagndstico integral y
estudio de viabilidad cuente con
el concepto del Revisor Fiscal, con
respecto a la recomendacion de la
viabilidad o inviabilidad de la
entidad, presentado por el Agente
Especial, conforme con la
normatividad vigente; para lo
cual el Agente Especial cuenta
con un plazo de 50 dias
calendario siguientes a la fecha
en que se ordend la toma de
posesion.

26

Recibir concepto de la
revisoria fiscal respecto del
diagndstico integral

El revisor fiscal debera presentar
concepto frente al estado de la
situacidon financiera, contable vy
estadistica de la organizacion.

Profesional asuntos
especiales,
Coordinador/a de
Asuntos Especiales

Verificar que el concepto emitido
por el revisor fiscal, contenga la
recomendacion de la viabilidad o
inviabilidad de la entidad, de
acuerdo al diagndstico integral y
estudio de viabilidad presentado
por el Agente Especial, conforme
con la normatividad vigente y que
se haya presentado dentro del
plazo de 50 dias calendario
siguientes a la fecha en que se
ordend la toma de posesidn

Normatividad
vigente,
Diagndstico
integral

Base de datos de
seguimiento- Toma
de Posesion

Correo electronico
0 memorando de
entrada del
sistema de gestion
documental

27

Determinar la medida

administrativa a seguir

Superintendente
delegado/a,
Coordinador/a de

La resolucion que resuelve la
situacién es revisada por |la
Coordinacion de Asuntos

Normatividad
vigente,

Resolucidon que
resuelve la
situacion.
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intervenida se
devuelve a los asociados, se
administra o] se liquida
forzosamente.

Establecer si la

El analisis realizado por parte de
la Delegatura se debe sustentar
por medio de memorando dirigido
al/la Superintendente/a.

Asuntos Especiales,
Profesional asuntos
especiales

Especiales, por el/la Diagndstico
Superintendente Delegado/a vy integral.
suscrita por el/la

Superintendente/a Delegado/a.

28

¢Se devuelve la Organizacion
Solidaria a sus asociados?

Si: Ir a la actividad 29 (Elaborar
acto administrativo de
levantamiento)

No: Continuar el procedimiento
conforme con el numeral 6.2 de
este documento “Descripcion del
Procedimiento Toma de Posesion
para Administrar” o 6.3 de este
documento “Descripcién del
Procedimiento Toma de Posesion
para Liquidar”

Superintendente/a
delegado/a.
Coordinacion de
Asuntos Especiales,
Profesional asuntos
especiales

Normatividad L.
Resolucion que

vigente,

. P resuelve la
Diagnostico : 7

. situacion.

integral

29

Elaborar acto administrativo
de levantamiento

medida de
mediante acto

Levantar la
intervencion

Profesional Asuntos
Especiales

Normatividad

. Acto administrativo
vigente.

de levantamiento
de la medida y
memorando que

El acto administrativo es revisado
por la coordinacion de Asuntos
Especiales, Superintendente

Delegado/a y Asesores/as del Acto

administrativo de
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administrativo y memorando que
soporte el levantamiento, donde
se reglamenta y ordena la entrega
de la Organizacion Solidaria
intervenida a los asociados.

Despacho vy suscrito por el/la
Superintendente/a.

El  profesional de  Asuntos
Especiales debe realizar el envio
del proyecto de citacién dentro de
los de los dos (2) dias siguientes
a la expedicion del acto
administrativo.

levantamiento de
la medida.

Base de datos de
seguimiento— Toma
de Posesion

Procedimiento
PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

soporte el
levantamiento

Notificar acto administrativo

El acto administrativo se debe

Garantizar el cumplimiento de los

Normatividad
vigente.

Acto administrativo
de levantamiento

30 notificar por los canales Funcionario/a términos de ley para la d . Acto administrativo
. . e, e la medida. o

establecidos por ley y conforme notificador/a notificacion de actos notificado.

con el proi:edimiento administrativos. Procedimiento

cument ici
ggtgls adm?gi(;tradt?vogumudad @ PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

Informar la novedad al Grupo

de Supervision Profesional de Resoluc_ién de Memorando
31 N/A levantamiento de Interno

novedad sobre el
la medida de
través de

Informar la
levantamiento de
intervencion a

Asuntos Especiales

la medida
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memorando interno posterior a la

realizacion de asamblea de
asociados, al Grupo de
Supervisidn de la Delegatura.

Registrar la gestion realizada

La Coordinacion del Grupo de
Asuntos Especiales de manera

durante este procedimiento.

. ., . . periddica debe validar el| Base de datos de Seguimiento a
Registrar la gestion realizada por| Profesional Asuntos | 7. . N ., o o
32 . diligenciamiento de Ila gestidn seguimiento- organizaciones en
cada uno de los Especiales . ! -
. . . realizada por parte de | Asuntos Especiales | Toma de Posesion
funcionarios/contratistas . . .
. funcionarios/as y contratistas del
involucrados.
grupo.
Se debera conformar el
Archivar la documentacion expediente digital de la
organizacion a intervenir, con el
Finalizar y archivar todos los . memorado de  solicitud de Tablas de ) L,
. _ Profesional Asuntos |. s . ! Sistema de gestidn
33 |documentos, informe u oficios . intervencion, con los respectivos Retencion
) o Especiales . documental
relacionados con el procedimiento, soportes y la totalidad de las Documental
en el Sistema de Gestion actuaciones administrativas
Documental. derivadas de las etapas a ejecutar

6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO TOMA DE POSESION PARA ADMINISTRAR
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Analizar la informacion
aportada

Analizar la informacion
aportada en el diagndstico
1 |por el Agente Especial y
validar que existan todos
los soportes y evidencias
requeridas que acrediten
los hechos de causales de
toma de posesion.

Coordinador/a de
Asuntos Especiales
Delegatura
Asociativa,
Profesional Asuntos
Especiales

Luego de establecer si |la
intervenida se somete a toma de
posesion para administrar, como
resultado de la toma de posesion
general, se debe verificar Ia
informacién aportada en el
diagnéstico y validar que existan
todos los soportes y evidencias
requeridas que acrediten los
hechos de causales de toma de
posesion.

Causales de
Intervencion,
Expediente de la
organizacién
solidaria,
Normatividad
vigente.
Diagnéstico de la
toma de posesion
general.

N/A

éLa informacion
aportada es suficiente?

