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Manejar el médulo de Planeacion del aplicativo SIPAC con el fin de:

Planear, dirigir, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Divisiones y Grupos de
Cobranzas de las Direcciones Seccionales, de la Subdireccion Operativa y Coordinacion de la
Direccién Operativa de Grandes Contribuyentes y del Nivel Central.

Definir y establecer el plan de cobro, asi como controlar y evaluar la ejecucion del mismo, de
acuerdo con las politicas establecidas por la Direccion General y la Direccion de Gestién de
Impuestos.

Controlar la correcta distribucién de recursos fisicos, humanos y financieros necesarios para el
6ptimo funcionamiento del Area.

Generar reportes estadisticos que sirvan de base en la toma de decisiones tanto para el Nivel
Central como local.

2. ALCANCE

El presente manual contempla el acceso a la ayuda virtual de SIPAC; ademas del manejo de las
siguientes opciones del moédulo de Planeacion:

Administrar politicas y estrategias.
Administrar parametros de clasificacion.
Administrar recursos humanos.
Administrar recursos financieros.
Administrar entidades externas.
Administrar plazos y limites.

Informes Planeacion.

Administrar Bancos.

A las anteriores opciones del médulo de Planeacién, podran tener acceso los funcionarios de las
diferentes seccionales y que se indican a continuacion, para lo cual deberan estar creados en el
aplicativo SIPAC, ubicados en el Grupo de Planeacién y a quienes se les haya asignado el rol de
Coordinador o Funcionario de Planeacion.

Jefe de la Division de Cobranzas, Jefe de Recaudo y Cobranzas o Jefe de Grupo de
Cobranzas, Subdirector de Cobranzas y Control Extensivo y Director Seccional, Director Operativo o
quien haga sus veces, quienes por su estructura jerarquica, tienen acceso a toda la aplicacion.

Coordinador de Planeacion o quien haga sus veces: Tendra acceso a todas las opciones del
mend.

Funcionarios de Planeacion: Deberan estar identificadas las opciones, a las cuales el
funcionario puede acceder de acuerdo a su rol.
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS

SIPAC: Sistema de Administracion y Planeacion de la cartera morosa.
ROL: Grupo de funciones que permiten el acceso a los diferentes médulos del aplicativo SIPAC.
PLANEACION: modulo que permitira la administracion del aplicativo SIPAC.

ESTRATEGIA: férmula matematica compuesta de una o varias variables, contantes y operaciones de
suma, multiplicacién, Division y resta.

FUNCIONARIO ACTIVO: el que se encuentra ubicado en uno de los grupos dentro del &rea, le ha
sido asignado un rol para el desarrollo de sus funciones dentro.

FUNCIONARIO INACTIVO: el que presenta una situacion administrativa temporal.

FUNCIONARIO DESASIGNADO: el que en razén a una situacion administrativa definitiva, ya no
pertenece al area de Cobranzas.

ENTIDAD EXTERNA: oficinas a donde la DIAN realiza consultas para conocer bienes a nombre de
sus deudores, para lo cual deberan ser registradas previamente en el aplicativo SIPAC.

PLAZOS: tiempos establecidos por la ley y que permiten el desarrollo del proceso de cobro en el
aplicativo SIPAC.

LIMITES: condiciones que facilitan el control de las diferentes actuaciones que son generadas por el
aplicativo SIPAC.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DESARROLLO DEL TEMA

5.1 ACCESO A AYUDA EN EL APLICATIVO SIPAC

El aplicativo sipac, cuenta con una herramienta de Ayuda que le permitira tener un primer
acercamiento al manejo de éste.

El aplicativo esta conformado por 8 moédulos incluido el de Ayuda, donde los funcionarios previamente
creados en sipac, ubicados en uno de los Grupos del area de Cobranzas y a los que se les ha sido
asignado uno de los roles en el aplicativo, podran acceder a los siguientes Manuales:

- Manual de Procedimientos
- Manual de Usuario
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El funcionario conocera de la navegacion por el aplicativo en temas relacionados con la
administracién del aplicativo, administracion de recurso humano, y el desarrollo del proceso de cobro
desde la parte Persuasiva hasta el Remate y cancelacion de los procesos que se estén adelantando
en el area.

Haciendo Clic a la opcién Ayuda, le permite seleccionar uno de los manuales mencionados: (Manual
de procedimientos o de Usuario). -

Manuel bisico de cobro
Manual de procedimientos
Manuel de usuario

Acerca de...

Manuales de Procedimientos y Usuarios

Se desplegara la siguiente ventana, con un indice de temas que podran ser seleccionados de
acuerdo con el criterio y necesidad del funcionario.

La pestafia Contenido, relaciona los temas en forma general a los que el funcionario puede ingresar
dando clic sobre el que sea de su interés.

