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1.  OBJETIVO
Realizar las actividades relacionadas con el manejo de las cuentas inactivas, desde la suscripción del respectivo contrato, validación y cargue de reintegros y traslados, hasta la formalización de la cesión de cuentas inactivas en los casos que se presenten.

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre desde la elaboración y firma del contrato de empréstito que establece las obligaciones sujetas al manejo de las cuentas inactivas, tanto, cubriendo el proceso trimestral de reintegros y traslados hasta la formalización de la cesión de las cuentas inactivas en los casos que se presente. 

3. NORMAS RELACIONADAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
3.1 Normas Relacionadas
Decreto 2331 del 16 de Noviembre de 1998: Por el cual se dictan medidas tendientes a resolver la situación de los sectores financiero y cooperativo, aliviar la situación de los deudores por créditos de vivienda y de los ahorradores de las entidades cooperativas en liquidación, mediante la creación de mecanismos institucionales y de financiación y la adopción de disposiciones complementarias.

− Capítulo V, artículo 36. Las entidades financieras deberán transferir a título de mutuo a la Dirección General de Crédito Público del Tesoro Nacional los saldos de las cuentas corrientes y de ahorro que estén en estado inactivo por un período mayor de un año y no superen el valor equivalente a dos (2) UPAC (hoy en día UVR).
Circular Externa 1 del 5 de Enero de 1999 De la Superintendencia Bancaria, por la cual se imparten instrucciones para la debida aplicación del artículo 36 del Decreto 2331 de 1998.
Circular DTN-SOF-1 del 10 de Febrero de 1999 De la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional por la cual se establecen las especificaciones técnicas para la remisión de información y traslado de los saldos de las cuentas inactivas a la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional, así como las instrucciones relativas al reintegro de recursos.
Circular DTN-SOF-3 del 4 de Marzo de 1999 De la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional por la cual se modifican las fechas previstas en la Circular Externa DTN – SOF – 1 de 1999.
Circular Externa 54 del 13 de Septiembre de 1999 De la Superintendencia Bancaria por la cual se Establece el tratamiento contable en el Plan Único de Cuentas del sector Financiero de las operaciones relativas al cumplimiento del artículo 36 del Decreto 2331 de 1998.
Circular DTN-SOF-06-99 del 17 de Septiembre de 1999 De la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional por la cual se informa a los Bancos Comerciales y Corporaciones de Ahorro y Vivienda, el procedimiento para solicitar a la Dirección General de Crédito Público del Tesoro Nacional reintegros de los saldos de cuentas inactivas.

Suscripción Contratos Cuentas Inactivas
Decreto 2703 del 30 de Diciembre de 1999  Por el cual se determina la equivalencia entre la UVR y la Unidad de Poder Adquisitivo Constante –UPAC– y se adopta la metodología para calcular el valor en pesos de la UVR.
Ley 546 del 23 de Diciembre de 1999 Por la cual se dictan normas en materia de vivienda, se señalan los objetivos y criterios generales a los cuales debe sujetarse el Gobierno Nacional para regular un sistema especializado para su financiación, se crean instrumentos de ahorro destinado a dicha financiación, se dictan medidas relacionadas con los impuestos y otros costos vinculados a la construcción y negociación de vivienda y se expiden otras disposiciones

− Artículo 3. Unidad de Valor Real (UVR). La Unidad de Valor Real (UVR) es una unidad de cuenta que refleja el poder adquisitivo de la moneda, con base exclusivamente en la variación del índice de precios al consumidor certificada por el

DANE.
Circular Externa 15 del 17 de abril de 2001 De la Superintendencia Bancaria, por la cual se Modifica el Plan Único de Cuentas para el Sistema Financiero.
Decreto 4712 del 15 de Diciembre de 2008 Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

− Artículo 33. Se establecen las funciones de la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional

− Artículo 34. Se establecen las funciones de la Subdirección de Financiamiento Interno de la Nación.
3.2 Políticas de Operación

Para la elaboración del contrato de muto la entidad financiera debe manifestar su intención de suscribir el mencionado contrato en virtud de la normatividad vigente, por escrito mediante un oficio dirigido al Subdirector de Financiamiento Interno de la Nación y este oficio debe ir acompañado de los siguientes documentos:
· Fotocopia de la cédula de ciudadanía del Representante Legal de la entidad

· Certificado de Cámara y Comercio

· Certificado de la Superintendencia Financiera

· Certificado emitido por el Banco de la República donde conste la existencia de la cuenta CUD y el número de portafolio de la misma.