Si: Ir a
(Elaborar
administrativo)

la actividad 5
acto

No: Ir a la actividad 3
(Requerir informacién vy
soportes faltantes)

Requerir informacion y
soportes faltantes

Profesional de

El requerimiento lo revisa y lo
firma el/la Superintendente/a
Delegado/a, para que acrediten

3 |Requerir informacion| Asuntos Especiales organizacion sistema de gestion
. o los hechos que sustentan Ia e
faltante al Agente Especial, | Delegatura Asociativa . solidaria, documental
, . necesidad de toma para -
a través del sistema de o Normatividad
. administrar. .
gestion documental. vigente

Causales de
Intervencion,

Expediente de la Radicado por el
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Revisar que se acrediten los
hechos de causales de toma de
posesion.

Recibir y analizar los
soportes e informacién
faltante

Recibir 'y analizar los
soportes e informacion
faltante aportada y validar

Verificar la informacién aportada
en el diagndstico y validar que
existan todos los soportes vy

Causales de
Intervencion,
Expediente de la

organizacion
9 Base de datos de

diagnéstico y estudio de
viabilidad.

que existan todas| Profesional Asuntos . . ; solidaria, T
4 . . . . evidencias requeridas que o seguimiento- Toma de
evidencias requeridas que Especiales : Normatividad . .
. acrediten los hechos de causales : Posesion actualizado
acrediten los hechos de hy vigente.
de toma de posesion.
causales de toma de Soportes e
posesion para administrar. informacion
aportada
Ir a la actividad 2 ¢lLa
informacién aportada es
suficiente?
Elaborar acto con fundamento en los | Expediente de la
administrativo documentos que reposan en el organizacién
expediente de la organizacién Supervisada.
Elaborar acto que  acrediten los  hechos Acto administrativo
5 administrativo de toma de| Profesional Asuntos |constitutivos de causales de Acto proyectado en el
posesién para administrar, Especiales toma de posesion. Administrativo. sistema de gestién
conforme con el informe documental

El acto administrativo es
revisado por la coordinacion de
Asuntos Especiales,

Matriz asignacion
de honorarios.
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En el memorando se
asignan los honorarios al
Agente Especial y Revisor
Fiscal, en caso de ser
necesario.

Superintendente Delegado/a vy

Asesores/as del
suscrito por
Superintendente/a

Despacho vy
el/la

Base de datos de
seguimiento-
Toma de Posesion

Elaborar las citaciones

Elaborar las citaciones para

Coordinador/a de Asuntos
Especiales revisa las citaciones.

Normatividad
vigente.

revision y se remite a| Profesional Asuntos |El  profesional de  Asuntos Resolucion de toma de
Secretaria General la Especiales Especiales debe realizar el envio Procedimiento posesion para
resolucion de toma de del proyecto de citacion dentro PR-GEDO-018 administrar, citaciones
posesion para administrar de los de los dos (2) dias|Publicidad de actos
y los documentos anexos siguientes a la expedicion del| administrativos
por medio de memorando. acto.

Normatividad legal
Notificar acto vigente.
administrativo Oficio de
Notificar acto Profesional Cumplir con lo establecido en el rongtclgc;ocmgr ol Oficio de notificacion
administrativo a la procedimiento de publicidad de proy P radicado y remitido

Organizacion Solidaria de
toma de posesion para
administrar.

notificador/a de la
Secretaria General

actos administrativos.

sistema de gestion
documental.

Procedimiento
PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

por el sistema de
gestion documental
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Recibir el
recuperacion

plan de

Recibir del agente especial,

Validar
recuperacién, el cronograma de
las actividades a ejecutar dentro
de éste y las medidas necesarias
para efectuar la racionalizaciéon
operativa y administrativa de la

que

el

plan de

Normatividad

autorizacion)

No: Ir a la actividad 10
(Argumentar causales de
rechazo)

Profesional de
Asuntos Especiales

dentro de los dos (2) Profesional asuntos organizacion, estén conforme vigente Radicado de entrada
8 |meses siguientes a la especiales con la normatividad vigente y Plan de’ del sistema de gestion
fecha en que se ejecutd la P que se presente dentro del L, documental
toma de posesién para plazo. recuperacion
administrar, el plan de
recuperacion para su La revision del plan de
analisis. recuperacion se debe analizar
dentro de los diez (10) habiles
una vez recibido
éSe acepta el plan de
recuperacion?
Si: Ir a la actividad 13 Coordinacién de
9 (Elaborar oficio de | Asuntos Especiales. N/A N/A N/A

Argumentar causales de
10 |rechazo

El oficio con
rechazo es
Coordinador/a

Profesional de
Asuntos Especiales

las causales de

de

revisado por el/la

Asuntos

Normatividad
vigente,
Plan de

recuperacion

Oficio de rechazo del
plan de recuperacion
con solicitud de
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Elaborar y presentar los
argumentos
correspondientes y remitir
requerimiento al Agente
Especial los correctivos a
que hubiere lugar.

Especiales, y suscrito por el/la
Superintendente/a Delegado/a.

El plazo de esta actividad esta
contemplado dentro de los diez
(10) dias habiles de la actividad
No. 6 (Recibir el plan de
recuperacion)

correctivos por el
sistema de gestién.

11

Recibir correcciones al
plan de recuperacion

Recibir correcciones al plan
de recuperacion por parte
del agente especial.

Profesional asuntos
especiales

El Agente Especial cuenta con
cinco (05) dias habiles para
remitir las correcciones
solicitadas al plan de
recuperacion

Correcciones al
plan de
recuperacion

Radicado de entrada
del sistema de gestion
documental

12

élLas medidas
correctivas cumplen con
lo solicitado?

Si: Ir a
(Elaborar
autorizacién)

la actividad 13
oficio de

No: Citar a reunion al
Agente Especial, liderada

por la Coordinaciéon del
grupo de Asuntos
Especiales, con la
participacion del/la

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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profesional que tiene a
cargo el proceso y del/la
Superintendente/a
Delegado/a o por el/la
profesional que este/a
designe.

Se debe dejar ayuda de
memoria, que describa el
desarrollo de la reuniéon y
los compromisos
acordados.

