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1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y procedimientos normativos para autorizar la apertura, traslado y cierre de Oficinas de
las entidades sometidas a supervision radicadas ante la Superintendencia por las entidades vigiladas.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud realizada por la Organizacién Solidaria, continua con la verificacién del cumplimiento de los requisitos
hasta la autorizacién o negacion de la solicitud.

3. TERMINOLOGIA

Régimen de autorizacion individual. Tratdndose de organizaciones sometidas a vigilancia especial o que se encuentren adelantando
programas de recuperacién, saneamiento o adecuacién de capital o alguna otra de las medidas previstas en el articulo 113 del Estatuto
Organico del Sistema Financiero, deberan obtener para la apertura, traslado o cierre de sus oficinas, previa autorizaciéon de la
Superintendencia de la Economia Solidaria.

Régimen de autorizacion general. Las organizaciones vigiladas, con excepcion de aquellas sometidas al régimen de autorizacion individual
previsto en el numeral 1.3 del presente Capitulo, pueden abrir, trasladar o cerrar sus oficinas, sucursales o agencias, sin la autorizacion
previa de la Superintendencia de la Economia Solidaria, los administradores de las cooperativas deberan acreditar su decision en los términos
previstos en el punto anterior, ademas de lo cual es indispensable que dejen en la carpeta correspondiente como minimo la siguiente
documentaciéon: a. Estudio de mercado y de factibilidad. b. Contar con las seguridades necesarias para la oportuna y correcta prestaciéon del
servicio al publico. c. Copia del Acta del consejo de administracion donde conste la aprobacion de la apertura, cierre o traslado de la oficina
correspondiente.

Oficina. Toda vez que el literal a) del numeral 2 del articulo 3 del Decreto 186 de 2004, en concordancia con el articulo 5 del mismo precepto
legal, facultan al Superintendente de la Economia Solidaria para “Autorizar de manera general o individual, |la apertura y cierre de sucursales
y agencias en el territorio nacional”, esta Superintendencia imparte las siguientes instrucciones para las cooperativas de ahorro y crédito y las
multiactivas e integrales con seccion de ahorro y crédito

Punto de control (*PC): Punto dentro de la operacidn o etapa del proceso que requiere un control eficaz para eliminar o minimizar hasta
niveles aceptables una desviacion en la ejecuciéon de las actividades o un riesgo; entiéndase control eficaz como revision, verificacion,
validacion o demds acciones para mantener una operacion 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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4. GENERALIDADES

a) Las solicitudes de autorizacion previa para obtener la apertura, traslado o cierre de sus oficinas, se gestionaran cuando se cumplan todos
los requisitos segun el procedimiento descrito en este documento, de conformidad con la normatividad vigente aplicable a cada tipo de
organizacion solidaria y lo dispuesto en la Circular Basica Juridica Titulo II, Capitulo VIII, atendiendo las facultades del decreto 186 de
2004, literal a), numeral 2, Articulo 3. La Superintendencia de la Economia Solidaria, tendra como funciones en relacién con las
cooperativas de ahorro y crédito y multiactivas o integrales con seccidon de ahorro y crédito, ademas de las previstas en el articulo
anterior, las siguientes: Funciones respecto de la actividad de las entidades. En el desarrollo de la actividad de las entidades la
Superintendencia de la Economia Solidaria tendra las siguientes funciones: a) Autorizar de manera general o individual, la apertura y
cierre de sucursales y agencias en el territorio nacional.

b) En ejercicio de lo consagrado en el articulo 158 de la Ley 79 de 1988, en concordancia con el articulo 58 de la Ley 454 de 1998, en los
casos en que una cooperativa que ejerce la actividad financiera y se encuentren sometidas a vigilancia especial o que se encuentren
adelantando programas de recuperacion, saneamiento o adecuaciéon de capital o alguna otra de las medidas previstas en el articulo 113
del Estatuto Organico del Sistema Financiero , y decidan solicitar la apertura , traslado o cierre de sus oficinas , debera dar aplicacion a
las normas supletorias propias de dicha operacidn que se encuentran previstas en los articulos 68 y 71 del Decreto 663 de 1993 (Estatuto
Organico del Sistema Financiero); en consecuencia, deberan efectuar el tramite de autorizaciéon en los términos y condiciones alli
regulados.