] AN O N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Manual de Procedimientos

indhoifn
Pasgacida
Bepn

Gestidn Persunsivn

Uslidodes

Lubclias

i)

Faclidal de pagy

Thaos s
Ui

Auta

Si desea tener un primer acercamiento, podra ingresar a la opcién Introduccion, que le
forma detallada lo relacionado con el aplicativo SIPAC, como se observa a continuacion.

& Manual de Procedimientos [fela ==
Archivo Edicién Marcador  Opciones  Ayuda

Corterido| _indice | Aués | Impimi | [ [

Introduccién

Antecedentes

equidad. neutralidad y progresividad de los mismos, las condiciones de competencia leal y los ingresos de la nacin

Dentro del proyecta de desarrallo, la unificacion de la nor dedy la ion de los prac . constituyen elementos fundamentales te apoyo alos funcionarios del Area: por esta razen, el
Manual de Procedimientos ha sido concebit coma una herramienta idénea para el conosimients del manejo de la Aplicacin de una foma dindmica. no ssio para sl seguimiento y contral de los procesos.
sing también parafaciliar las accianes de control

El Sistema SIPAC, entérminos generales resuekve:

+ Los aspectos de identificacion y diasificacion de cartera. tanto a nivel global como operativo y su administracion

+ Laautomalizacitn del proceso de cobro en forma.integral. desde | gesiién persuasiva hasta la coactiva. incluyendo procesos especidles, faciidades de pago y su respediva supenision
+ Los aspectos inherentes = la ubicacion de bienss de las deudores morosos

+ Integracion de las acciones de gestion de colro con la cuenta cormente y | base de datos ributariay aduanera.

+ Laconsalidacion de la informacion estadisiica parafines de Evaluacion de Gestion

Portoo ello, los objetivos que se cubren son los siguientes

« Administracion de la cartera de 1 DIAN, que permite el inicio de 13 scciones de cobra de forma inmediate, una vez obtenids &l conespondients salto a pagar
+ Obtencitn de cifras reales de cartera a cargo de la DIANy del nivel de gestion en su recuperacion

+ Facilitar el proceso de planeaciény contral d la Gestién de Cobro anivel nacionsl y bajo polticas comunes

+ Facilitar el ejercicio del Control interno y de la Sugervision y control, a nivel central, sohre los procesos adelantados en las diferentes Administraciones

+ Aumentar la relacisn costo-b e e gestion del Area te Cobranzas fiempo, espacio, recurso humano y fisico)

+ Mejorar la Calidad en lafoma de decisiones de los funcinarios a cargo de los expedientes en cualguiera de sus etapas

+ Orfentar la funcién de cobro segin los ardenamientos legales vigentes

Prasentacion

El Manual de Procedimientos, esté concebida coma una herramienta 4gil en su utlizaciény disponible para todas los funcianarios que utiizan |a Aplicacitn SIPAC. Se podié acceder a su consulta, a fravés de
Iz opeion Manual de Procedimientas que se encuentra en el mend principal de Ayuda.

El documenta ha sido dividido en siete capitulos. gue coresponden a la distribucion temética de las tareas gue se desarmillan en el Area de Cobranzas:

+ Planeacion

+ Reparto

En temas relacionados con el proceso de cobro, podra seleccionar puntualmente la
corresponda con el tema; por ejemplo: Gestién Persuasiva, le llevara a una nueva ventana donde se

relacionan las funciones propias de la etapa persuasiva por el aplicativo SIPAC que al ingresar a cada
una, podré ver detalladamente.

mostrara en

opcién que
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& Manual de Procedimientos

Archivo Edicién Marcador Opciones  Ayuda
Corterido|_irice | Awss [ i | o [ o |
Gestion Persuasiva

Avisos de Cobro

Citaciones

Comparecencias
Visitas

Llamadas

Derecho de Petician

La pestafia de nombre: indice, le dara la opcion de busqueda de un tema en particular, bastara con
ingresar una palabra que pueda identificar en el tema de su interés.

& Manual de Procedimientos
Archive Edicién Marcador Opciones  Ayuda

Corterida| ingice | awss [mpimi [ o [ o |

Temas de Ayuda: Manual de Procedimientos

Indice | P | B

1 Escriba las primeras letras de la palabra que estd buscando.

2 Haga diic en una entrada de indice y despuss en "Mostrar”

Ausiliares
Apuda
Buzén de Perdientes
Buzén de Trabaio
Cartera de Trabajo
Clasificacion Cartera
Control de Gestign
Costas de Pracesa
Dificil Cobro
Entidades Extemas

i »

Evpedients
Funcionario

Mostar | g, | Cancdar |

Como resultado de la busqueda, obtendra los siguientes resultados:

—l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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& Manual de usuario (=8R8