Elaborar oficio de
autorizacion

El oficio de autorizacidon debe ser

gestion trimestral)

No: Ir a la actividad 15
(Realizar requerimiento al
Agente Especial)

. L Normatividad Oficio autorizando el
. revisado por la Coordinacion de . -
- Profesional asuntos . . vigente, plan de recuperacion
13 |Elaborar oficio de . Asuntos Especiales, y suscrito -
g especiales : Plan de por el sistema de
autorizacion del plan de por el/la Superintendente -, .,
g " recuperacion gestion documental
recuperacion, remitido al Delegado/a.
Agente Especial.
éSe recibe informe de
gestion trimestral?
Si: Ir a la actividad 17
14 (Revisar el informe de N/A N/A N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Realizar
al Agente Especial

requerimiento

Realizar requerimiento del

informe de gestion
trimestral, con el fin de
conocer el avance de la

15 gestion que ha adelantado

el agente especial frente al
plan de reactivaciéon vy
recuperacién aceptada por
la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

Profesional Asuntos
Especiales

El oficio lo revisa el Coordinador
Asuntos Especiales y lo suscribe

el/la Superintendente/a
Delegado/a.
El plazo para remitir el

requerimiento es al siguiente dia
habil del vencimiento del plazo
establecido, el cual corresponde
a los primeros veinte (20) dias
calendario de los meses de abril,
julio 'y octubre, segun el
trimestre que les antecede.

Base de datos de
seguimiento-
Toma de Posesidn

Requerimiento
radicado por el
sistema de gestion
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma de
Posesién diligenciado.

éSe atiende el
requerimiento remitido?

Si: Ir a la actividad 17
(Revisar el informe de
gestion trimestral)

16 |[No: Citar a reuniéon al
Agente Especial, dentro de
los cinco (05) dias habiles
luego del vencimiento del
plazo dado para responder
el requerimiento.

Esta reunion es liderada
por la Coordinacién del

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

N/A

N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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grupo de Asuntos
Especiales, con la
participacion del/la
profesional que tiene a

cargo el proceso y del/la
Superintendente/a

Delegado/a o por el/la
profesional que este/a
designe.

Se debe dejar ayuda de
memoria, que describa el
desarrollo de la reuniéon y

los compromisos
acordados.
Revisar informe de

gestion trimestral

Realizar seguimiento
trimestral, conforme con el

inventario preliminar de
activos y pasivos, el
17 |informe de gestién
trimestral y demas
informes al respecto
emitidos por el agente
especial; el informe de
gestion trimestral debe

contener el concepto del
Revisor Fiscal.

Profesional Asuntos
Especiales

El analisis de los informes de
gestion debe ser revisado por
el/la Coordinador/a de Asuntos
Especiales.

El plazo para revisar y analizar
los informes trimestrales
emitidos por el Agente Especial y
Revisor Fiscal, es de diez (10)
habiles.

Base de datos de
seguimiento-
Asuntos Especiales

Seguimiento toma de
posesién para
Administrar

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
Cargo: Coordinador del Grupo Asuntos Especiales
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18

¢El informe trimestral
cumple?

No: Ir a la actividad 19
(Realizar requerimiento al
Agente Especial)

Si: Ir a la actividad 22
(¢Se solicita prérroga de la
medida?)

N/A

N/A

N/A

N/A

19

Realizar Y remitir
requerimiento

Realizar y remitir
requerimiento, solicitando

los correctivos necesarios
al Agente Especial.

Profesional de
Asuntos Especiales

El oficio de requerimiento debe
ser revisado por la Coordinacion
de Asuntos Especiales, y suscrito
por el/la Superintendente
Delegado/a.

El plazo de esta actividad esta
contemplado dentro de los diez
(10) dias habiles de la actividad
No. 17 (Revisar informe de
gestion trimestral)

Base de datos de
seguimiento-
Toma de Posesion

Oficio de solicitud de
correctivos y/o acuse

de recibo.

Seguimiento al
proceso de toma de
posesion para
administrar

20

Recibir Y analizar
respuesta al
requerimiento

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

Oficio de solicitud
de correctivos y/o
acuse de recibo

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa
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Recibir y analizar
respuesta al requerimiento
de correctivos por parte
del Agente Especial.

21

élLa respuesta cumple
con lo requerido?

Si: Continuar en la
actividad 22 ¢éSe solicita
prorroga de la medida?)

No: Citar a reunion al
Agente Especial, dentro de
los cinco (05) dias habiles
luego del vencimiento del
plazo dado para responder
el requerimiento.

Esta reunion es liderada
por la Coordinacién del

grupo de Asuntos
Especiales, con la
participacion del/la

profesional que tiene a
cargo el proceso y del/la
Superintendente/a

Delegado/a o por el/la

Profesional de

Asuntos Especiales N/A

N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
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este/a

profesional
designe.

Se debe dejar ayuda de
memoria, que describa el
desarrollo de la reunién vy

que

los
acordados.

compromisos

éSe solicita prorroga de
la medida?

cual debe argumentar las
justificaciones que motivan

treinta (30) dias de antelacién al

Base de datos de
seguimiento-

Si: Ir a la actividad 23
22 (R§C|b|r solicitud de Profesional <;ie N/A N/A N/A
prorroga) Asuntos Especiales
No: Ir a la actividad 30
(Revisar informe final)
Recibir solicitud de El término de |nterve.nIC|on de la
rérroga de la medida toma ~ de posesion - para Solicitud de .-
p administrar es de un (1) afo, rorroda Solicitud de prorroga
. . . ) prorrogable por otro ano P ga. recibida a través del
Recibir la solicitud expresa Coordinacion de - ; : .y
, ) adicional; para esta clase de L sistema de gestion
de prorroga por el agente| Asuntos Especiales. , ; Normatividad
) ) oy . prorroga el agente especial . documental.
23 |especial de la Organizacion | Profesional Asuntos b vigente.
o i . - debera presentar a esta
Solidaria intervenida, la Especiales. ; X .
Superintendencia, con minimo Base de datos de

seguimientoactualizad

gy ) vencimiento del término del L, 0
la solicitud, incluyendo un L Toma de Posesion
- proceso de la toma de posesion.
cronograma de actividades
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre: JHANIELA JIMENEZ GUTIERREZ

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa
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Cargo: Superintendenta Delegada para la Supervision

del Ahorro y la Forma Asociativa
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para lograr el
propuesto.

objetivo

solicitud
siguientes

Verificar
contemple los
documentos:

que la

eResumen consolidado que
indique las actividades
realizadas y el cumplimiento
total o parcial del plan de
recuperacion.

e Indicacion de las causales de
toma de posesion que se
encuentran subsanadas y de
aquellas que estan
pendientes.

eCronograma que contenga
las actividades que se
pretenden desarrollar
durante el periodo de la
prorroga.

e Concepto emitido
revisor fiscal
prorroga solicitada.

por el
sobre la

Expedir resolucion de

prorroga
24 Expedir la Resolucién de
Préorroga de la medida de
toma de posesion general.