En la medida en que se va desarrollando la suscripción del contrato de empréstito se debe desarrollar por parte de la entidad financiera la plataforma tecnológica, que le permita realizar las actividades establecidas en el contrato, de acuerdo con el archivo de especificaciones establecido para tal fin.

Cuando se elabora la minuta del contrato con base en la normatividad que rige el proceso y teniendo en cuenta la información remitida por la entidad financiera, esta se remite al Grupo de Asuntos Legales de la Dirección General de Crédito Público, para su correspondiente visto bueno y luego se lleva a Secretaria General para su revisión y posterior firma por parte del Ministro de Hacienda.

Ya firmado el contrato por parte del Ministerio de Hacienda se procede a remitir el contrato para la firma del mismo por parte de la entidad financiera, luego la entidad lo remite a la Subdirección de Financiamiento Interno para proceder a su registro en el Sistema de Deuda Pública y en el Sistema de Cuentas Inactivas.
En el registro que se realiza en el sistema de deuda pública, el sistema nos arroja el número del tramo, el cual es un requisito para poder realizar el registro de la nueva entidad en el sistema de cuentas inactivas.
Cuando la entidad ya está registrada en el sistema de cuentas inactivas se procede a cargar la información correspondiente a los grupos de remuneración y la formula de liquidación de intereses si la entidad financiera reconoce rendimientos por ese tipo de cuentas que va a trasladar a la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional.

Para el cargue de los grupos de remuneración la entidad financiera debe inicialmente pre-validar la información que va a ser registrada en el sistema para comprobar que no tenga errores el archivo a cargar, cuando ya la información ha sido pre-validada exitosamente la entidad financiera remite el archivo mediante un oficio en el que se solicita el cargue de la información, éste oficio debe ser suscrito por el representante legal de la entidad y debe venir acompañado del certificado existencia y representación legal emitido por la Superintendencia Financiera de Colombia. 
Es importante tener en cuenta que es responsabilidad de la entidad financiera mantener actualizada la información correspondiente a los Grupos de Remuneración, y para esta actividad de actualización el procedimiento es el mismo que se realizó al momento de cargar esta información inicialmente.

Los traslados y reintegros de cuentas inactivas se realizan trimestralmente en los meses de enero, abril, julio y octubre con corte al último día del mes inmediatamente anterior (diciembre, marzo, junio y septiembre).
En el contrato de mutuo que se celebra entre la entidad financiera y el Ministerio de Hacienda – DGCPTN, están establecidas las condiciones y parámetros a tener en cuenta para realizar trimestralmente los reintegros y los traslados y las especificaciones tecnológicas para elaborar los archivos que van a ser cargados están en un archivo de especificaciones de cuentas inactivas que contienen las estructuras que deben tener los archivos, este archivo le es trasmitido a la entidad en el momento que se está realizando la fase contractual 
Para el cumplimento de los traslados y los reintegros por parte de las entidades financieras, la Subdirección de Financiamiento Interno de la Nación envía oportunamente vía correo electrónico un cronograma con las fechas de pre-validación, validación y cumplimiento de las actividades.

Para los reintegros y los traslados existe una fase de pre-validación en la cual las entidades financieras envían por correo electrónico los archivos sujetos a ser cargados en la base de cuentas inactivas con la información correspondiente y cuando el proceso de pre-validación es exitoso, se pasa a la validación que consiste en que las entidades financieras envían a la Subdirección de Financiamiento Interno un CD con el archivo con la información a cargar, este CD es remitido con un oficio y debe venir acompañado del Certificado de Existencia y representación Legal expedido por la Superintendencia Financiera de Colombia y con el Certificado de Cámara y Comercio, estos dos documentos deben ser expedidos recientemente, así mismo cuando se trata de los reintegros debe adjuntarse la cuenta de cobro. Esta información debe ser remitida por el representante legal de la entidad y debe venir validado por el revisor fiscal de la entidad. El CD a cargar debe venir firmado por el revisor fiscal.