5. POLITICAS DE OPERACION

a) La Supersolidaria podra autorizar la apertura, traslado o cierre de sus oficinas, cuando la solicitud satisfaga los requisitos legales, para el
efecto, evaluara que cumplan con los criterios previstos en la Circular Basica Juridica.

b) Para efectos de solicitar autorizacidon previa para la apertura, traslado o cierre de sus oficinas se deberan allegar los documentos, junto
con el formato de solicitud de autorizacién, de acuerdo con las instrucciones impartidas por esta Superintendencia y lo descrito en el
Menu de Tramites de la pagina web www.supersolidaria.gov.co.

c) La Superintendencia de la Economia Solidaria, podra requerir informacion adicional que considere pertinente para evaluar la solicitud de
apertura, traslado o cierre de Oficinas, y emitird acto administrativo por el cual decide la solicitud en caso de reunir todos los requisitos
legales, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al recibo de la documentacion.

d) Los soportes que se generen al finalizar la ejecucion del procedimiento se deben archivar cumpliendo las disposiciones establecidas por el
proceso de Gestion Documental.

e) Consultar el Formato FT-SUPE-007, donde se encuentran descritos todos los requisitos necesarios para gestionar la solicitud presentada
por la organizacion solidaria.
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f) El producto resultante de la ejecucidon del procedimiento es el Acto administrativo que decide la autorizacion previa para la Apertura,
traslado o cierre de Oficinas, oficio firmado por la Superintendente.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS QUE
No. DESCRIPCION RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL Ae(el] )3 e GENERA LA
RELACIONADOS e iDAD

Recibir solicitud de autorizacién PR-GEDO-003
Recepcidn, digitalizacion y
Recibir a través del sistema de gestion reparto de
documental, el FT-SUPE-007 formato de El tiempo maximo para recibir la| comunicaciones oficiales.
1 solicitud para la apertura, traslado y cierre de Correspondencia solicitud del grupo de
oficinas, acompafiado de los documentos P correspondencia es de Un dia habil | FT-SUPE-007 formato de
requisito para solicitar el tramite, remitidos para la Delegatura Financiera solicitud para la apertura,
por la Organizacién Solidaria previa radicacion traslado y cierre de
por la dependencia encargada. oficinas y documentos
anexos
Verificar el tipo de tramite solicitado
. para realizar el reparto adecuado:
Realizar reparto de la solicitud Corresp_ond(’enc_la Coordinadores del Grupo de Analisis .
Secretaria Técnica Financiero Radicado de
. . Delegatura para la - : (o Solicitud del tramite y solicitud en el
2 Realizar reparto de las solicitudes vy - El tiempo maximo para la . o,
. Supervision de la T documentos anexos sistema de gestién
documentos a los Coordinadores de los grupos o . ] realizacion del reparto es de un
P . Actividad Financiera en y s . . documental
de analisis Financiero. L dia habil a partir del recibo del
el Cooperativismo L
tramite en la Delegatura.
Asignar el tramite al gestor Coordinadores de los |El tiempo maximo para la Solicitud del tramite y Radicado de
3 . - . . grupos de Supervisidon | asignacién del tramite al gestor es documentos anexos solicitud en el
Asignar el tramite al profesional designado de d 2) habil . d -
seguin corresponda e dos (2) habiles. sistema de gestidn
) documental
Normatividad legal
. . .. . Verificar el cumplimiento de los vigente.
Analizar la informacion contenida en la . .
solicitud requisitos IegaI’es en Ig dispuesto )
. en la Circular Basica Juridica. solicitud del tramite FT- .
Supervisores Delegatura Listas de chequeo
- . S - - s SUPE- 007 apertura, -
Analizar la informacidn incluida en la solicitud | para la Supervision de la . . iy ] verificadas y
4 . - - : El analisis de la informacion se traslado y cierre de - -
realizada y los documentos allegados por la | Actividad Financiera en p h Y T ) diligenciadas
. S L debe realizar en un tiempo maximo | oficinas de las entidades , S
organizacion solidaria. el Cooperativismo ; - S - - segun solicitud
de ocho (8) dias habiles para cada | con actividad financiera
solicitud de apertura traslado y |sometidas al régimen de
cierre de oficinas. autorizacién individual y
documentos anexos
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DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA
ACTIVIDAD

éSe evidencia incumplimiento de
requisitos y se determina si son
subsanables?

Si: Ir a la actividad 6 (éLos hallazgos
incumplidos son subsanables?

No: Ir a la actividad 10 (Elaborar Acto
Administrativo  (Oficio) que autoriza Ia
apertura traslado y cierre de oficinas segun la
solicitud)

Supervisores
Delegatura para la
Supervision de la

Actividad Financiera en
el Cooperativismo

Realizar requerimiento

Realizar requerimiento a la Organizacion
Solidaria por medio del sistema de gestion
documental para que subsane el
incumplimiento de acuerdo con lo exigido en la
Circular Basica Juridica y adjunte los
documentos que llegaren a faltar en la
solicitud inicial.

Supervisores Delegatura

para la Supervisién de la

Actividad Financiera en
el Cooperativismo

Remitir  para firma de los
Coordinadores  del Grupo de
Supervision.

El tiempo maximo para la
elaboracion del oficio de

requerimiento es de dos (2) dias
habiles.

Normatividad Vigente.
Listas de chequeo
verificadas y diligenciadas
segun solicitud

Oficio de
requerimiento

Revisar y enviar Oficio de requerimiento

Enviar Oficio de requerimiento a la
Organizacion Solidaria.

Supervisores Delegatura
para la Supervision de la
Actividad

Financiera en el
Cooperativismo

El tiempo maximo para el envio del
oficio de requerimiento es de dos
(2) dias habiles.