Profesional asuntos
especiales

La Coordinacién de Asuntos
Especiales, el/la Superintendente
Delegado/a y Asesores del
Despacho revisan el acto
administrativo de prérroga, el
cual es suscrito por el/la
Superintendente/a.

Solicitud de
prorroga,
memorando,
justificando la
prorroga
normatividad
vigente.

Acto administrativo de
prorroga radicado y
enviado a través de
sistema de gestion

documental

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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Solicitar la publicacion
del acto administrativo

Profesional Asuntos

La coordinacién de Asuntos
Especiales revisa y suscribe el/la

Procedimiento
PR-GEDO-018

Memorando por el
sistema de gestion

25 Solicitar la publicacién del Especiales Coordinador/a Grupo de Asuntos | Publicidad de actos | documental dirigido a
acto administrativo al Especiales. administrativos Secretaria General
grupo de notificacidn.

Notificar acto Norma_tmdad legal
administrativo . . wggnte.
Cumplir con lo establecido en el Oficio de - e s
. o . e o Oficio de notificacion
o Profesional procedimiento de publicidad de notificacion . T
Notificar acto L . - radicado y remitido

26 L . notificador/a de la | actos administrativos proyectado. .

administrativo al Agente , o por el sistema de
. - ? Secretaria General Procedimiento i
Especial y al Revisor Fiscal. PR-GEDO-018 gestion documental

Publicidad de actos
administrativos

éSe recibe informe final
de la medida de toma
de posesion para
administrar?

Si: Ir a la actividad 30

27 (Revisar el informe final)

No: Ir a la actividad 28
(Realizar requerimiento al
Agente Especial)

N/A

N/A

N/A

N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN

Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa
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28

Realizar requerimiento
al Agente Especial

Realizar requerimiento del
informe final, necesario
para determinar la accion
a emprender.

Profesional Asuntos
Especiales

El oficio lo revisa el Coordinador
Asuntos Especiales y lo suscribe

el/la Superintendente/a
Delegado/a.
El plazo para remitir el

requerimiento es al siguiente dia
habil del vencimiento del plazo
establecido, el cual corresponde
a treinta (30) dias calendario al
vencimiento de la medida.

Requerimiento
radicado por el
sistema de gestion

Base de datos de
documental.

seguimiento-

Toma de Posesion Base de datos de

seguimiento- Toma de
Posesidn diligenciado.

29

éSe atiende el
requerimiento remitido?

Si: Ir a la actividad 30
(Revisar el informe final

No: Citar a reunion al
Agente Especial, dentro de
los cinco (05) dias habiles
luego del vencimiento del
plazo dado para responder
el requerimiento.

Esta reuniéon es liderada
por la Coordinaciéon del
grupo de Asuntos
Especiales, con la
participacion del/la

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
Cargo: Coordinador del Grupo Asuntos Especiales

Nombre: JHANIELA JIMENEZ GUTIERREZ
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profesional
cargo el proceso y del/la
Superintendente/a

que tiene a

Delegado/a o por el/la
profesional que este/a
designe.

Se debe dejar ayuda de
memoria, que describa el
desarrollo de la reuniéon y
los compromisos
acordados.

Recibir el informe final

30 Recibir el informe final por

parte del Agente Especial.

Coordinador/a de
Asuntos Especiales,
profesional asuntos

especiales

Validar que el informe final de la
gestion, contenga, por lo menos,
los siguientes temas:

e Analisis del avance y estado de

las acciones correctivas
propuestas.
eCuando sea del caso,

justificacion de la imposibilidad
de concretar determinada
accion correctiva.

eAndlisis de la  situacién
administrativa, financiera,
contable, juridica, social y de
gestibn  que registra la
organizacion, una vez se
lograron ejecutar la totalidad
de las acciones correctivas.

Normatividad
vigente.

Informe final de
gestion.

Tableo de control -
Toma de posesion.

Correo electrénico o
memorando de
entrada del sistema de
gestion documental

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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sobre la

e Conclusiones
viabilidad o inviabilidad de la

organizacion luego de |la
ejecucién del plan de
recuperacion.

El plazo de esta actividad es de
diez (10) dias habiles.

ZEl informe final

cumple?

No: Ir a la actividad 32
(Realizar requerimiento al
31 Agente Especial)

Si: Ir a la actividad 35
(Determinar la situacion
actual de la Organizacién
Solidaria intervenida)

N/A

N/A

N/A N/A

Realizar Y remitir

requerimiento

Realizar y remitir
32 |requerimiento, solicitando

los correctivos necesarios
al Agente Especial.

Profesional de
Asuntos Especiales

El oficio de requerimiento debe
ser revisado por la Coordinacion
de Asuntos Especiales, y suscrito
por el/la Superintendente
Delegado/a.

El plazo de esta actividad esta
contemplado dentro de los diez
(10) dias habiles de la actividad

Oficio de solicitud de
correctivos y/o acuse

Base de datos de de recibo.

seguimiento-

. Seguimiento al
Toma de Posesion 9

proceso de toma de
posesion para
administrar

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN

Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
Cargo: Coordinador del Grupo Asuntos Especiales

Nombre: JHANIELA JIMENEZ GUTIERREZ
Cargo: Superintendenta Delegada para la Supervision
del Ahorro y la Forma Asociativa
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No. 30 (Revisar informe final de
gestion)

Recibir Y analizar
respuesta al
requerimiento
33 Recibir y analizar
respuesta al requerimiento
de correctivos por parte
del Agente Especial.

Profesional Asuntos

Especiales N/A

Oficio de solicitud
de correctivos y/o
acuse de recibo

éLa respuesta cumple
con lo requerido?

Si: Ir a la actividad 35
(Determinar la situacion
actual de la Organizacion
Solidaria intervenida)

34 No: Citar a reunion al
Agente Especial, dentro de
los cinco (05) dias habiles
luego del vencimiento del
plazo dado para responder
el requerimiento.

Esta reunion es liderada
por la Coordinacién del

Profesional de

Asuntos Especiales N/A

N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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Nombre: JHANIELA JIMENEZ GUTIERREZ
Cargo: Superintendenta Delegada para la Supervision
del Ahorro y la Forma Asociativa
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grupo de Asuntos
Especiales, con la
participacion del/la
profesional que tiene a

cargo el proceso y del/la
Superintendente/a

Delegado/a o por el/la
profesional que este/a
designe.