Cuando llegan los documentos se revisa que la información este correcta y completa y si es así se procede a cargar la información en el sistema de cuentas inactivas.

Después de realizar el cargue de los reintegros se le debe informar a la Subdirección de Operaciones mediante correo electrónico y oficio, el valor por el cual se deben realizar los reintegros por parte de la Nación para las entidades financieras. Igualmente se debe realizar el cargue de la información en el SDP (sistema de deuda pública) con el fin de generar los vencimientos para el pago. 
Después de la fecha de cumplimiento tanto de reintegros y traslados que es el quinto (5°) día hábil del mes correspondiente al trimestre (enero, abril, julio y octubre) la Subdirección de Financiamiento Interno de la Nación procede hacer una revisión del cumplimiento de los traslados realizados por parte de las Entidades.

En caso que se presente algún tipo de incumplimiento en el traslado de los recursos, la Subdirección de Financiamiento Interno de la Nación enviará a la entidad que incumplió un oficio mediante el cual solicita explicación sobre el incumplimiento y si hay lugar a la devolución de recursos se le informará a la entidad el trámite a seguir.

Después de realizar el cargue de los traslados y verificada la información, se debe realizar el cargue de la información en el SDP (sistema de deuda pública) con el fin de generar los desembolsos  para cada tramo. 

Luego de realizadas las revisiones correspondientes se procederá a realizar el cierre trimestral de proceso, esto indica que después del cierre no se puede realizar ninguna modificación, este cierre se debe realizar antes de finalizar el correspondiente mes (enero, abril, julio y octubre), después de realizado el cierre trimestral 

Finalmente, se debe informar a la Subdirección de Operaciones y a la Tesorería de la Nación mediante memorando los movimientos de cuentas inactivas (reintegros y traslados) que se realizaron en el correspondiente trimestre. 

Cuando se presenta una cesión de cuentas inactivas, se establece que las cuentas inactivas pertenecientes a una entidad financiera pasan a ser de otra entidad financiera, esta operación se da cuando hay una fusión, absorción o disposición gubernamental entre entidades financieras.
Para realizar el proceso de cesión de cuentas inactivas se debe recibir un oficio dirigido a la Subdirección de Financiamiento en el que se manifieste que se está adelantando el proceso de cesión y que se desea cargar o registrar ese proceso en el sistema de cuentas inactivas.

Para el proceso de cesión de cuentas inactivas hay dos fases, una fase contractual en la cual el Ministro de Hacienda firma un oficio de formalización de la cesión y una fase tecnológica en la cual la entidad que va a recibir las cuentas inactivas es decir la entidad que se mantiene remite un archivo de cesión que permite trasladar las cuentas de una entidad a otra.

Para el proceso contractual la entidad financiera debe remitir los siguientes documentos:
· Comunicación por parte del representante legal donde se especifique el saldo de las cuentas inactivas a ceder
· Copia de la escritura mediante la cual se protocoliza la cesión o fusión o absorción

· Resolución emitida de la Superintendencia Financiera mediante la cual se autoriza la operación a realizar

· Copia de los estatutos de las entidad financiera

· Certificado de Existencia y Representación Legal emitido por la Superintendencia Financiera.

Una vez recibidos estos documentos la Subdirección de Financiamiento Interno prepara un oficio de cesión, dirigido al representante legal de la entidad financiera y firmado por el Ministro de Hacienda, una vez firmado el oficio este se remite a la entidad financiera.

Después de informada la cesión a la entidad financiera, esta procederá a enviar a la Subdirección de Financiamiento Interno el CD con las cuentas que se van a ceder, para este trámite inicialmente, se envía por correo electrónico para su pre-validación y una vez que este ha sido pre-validado, la entidad debe enviar a la Subdirección de Financiamiento Interno un oficio suscrito por el representante legal y el revisor fiscal junto con el CD que contiene la información de las cuentas que se van a ceder.

Esta información es cargada en el Sistema de Cuentas Inactivas y luego se debe realizar una conversión de cuentas inactivas en SDP, efectuada esta conversión se le debe informar por correo electrónico a la Subdirección de Operaciones, la cesión de las cuentas inactivas que se acaba de realizar.
4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

DGCPTN: Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional
REINTEGROS: Son las sumas consignadas a las Entidades Financieras en marco de lo establecido en el contrato de mutuo celebrado entre la Nación y las Entidades Financieras para el manejo de las cuentas inactivas.