Normatividad legal
Vigente

Oficio de
requerimiento
radicado en el

Sistema de Gestion
Documental

Recibir y analizar respuesta

Recibir y analizar respuesta suministrada por
la Organizacion solidaria, verificando que la
documentacion suministrada por la vigilada
estda conforme con la normatividad vigente y
segln requerimiento remitido
previamente.

Supervisores Delegatura

para la Supervision de la

Actividad Financiera en
el Cooperativismo

El andlisis de la respuesta se debe
realizar en un tiempo maximo de
cuatro (4) dias habiles para cada
solicitud de apertura traslado vy
cierre de oficinas. Lo anterior para
garantizar el cumplimiento de los
tiempos definidos en la CBJ y la
pagina Web de la Superintendencia
para responder a la solicitud del
tramite.

Normatividad legal
vigente.

solicitud del tramite FT-
SUPE- 007 apertura,
traslado y cierre de
oficinas de las entidades
con actividad financiera
sometidas al régimen de
autorizacion individual y

Listas de
chequeo verificadas

Diligenciadas segun
solicitud
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

documentos anexos

éRespuesta cumple con lo requerido?

Si: Ir a
Administrativo

la actividad 10 (Elaborar Acto
(Oficio) que autoriza Ia

Supervisores Delegatura
para la Supervision de la

Una vez se encuentre suscrito dicho acto
administrativo se debera proceder con la
elaboracion del oficio de notificacion para
remitir a la funcionaria notificadora de la
Secretaria General.

Actividad Financiera en
el Cooperativismo

administrativo de negacion es tres
(3) dias habiles.

El oficio de notificacion se debe
remitir para la revision del
Coordinador del Grupo de Analisis
Financiero y firma de la funcionaria
notificadora de la  Secretaria
General. Para lo cual se dispone de

9 :gﬁgittla:ja traslado y cierre de oficinas segun la Actividad Financ_iera en
No: Ir a la actividad 11 (Elaborar y enviar el Cooperativismo
oficio de negacidn)
Elaborar Acto Administrativo (Oficio) El oficio de autorizaciéon de Normatividad legal Acto administrativo
que autoriza la apertura traslado y apertura traslado y cierre de | vigente. Listas de chequeo radicado en el
cierre de oficinas segun la solicitud. oficinas debe ser remitido para | verificadas y diligenciadas | sistema de gestion
) Supervisores Delegatura revision de los Coordinador:es de segun solicitud documental
Enviar acto administrativo de autorizacion por ara la Supervisién de la los Grupos de Analisis
10 | cumplimiento de los requisitos de Ley. pActividad Financiera en | Financiero, del Intendente, para
- firma del Superintendente Delegado.
el Cooperativismo
El tiempo maximo para la revision y
firma del acto administrativo, de
cinco (5) dias habiles.
Remitir el acto administrativo de
Elaborar Acto Administrativo que niega y negacion para revision del
enviar oficio de notificacion. coordinador del Grupo de
Supervision 'y del Intendente
Enviar acto administrativo de respuesta de respectivo, para revision y firma
negacion por incumplimiento de requisitos no del Superintendente Delegado.
subsanables sefialando que proceden los
recursos de Ley y notificando la decisidn. Supervisores Delegatura | El tiempo maximo para la
11 para la Supervision de la | elaboracién del acto Normatividad legal Acto administrativo

de negacion
radicado en el
sistema de gestidn
documental

vigente. Listas de chequeo
verificadas y diligenciadas
segun solicitud
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DESCRIPCION

No.

RESPONSABLE(S)

PUNTO DE CONTROL

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

REGISTROS QUE
GENERA LA

tres (3) dias habiles.

ACTIVIDAD

Analizar y determinar si se emprenden
acciones

Analizar y determinar si durante el
seguimiento realizado a las solicitudes de
apertura traslado y cierre de Oficinas, la

Supervisores
Coordinador Grupo de
Supervision
Intendente
Delegado(a) de la
Delegatura para la

Normatividad vigente.

Memorando Interno
solicitando las
medidas a tomar
segun sea el caso

Los coordinadores de los grupos de analisis y
juridicos deben realizar revisidon a la gestion
efectuada por el equipo de trabajo asignado.

el Cooperativismo

12 Organizacion Solidaria no responde a los Supervision de la
requerimientos en los cuales se haya| Actividad Financiera en
evidenciado un presunto incumplimiento, se el Cooperativismo
debera informar a los Coordinadores de los
Grupos de Supervisién.  Intendente
respectivo y Superintendente delegado,
quienes deben analizar las acciones de
supervision a desarrollar.
Registrar la gestion realizada.
Registrar la gestidén realizada por el
profesional designado, en el formato | Supervisores Delegatura L
. L Seguimiento a
dispuesto en la Delegatura. para la Supervision de la - . N
13 - - : Oficios de seguimiento organizaciones
Actividad Financiera en .
vigiladas
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