Se debe dejar ayuda de
memoria, que describa el
desarrollo de la reuniéon y

Organizacion Solidaria

intervenida

Establecer si la intervenida
35 [se devuelve o liquida
forzosamente, conforme el
informe final y el resultado
del plan de recuperacion
presentado por el agente
especial.

Superintendente
Delegado/a,
Intendente
respectivo,
Coordinador/a de
Asuntos Especiales,
Profesional asuntos
especiales

los compromisos
acordados.
Determinar la situacion s .
El analisis realizado por parte de
actual de la

la Delegatura se debe sustentar
al/la Superintendente/a por
medio de memorando, el cual es

proyectado por el profesional
designado, lo revisa la
coordinacion del grupo de

Asuntos Especiales y suscrito por
el/la Superintendente/a
Delegado/a.

Informe final de
gestion.

Plan de
recuperacion.

Base de datos de
seguimiento-
Asuntos Especiales

Memorando de
recomendacion de la
medida

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa
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devuelve la

éSe
Organizacion Solidaria a
sus asociados?

Si: Ir a la actividad 37

(Elaborar acto

administrativo de
36 |levantamiento).

No: Continuar el

procedimiento conforme

con el numeral 6.3 de este
documento  “Descripcién
del Procedimiento Toma de
Posesidn para Liquidar”

Elaborar acto
administrativo de
levantamiento

Levantar la medida de

intervencion mediante acto
37 administrativo y
memorando que soporte el
levantamiento, donde se
reglamenta y ordena la
entrega de la Organizacidn
Solidaria intervenida a los

asociados.

Profesional Asuntos
Especiales

El acto administrativo  es
revisado por la coordinacion de
Asuntos Especiales,
Superintendente Delegado/a vy
Asesores/as del Despacho vy
suscrito por el/la

Superintendente/a.

El profesional de  Asuntos
Especiales debe realizar el envio
del proyecto de citacion dentro
de los de los dos (2) dias
siguientes a la expedicion del
acto administrativo.

Normatividad
vigente.

Acto
administrativo de
levantamiento de

la medida.

Procedimiento
PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

Acto administrativo de
levantamiento de la
medida y memorando
que soporte el
levantamiento

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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La entidad permanecera
bajo la administracion del
agente especial hasta que

el nuevo representante
legal se posesione
debidamente ante la esta
Superintendencia.

Notificar acto

administrativo

El acto administrativo se
debe notificar por los
canales establecidos por
ley y conforme con el
procedimiento
documentado de publicidad
de actos administrativos.

38

Garantizar el cumplimiento de
los términos de ley para la
notificacion de actos
administrativos.

Funcionario/a
notificador/a

Normatividad
vigente.

Acto administrativo
de levantamiento
de la medida.

Procedimiento
PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

Acto administrativo
notificado.

Informar la novedad al
Grupo de Supervision

Informar la novedad sobre
el levantamiento de Ia
medida de intervencion a
través de memorando
interno  posterior a la
realizacion de asamblea de
asociados, al Grupo de

39

Profesional de

Asuntos Especiales N/A

Resolucidon de
levantamiento de
la medida

Memorando Interno

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Supervision de la
Delegatura.

40

Registrar la gestion
realizada

Registrar la gestion
realizada por cada uno de
los
funcionarios/contratistas
involucrados.

Profesional Asuntos
Especiales

La Coordinacion del Grupo de
Asuntos Especiales de manera

periodica  debe validar el
diligenciamiento de la gestion
realizada por parte de

funcionarios/as y contratistas del
grupo.

Base de datos de
seguimiento-
Asuntos Especiales

Seguimiento a
organizaciones en
Toma de Posesion

41

Archivar la
documentacion

Finalizar y archivar todos
los documentos, informe u
oficios relacionados con el
procedimiento, en el
Sistema de Gestion
Documental.

Profesional Asuntos
Especiales

Se debera conformar el
expediente digital de la
organizacion a intervenir, con el
memorado de solicitud de
intervencion, con los respectivos

soportes y la totalidad de las
actuaciones administrativas
derivadas de Ilas etapas a
ejecutar durante este

procedimiento.

Tablas de . Y
e Sistema de gestion
Retencion
documental
Documental

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE POSESION PARA LIQUIDAR

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Elaborar acto administrativo

Elaborar acto administrativo de
toma de posesién para liquidar,
conforme con el informe

diagndstico y estudio de viabilidad.

En el memorando se asignan los

honorarios al Liquidador vy
Contralor, en caso de ser
necesario.

Profesional Asuntos
Especiales

Con fundamento en los

documentos que
reposan en el
expediente de la
organizacion que
acrediten los hechos
constitutivos de

causales de toma de
posesion para liquidar.

El acto administrativo

es revisado por la
coordinacion de
Asuntos Especiales,
Superintendente/a

Delegado/a y
Asesores/as del
Despacho vy suscrito
por el/la

Superintendente/a

Expediente de la
organizacion
Supervisada.

Acto Administrativo.

Matriz asignacion de
honorarios

Acto administrativo
proyectado en el
sistema de gestion
documental

Elaborar las citaciones

Elaborar las citaciones para
revision y se remite a secretaria
general la resolucion de toma de
posesion para liquidar y los
documentos anexos por medio de
memorando.

Profesional Asuntos
Especiales

Coordinador/a de
Asuntos Especiales
revisa las citaciones.

El profesional de
Asuntos Especiales
debe realizar el envio
del proyecto de
citacion dentro de los

Normatividad vigente.

Procedimiento
PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

Resolucién de toma de
posesion para
administrar, citaciones

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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de los dos (2) dias
siguientes a la
expedicién del acto.

Notificar acto administrativo

Notificar acto administrativo a la
3 | Organizacion Solidaria de toma de
posesion para liquidar.

Cumplir con lo

. establecido en el
Profesional o

procedimiento de

notificador/a de la

Secretaria General |Publicidad de actos

administrativos.

Normatividad legal
vigente.

Oficio de notificacion
proyectado por el
sistema de gestion
documental.

Oficio de notificacion
radicado y remitido
por el sistema de

Procedimiento gestion documental

PR-GEDO-018
Publicidad de actos
administrativos

Recibir el plan operativo del
proceso de liquidacion

Recibir del liquidador, dentro de los
treinta (30) dias calendarios
siguientes a la ejecucion de Ia
4 |[toma de posesion para liquidar, el
plan operativo que contenga todas
las etapas vy actividades a
desarrollar para la determinacion
de activos y pasivos, acorde con el
titulo 1, libro 1, parte 9, del
Decreto 2555 de 2010.