SCI: Sistema de Cuentas Inactivas
SDP: Sistema de Deuda Pública de la Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional.

SFIN: Subdirección de Financiamiento Interno de la Nación

TRASLADOS: Son las sumas consignadas a la Nación en marco de lo establecido en el contrato de mutuo celebrado entre la Nación y las Entidades Financieras para el manejo de las cuentas inactivas.

5. DESCRIPCIÓN 
	No.
	PROVEEDOR:

ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	A. Suscripción del Contrato y Creación de la Nueva Entidad en el SCI 

	1.
	Entidad Financiera
	Solicitud de Suscripción del Contrato de Mutuo
	Asesor de SFIN
	Se recibe en la SFIN el oficio de solicitud de suscripción del contrato de mutuo para el manejo de las cuentas inactivas y se verifica que estén completos y correctos los documentos, en caso que los documentos no estén completos o estén incorrectos se le informa a la entidad para que complete o corrija los documentos, cuando ya están completos los documentos se procede a la elaboración del contrato.
Una vez elaborada la minuta del contrato este pasa a revisión del grupo de Asuntos Legales de la DGCPTN, una vez aprobada la minuta por el Grupo de Asuntos Legales, la minuta pasa a revisión de Secretaria General, los cuales se encargan de verificarla, revisarla, aprobarla y la pasan para firma del Ministro de Hacienda.

Una vez firmado por el Ministro de Hacienda el Contrato este es devuelto a la SFIN, para que le sea enviado a la entidad financiera para su correspondiente firma y devolución al Ministerio.
Simultáneamente a la suscripción del contrato la entidad debe implementar la infraestructura tecnológica para poder realizar los procesos. Para esto se le remite a la entidad vía correo electrónico el archivo de especificaciones de cuentas inactivas.

Es importante tener en cuenta, que el original firmado por ambas partes y fechado reposa en la SFIN y la entidad financiera tendrá copia del mismo
	SIED

	2
	Asesor de SFIN
	Registro de la Entidad en el SDP
	Incorporador de Operaciones 
	El asesor de la SFIN solicita mediante correo electrónico al incorporador de Operaciones en el SDP, que incluya la nueva entidad que suscribió el contrato de mutuo, el correo debe contener toda la información de la entidad.
	SDP

	3
	Incorporador de Operaciones
	Creación de la Entidad en el SCI
	Asesor de SFIN
	El Incorporador de Operaciones le informa al Asesor de SFIN mediante correo electrónico el registro en el SDP de la nueva entidad y le informa el tramo en el que quedo registrado. 

El asesor de SFIN procede a registrar y crear la nueva entidad en el SCI.
Luego de creada la entidad se le informa por correo electrónico a la Subdirección de Operaciones el registro de la entidad junto con la información relevante de esa entidad.
	SCI

	B.  Proceso Trimestral de Reintegros y Traslados de Cuentas Inactivas

	1
	Entidad Financiera
	Registro Grupos de Remuneración
	Asesor de SFIN
	Previamente al registro de los reintegros y traslados por parte de las entidades financieras las entidades deben registrar sus grupos de remuneración (esto se hace una sola vez y si se presenta alguna modificación a los mismos.
La entidad financiera remite vía correo electrónico el archivo de grupos de remuneración para ser pre-validado, una vez esté lista la pre-validación, la entidad financiera remite en un CD el archivo de grupos de remuneración para ser validado y cargad en el SCI, este CD es remitido mediante un oficio que debe venir firmado por el revisor fiscal y el representante legal de la entidad.
Una vez cargados los grupos de remuneración la entidad está preparada para realizar los reintegros y los traslados, en los trimestres correspondientes.
	SCI

	
	Entidad Financiera
	Pre-validación y validación de reintegros y traslados 
	Asesor de SFIN
	Tanto para reintegros y traslados, para cada trimestre correspondiente la entidad financiera remitirá inicialmente el archivo para ser pre-validado. Una vez pre-validada la información exitosamente la entidad financiera deberá remitir en un CD el archivo para ser validado.