Validar que el plan
operativo anual,
cumpla con los
términos que se
establezcan en dicho
plan deberan ajustarse
a los legales que
regulan las normas de
procesos de toma de
posesion para liquidar.
El plan debe incluir las
formulas para el pago
de los pasivos,

Profesional asuntos
especiales

Normatividad vigente.

Plan operativo del

proceso de Radicado de entrada
liguidacion. del sistema de gestion
documental

Base de datos de
seguimiento- Toma de
Posesion

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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respetando el orden de
prelacion de créditos

que establece el
articulo 120 de la Ley
79 de 1988.

La revisién del plan
operativo del proceso
de liquidacién se debe
analizar dentro de los
diez (10) habiles una

vez recibido.
éSe acepta el plan operativo del
proceso de liquidacion?

Coordinaciéon de
Si: Ir a la actividad 9 (Elaborar|Asuntos Especiales.
oficio de autorizacion) Profesional de N/A N/A N/A
Asuntos Especiales

No: Ir a la actividad 6
(Argumentar causales de rechazo)

El oficio con las

Argumentar causales de
rechazo
Elaborar y presentar los

argumentos correspondientes vy
remitir requerimiento al Liquidador
los correctivos a que hubiere lugar.

Profesional de
Asuntos Especiales

causales de rechazo es
revisado por el/la
Coordinador/a de
Asuntos Especiales, y
suscrito por el/la
Superintendente/a
Delegado/a.

Normatividad vigente.

Plan operativo del
proceso de
liquidacion.

Oficio de rechazo del
plan de recuperacion
con solicitud de
correctivos por el
sistema de gestion.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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El plazo de esta
actividad estd
contemplado dentro de
los diez (10) dias

habiles de la actividad
No. 4 (Recibir el plan

operativo del proceso
de liquidacién)
Recibir correcciones al plan i
. - Correcciones al plan

operativo del proceso de El Liquidador cuenta .
L iy : , operativo. .
liquidacién . con cinco (05) dias Radicado de entrada

Profesional asuntos |, . e . -

. habiles para remitir las del sistema de gestion
- . especiales . . Base de datos de
Recibir correcciones al plan de correcciones solicitadas T documental
g, . seguimiento- Toma de

recuperacion por parte del al plan de operativo. L
s Posesion
Liguidador.
élLas medidas correctivas
cumplen con lo solicitado?
Si: Ir a la actividad 9 (Elaborar
oficio de autorizacién)
No: Citar a reunién al Liquidador, | Profesional asuntos N/A N/A N/A

la cual es liderada por Ia
Coordinacién del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo
el proceso y del/la
Superintendente/a Delegado/a o

especiales

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa
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por el/la profesional
designe.

Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la

que este/a

reunion y los

acordados.

compromisos

Normatividad vigente.

El oficio de
Elaborar oficio de autorizacion autpnzacmn debe ser Plan operativo del - .
revisado por la Oficio autorizando el
. o, proceso de .
- s Profesional asuntos | Coordinacion de N, plan operativo por el
9 | Elaborar oficio de autorizacion del . . liquidacion. : -
. especiales Asuntos Especiales, y sistema de gestion
plan operativo del proceso de .
. it . L suscrito por el/la documental
liquidacion, remitido al Liquidador. : Base de datos de
Superintendente/a T
seguimiento—- Toma de
Delegado/a. P L
0sesion
éSe recibe el plan operativo
anual?
10 Si: Irala af:tlwdad 13 (Revisar N/A N/A N/A N/A
el plan operativo anual)
No: Ir a la actividad 11 (Realizar
requerimiento al Liquidador)
Realizar requerimiento al El oficio lo revisa el .
. . Requerimiento
Liquidador Coordinador  Asuntos ;
. . . Base de datos de radicado por el
Profesional Asuntos | Especiales y lo suscribe T . -
11 . . . . seguimiento- Toma de sistema de gestion
Realizar requerimiento del informe Especiales el/la L,
. ' . Posesion documental.
operativo anual, con el fin de Superintendente/a
conocer el avance del plan de Delegado/a.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
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trabajo donde se presentan los
compromisos de las actividades a
desarrollar en el afio calendario (1
de enero a 31 de diciembre).

El plazo para remitir el
requerimiento es al
siguiente dia habil del
vencimiento del plazo
establecido, el cual
corresponde a los
veinte (20) primeros
dias calendario del afio
gue se presupuesta

Base de datos de
seguimiento- Toma de
Posesion diligenciado.

12

éSe atiende el
remitido?

requerimiento

Si: Ir a la actividad 13 (Revisar
el informe operativo anual)

No: Citar a reunion al Liquidador,
dentro de los cinco (05) dias
habiles luego del vencimiento del
plazo dado para responder el
requerimiento.

Esta reunién es liderada por la
Coordinaciéon del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo
el proceso y del/la
Superintendente/a Delegado/a o
por el/la profesional que este/a
designe.

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
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Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la

reunion 'y los

acordados.

compromisos

13

Revisar el plan operativo anual

Revisar que el plan operativo anual
contenga los aspectos necesarios
para efectos de evaluar, acordar y
establecer los parametros de
control de gestion de |la
organizacion hacia el liquidador.

En caso de ajustes, se debe
requerir de manera inmediata al
Liguidador; si éste no responde a
satisfaccion, se debe citar a
reunion, dentro de los cinco (05)
dias habiles luego del vencimiento
del plazo dado para responder el
requerimiento.

Esta reunién es liderada por la
Coordinaciéon del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo
el proceso y del/la
Superintendente/a Delegado/a o
por el/la profesional que este/a
designe.

Profesional Asuntos
Especiales

El analisis realizado por

el gestor debe ser
revisado por la
Coordinacién de
Asuntos Especiales.

El plazo de esta

actividad es de diez
(10) dias habiles.

Normatividad vigente
Base de datos de
seguimiento- Asuntos
Especiales

Seguimiento toma de
posesion para Liquidar

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la

reunion 'y los

acordados.

compromisos

14

Recibir vy revisar informe
trimestral de liquidacion

Recibir del Liquidador al corte de
cada trimestre, el informe de la
ejecucidon del plan operativo de la
liquidacion.

Profesional Asuntos
Especiales

Este informe tiene
como finalidad conocer
el avance de la gestion
que ha adelantado el
liquidador frente al
plan operativo de la
liguidacién y el plan
operativo anual
previstos en los
numerales anteriores,
asi como determinar el
nivel de cumplimiento

y de variacion del
mismo.
La periodicidad de

entrega del informe de
ejecucion sera
trimestral y tendra
como plazo de entrega
los primeros veinte
(20) dias calendario de
los meses de abril,
julio y octubre,
correspondiente al

Normatividad vigente
Base de datos de
seguimiento- Asuntos
Especiales

Seguimiento toma de
posesion para Liquidar

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
Cargo: Contratista - Delegatura Asociativa

Nombre: DANIEL FERNANDO PAYARES GOMEZ
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trimestre que les
antecede.
El plazo de esta

actividad es de diez
(10) dias habiles.

¢El informe trimestral cumple?

No: Ir a la actividad 16 (Realizar
requerimiento al Agente Especial)

15 N/A N/A N/A N/A
Si: Ir a la actividad 22 (¢éSe solicita
prorroga de la medida?)
El oficio de
requerimiento debe ser
revisado por la
Realizar ' remitir Coordinacién de Oficio de solicitud de
requerimiento Asuntos Especiales, y correctivos y/o acuse
suscrito por el/la de recibo.
. o . . X Base de datos de
Realizar y remitir requerimiento, Profesional de Superintendente T
16 - . ; seguimiento- Toma de .
solicitando los correctivos | Asuntos Especiales | Delegado/a. L Seguimiento al
. . Posesion
necesarios al Agente Especial. proceso de toma de
El plazo de esta posesion para
actividad estd administrar
contemplado dentro de
los diez (10) dias

habiles de la actividad

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: YUDITH PENA DURAN
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No. 14
informe
trimestral)

de

(Revisar
gestion

17

Recibir y analizar respuesta al
requerimiento

Recibir y analizar respuesta al
requerimiento de correctivos por
parte del Agente Especial.

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

Oficio de solicitud de
correctivos y/o acuse
de recibo

18

éLa respuesta cumple con lo
requerido?

Si: Continuar en la actividad 19
¢Se  solicita prérroga de la
medida?)

No: Citar a reunidon al Agente
Especial, dentro de los cinco (05)
dias habiles luego del vencimiento
del plazo dado para responder el
requerimiento.

Esta reunién es liderada por la
Coordinacion del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo
el proceso y del/la

Profesional de
Asuntos Especiales

N/A

N/A N/A

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Superintendente/a Delegado/a o

por el/la profesional
designe.

Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la
reunion y los compromisos
acordados.

que este/a

19

éSe solicita prorroga de la
medida?

Si: Ir a la actividad 20 (Recibir
solicitud de prérroga)

No: Ir a |la actividad 24 ({Se recibe
informe final de la medida de toma
de posesidon para liquidar?)

Profesional de
Asuntos Especiales

N/A

N/A N/A

20

Recibir solicitud de prorroga de
la medida

Recibir la solicitud expresa de
prorroga por el Liquidador de la
Organizacidén Solidaria intervenida,

la cual debe argumentar Ilas
justificaciones que motivan Ia
solicitud, incluyendo un

cronograma de actividades para
lograr el objetivo propuesto.

Coordinacion de
Asuntos Especiales.
Profesional Asuntos

Especiales.

Conforme lo establece
la normatividad
vigente, cuando se
disponga la liquidacion
forzosa administrativa
de una organizacién de
la economia solidaria,
ésta no podra
prolongarse por mas
de cuatro (4) afos, sin
perjuicio de que el
Gobierno lo pueda
prorrogar por un

Solicitud de prorroga
recibida a través del
sistema de gestidon
documental.

Solicitud de prorroga.
Normatividad vigente.
Base de datos de
seguimiento- Toma de

. Base de datos de
Posesion

seguimientoactualizad
0
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término mayor,
mediante acto
administrativo
motivado.

Para solicitar la

prorroga, el liquidador
debera presentar a
esta Superintendencia,
con minimo tres (3)
meses de antelacién al
vencimiento del
término del proceso de
liguidacion forzosa
administrativa,

solicitud debidamente

sustentada en razon
del tamano de Ia
organizacion 'y las

condiciones de la
liquidacion.

21

Expedir resolucion de prorroga

Expedir la Resolucion de Prorroga
de la medida de toma de posesion
para liquidar.

Profesional asuntos
especiales

La Coordinacion de
Asuntos Especiales,
el/la Superintendente
Delegado/a y Asesores
del Despacho revisan
el acto administrativo
de prorroga, el cual es

Solicitud de prorroga,
memorando,
justificando la
prorroga normatividad
vigente.

Acto administrativo de
prorroga radicado y
enviado a través de
sistema de gestion

documental
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el/la

suscrito por
Superintendente/a.

Solicitar la publicacion del acto
administrativo

Profesional Asuntos

La coordinacion de
Asuntos Especiales

Procedimiento
PR-GEDO-018

Memorando por el
sistema de gestion

22 Solicitar la publicacién del acto Especiales revisa y suscribe el/la Publicidad de actos documental dirigido a
. ' Coordinador/a  Grupo -~ . )
administrativo al grupo de ) administrativos Secretaria General
R de Asuntos Especiales.
notificacion.
. Normatividad legal
L ge - . Cumplir con lo .
Notificar acto administrativo . vigente.
establecido en el - o - e g
. e Oficio de notificacion Oficio de notificacion
- . . Profesional procedimiento de . -
Notificar acto administrativo al o o proyectado. radicado y remitido
23 |, .. notificador/a de la |publicidad de actos - .
Liquidador y al Contralor. Secretaria General | administrativos Procedimiento por el sistema de
PR-GEDO-018 gestion documental

Publicidad de actos
administrativos

éSe recibe informe final de la
medida de toma de posesion
para liquidar?

Si: Ir a la actividad 27 (Revisar

24 | el informe final) N/A N/A N/A N/A
No: Ir a la actividad 25 (Realizar
requerimiento al Agente Especial)
Realizar requerimiento al El oficio lo revisa el Base de datos de

25

Agente Especial

Profesional Asuntos
Especiales

Coordinador  Asuntos
Especiales vy lo suscribe

seguimiento- Toma de
Posesion

Requerimiento
radicado por el
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Realizar requerimiento del informe
final, necesario para determinar la
accion a emprender.

el/la
Superintendente/a
Delegado/a.

El plazo para remitir el
requerimiento es al
siguiente dia habil del
vencimiento del plazo
establecido, el cual
corresponde a treinta
(30) dias calendario al
vencimiento de |la
medida.

sistema de gestion
documental.

Base de datos de
seguimiento- Toma de
Posesion diligenciado.