La validación implica que la información correspondiente es cargada definitivamente en el SCI

Una vez cargados en el trimestre, los reintegros y traslados se procede a realizar el cierre trimestral.

Realizado el cierre se le informan los movimientos a la subdirección de operaciones mediante memorando.
	SIED

	
	Asesor de SFIN
	Registro en el SDP
	Incorporador de Operaciones
	El asesor de SFIN informa mediante correo electrónico el registro de los reintegros y los traslados con el fin que el incorporador de operaciones proceda a registrar en el SDP los vencimientos para los pagos y los desembolsos para cada entidad
	

	
	Incorporador de Operaciones
	Revisión registro en el SDP
	Asesor Subdirección de Operaciones
	El incorporador de operaciones informa por correo electrónico el correspondiente cargue de vencimientos y desembolsos con el fin que el asesor de la subdirección de operaciones realice las actividades relacionadas a el pago y contabilización de los desembolsos.
	

	C.  Cesiones de Cuentas Inactivas

	
	Entidad Financiera
	Elaboración del oficio de Cesión de Cuentas Inactivas
	Asesor de SFIN
	En el proceso de cesión de cuentas inactivas hay dos fases, una fase contractual en la cual el Ministro de Hacienda firma un oficio de formalización de la cesión y una fase tecnológica en la cual la entidad que va a recibir las cuentas inactivas es decir la entidad que se mantiene remite un archivo de cesión que permite trasladar las cuentas de una entidad a otra.
Una vez recibidos estos documentos la Subdirección de Financiamiento Interno prepara un oficio de cesión, dirigido al representante legal de la entidad financiera, este oficio se remite al Grupo de Asuntos Legales para su correspondiente visto bueno y una vez aprobado es remitido a secretaria general para su revisión y posterior firma del Ministro de Hacienda. Ya firmado por el Ministro de Hacienda, una vez firmado el oficio este se remite a la entidad financiera.


	SIED

	
	Entidad Financiera
	Registro de Cesión de Cuentas Inactivas en el SCI
	Asesor de SFIN
	La entidad financiera remite inicialmente el archivo con la información correspondiente a la cesión de cuentas inactivas, este se envía por correo electrónico para su pre-validación y una vez que este ha sido pre-validado exitosamente se le informa a la entidad por correo electrónico.

La entidad debe enviar a la Subdirección de Financiamiento Interno un oficio suscrito por el representante legal y el revisor fiscal junto con el CD que contiene la información de las cuentas que se van a ceder.
El asesor de SFIN carga la información de la cesión en el SCI.

	SCI

	
	Asesor de SFIN
	Registro en el SDP
	Incorporador de Operaciones
	Ya registrada la información en el SCI, se debe realizar una conversión de cuentas inactivas en SDP, para esto el asesor de SFIN le informa por correo electrónico, al incorporador de operaciones las condiciones y las entidades entre las que se realiza la cesión.


	

	
	Incorporador de Operaciones
	Revisión cesión cuentas inactivas
	Asesor Subdirección de Operaciones
	Una vez realizada la conversión el incorporador de operaciones debe informar por correo electrónico a la Subdirección de Operaciones, la cesión de las cuentas inactivas que se acaba de realizar
	

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


6. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	30-12-2016
	1
	Teniendo en cuenta los cambios a realizar y que el formato para los procedimientos es distinto, se modificó toda la estructura de los procedimientos, adicionalmente los procedimientos MIS 3.1.4 Pro.001, MIS 3.1.3 Pro.003 y MIS 3.1.4 Pro.002 se fusionaron en un solo procedimiento que es el de Cuentas Inactivas.
	Catherine Cifuentes


7. APROBACIÓN

	ELABORADO POR: 
	REVISADO POR: 
	APROBADO POR:

	Nombre: María Eugenia Montero
Cargo: Profesional Especializado    

Dependencia Subdirección de Financiamiento Interno
Fecha: 14-12-2016
	Nombre: Carolina Thomas Alvarado
Cargo: Asesor
Dependencia Subdirección de Financiamiento Interno
Fecha: 30-12-2016 
	Nombre: Luis Alexander López Ruíz 
Cargo: Subdirector Financiamiento Interno (E)
Dependencia Subdirección de Financiamiento Interno
Fecha: 30-12-2016
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