26

éSe atiende el
remitido?

requerimiento

Si: Ir a la actividad 27 (Revisar
el informe final)

No: Citar a reunion al Agente
Especial, dentro de los cinco (05)
dias habiles luego del vencimiento
del plazo dado para responder el
requerimiento.

Esta reunidon es liderada por la
Coordinacién del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

N/A N/A
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del/la
Superintendente/a Delegado/a o

el proceso y

por el/la profesional
designe.

Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la
reunion y los  compromisos
acordados.

que este/a

Revisar el informe final

Coordinador/a de

El liquidador debera
dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes
a la fecha de
inscripcion en la
Camara de Comercio
del acto administrativo
mediante el cual

Normatividad vigente.

Informe final de

Correo electronico o

normatividad y requisitos para

Asuntos Especiales, |ordena la terminacion e memorando de
27 _ . ' . ; . gestion. .
Recibir el informe final por parte | profesional asuntos |de la existencia legal, entrada del sistema de
L . Tableo de control - .
del Liquidador. especiales con sus anexos s gestion documental
. Toma de posesidn.
respectivos conforme
con la CBJ.
Esta revision se debe
realizar en un plazo no
superior a diez (10)
dias habiles
28 éEl informe cumple con la N/A N/A N/A N/A
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de

finiquitar el
liquidacion?

proceso
No: Ir a la actividad 28 (Realizar
requerimiento al Liquidador)

Si: Ir a la actividad 32 (Realizar
y remitir acuse de recibo)

29

Realizar '/ remitir

requerimiento

Realizar y remitir requerimiento,
solicitando los correctivos
necesarios al Liquidador

Profesional de
Asuntos Especiales

El oficio de
requerimiento debe ser
revisado por la
Coordinacién de

Asuntos Especiales, y
suscrito por el/la
Superintendente

Delegado/a.

El plazo de esta
actividad esta
contemplado dentro de
los diez (10) dias
habiles de la actividad
No. 27 (Revisar

informe final)

Base de datos de
seguimiento- Toma de
Posesion

Oficio de solicitud de
correctivos y/o acuse
de recibo.

Seguimiento al
proceso de toma de
posesion para
administrar

30

Recibir y analizar respuesta al
requerimiento

Profesional Asuntos
Especiales

N/A

Oficio de solicitud de
correctivos y/o acuse
de recibo
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Recibir y analizar respuesta al
requerimiento de correctivos por
parte del Liquidador.

31

élLa respuesta cumple con lo
requerido?

Si: Ir a la actividad 32 (Informar
la novedad al Grupo de
Supervision)

No: Citar a reunion al Liquidador,
dentro de los cinco (05) dias
habiles luego del vencimiento del
plazo dado para responder el
requerimiento.

Esta reunién es liderada por la
Coordinacion del grupo de Asuntos
Especiales, con la participacion
del/la profesional que tiene a cargo
el proceso y del/la
Superintendente/a Delegado/a o
por el/la profesional que este/a
designe.

Se debe dejar ayuda de memoria,
que describa el desarrollo de la

Profesional de

Asuntos Especiales N/A

N/A N/A
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reunion 'y los compromisos

32 | Expedir oficio de acuse de recibo
de la solicitud del liquidador de la
terminacién de la medida de toma

acordados.
Realizar y remitir acuse de El oficio acuse de Solicitud presentada
recibo recibo es revisado por por el liquidador,

la Coordinacion de
Asuntos Especiales y

suscrito por el/la

Superintendente/a

Profesional de
Asuntos Especiales

Oficio de acuse de
recibo de la
terminacién del
proceso liquidatario

Informe rendicidn final
de cuentas del
liquidador con sus
correspondientes

de posesion para liquidar. Delegado/a anexos y soporte
Informar la novedad al Grupo
de Supervision
Profesional de Ba_se.de datos de Memorando Interno
33 |Informar la novedad sobre |la N/A seguimiento- Asuntos

Asuntos Especiales

documentos, informe u oficios

finalizacién del proceso de Especiales

liguidacion forzosa; a través de

memorando interno.

Registrar la gestion realizada La Coordinacién del

Grupo de Asuntos
Registrar la gestion realizada por Especiales de manera
cada uno de los . periodica debe validar Base de datos de Seguimiento a
. ) . Profesional Asuntos - T . o

34 | funcionarios/contratistas - el diligenciamiento de | seguimiento- Asuntos organizaciones en

; Especiales . - . 7

involucrados en todas las etapas la gestidn realizada por Especiales Toma de Posesion

del procedimiento en la base de parte de

datos de seguimiento a los funcionarios/as y

procesos de Toma de Posesion. contratistas del grupo.

Archivar la documentacion Se debera conformar el Sistema de gestién
35 Profesional Asuntos | expediente digital de la| Tablas de Retencion documental.

Finalizar y archivar todos los Especiales organizacion a Documental

intervenir, con el

Expediente digital.
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relacionados con el procedimiento, memorado de solicitud
en el Sistema de Gestién de intervencion, con
Documental. los respectivos

soportes y la totalidad
de las actuaciones
administrativas
derivadas de las etapas
a ejecutar durante este
procedimiento.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Se revisé y actualizd el procedimiento en su totalidad con respecto a:

Ajuste al objetivo

Identificacion de generalidades y/o politicas

Actualizacién de tareas (Secuencia, creacién, asignacion de tiempos, ampliacion de la

00 30-septiembre-2020 d L
escripcion)
Actualizacién y mejoramiento de formatos
Actualizacién de documentos que se deben utilizar
Actualizacidn de responsables
01 30-junio-2021 Asignacion de cédigo a los formatos, se cambié acta comité de la Delegatura por acta de

comité de supervision, se agrego la actividad de informar al Superintendente los resultados de la
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evaluacion del agente especial, revisor fiscal, liquidador y contralor, se eliminaron algunas
actividades del flujo.

02

15-diciembre-2021

Se revisd y actualizé el procedimiento en su totalidad con respecto a:
Ampliacién del nombre del procedimiento.

Ajuste al objetivo y el alcance

Actualizacién de tareas (secuencia, creacion, ampliacion de la descripcion)
Actualizacion de documentos que se deben utilizar

Registro de la matriz de asignacién de honorarios

Actualizacién de responsables

03

Septiembre-2023

Actualizacion de logos

04

Octubre-2024

Se revisé y actualizo el procedimiento conforme con la circular externa 047 del 2023 y demas
necesidades de actualizacidén, conforme con la ejecucion actual por parte de la Delegatura
Asociativa
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