Archivo Edicién  Marcador  Opeiones  Ayuda

Corteric Bisqueda| Atiés | Impimi |

Administrar reparto

Descripcion general

Esta ventana permite alfuncionario Acaptar 2l reparto, Consultary Rechazar oz expedientes, las novadades y las obligaciones pendisntes de reparto

Descripcion de campos

Lista, de expedientes
+ Nit: Cédula o Nitdel deudor sl cual pertenece sl expadiente

+ Numero de expediente: Nimero del expediente logico

o Fechallegads: Facha de ingresa del expedients al buzén de raparta

+ Cuanlia: Valor fotal de la deucla del expediente

+ Embargado  Dato que indica si el expedients fiens actuaciones de ambargos o no

+ Estado Estado posible que puede tener el expediente(Persuasion, Coaccien, otorgacin faciidad. dificil eobro falta respldo econdmico, dificil cobro embargo improductivo).

Liste.de novedades
+ Numera de expediente : Namero del expediente 1ogica.

+ Tipade novedad: Tipo de novedades(inormativas, de accion. de documento recibido por secretars, de enor).
+ Deseripeion: Comentatio breve que explica Ia razony o5 detalles de la.novedad

+ Fechade legada: Fecha de llegade. de |a novedad al huzén de pendientes.

Lista.de obligaciones
+ Nit Cédlula o Nitclel deudor &l cusl pettence la obligacion

+ Expediente: Nimera del expediente agico.

+ Nurmera resolucion: Es el numera de la liquidacian privada u oficisl segin sea una resolucian o un documento.

+ Tipaobligacion: Es el indicador del Tipa de documento de la obligacian (FA: Resoluciones yfallos, L: Liguidacion  oficial. LP: Liguidacien privada)
+ Tipaimpuesto : Descripcion deltipo de impuests de la obligacion

+ Afio Afio ol cual perienece a obligacién

+ Perioda : Periodo al cual pertenece | obligacian

+ Fecha teparo: Fecha enla que la obligacién llegt l buzon de pendiente del funcionario

+ Fecha prescripeion: Fecha. enla que vence Ia accion de cobro de la obligacion

+ Valorimpuesto : Saldo totel en pesos por concapto de impuesto

+ Valor sancian : Saldo total en pesos por cancepto de sancion.

+ Valorinterés : Saldo total en pesos por concepto de intereses

+ Total :Sumatoria cle Valor impuesto, Valor sanciény Valor interés.

Manejo de pantalla

Al seleccionar el comando "Administrar reparto” del men( "Persuasivay coactiva” se muestra esta ventana con las listas vacias.

Para cargar cada una de Iss listas se debe haer dlick nla caja de opcion Expediente”, ‘Novedad" y *Obligacien”
que aparece enla parte superior de cada una delas listas

Alrealizar un doble click sohre unftem de cualguiera de las listas se entra.a otros médulos coma son;

Seleccione las opciones en color verde para ver en detalle la informacion en forma el puntual y
complemento del tema de blsqueda:

B Manual de usuario o | ]

uchivo Edicién Marcador  Opciones  Ayuda

onteric| Bisueda  Aids | Imiimi |

Administrar reparto

“anejo de pantalla
4l seleccionar &l comando "Administrar reparta” del meni "Persuasivay coactiva se muestra esta ventana con las listas vacias

Sara cargar cada una de |a listas se debe hacer click 2n |a caja de opcion "Expediente”, "Novedad v "Obligacisn®
ue aparece en | parte superior de cada una de las listas.

Alrealizar un doble click sabre un ftem de cualquiera de las listas se entra.a otros madulos como son

» Sobre lalista de expedientes lollevaalaventana de
» Sobrelalista de novedades o lleva ala ventana de Novedar! )l
» Sobre lalista de obligaciones lo lleva a la ventana de Obligaciones

Al ssleccionar un registra de cualouisrs de las tres listas y haar dick en los batones de aceptar repario y techazar reparto, depandiendo del fipo de regisiro selecoionsdo, la splicacitn desplegaré ditsrents ventanas. El detalle se explica en el numersl de Iconos
Al realizar un click sobre el titulo de una columna, se ordenaran los datos por este concepto.

Botones

+ Cerar: descarga la pantalla de buzén de pendientss.
+ Ayuds invocala syuda corespondiente & esa pantalla

conos

» Aceptarreparts
Sielreparta es de un expedierte apareceré.un menssje de confirmacion y el expedients pasara al buzén de trabejo del funcionerio. E1 & de lalista de
Sielreparta es de una novedad e fipo informacién o error, aparecera una ventana de Novsdad La novedad desaparecerd de lalista de novedades
Siel reparta es de una novedad de fipo documento o accien, o de una obligacion aparecera laventana de Aceptar reparta de novedades wio cbligaciones. La novedad dessparecerd de la lista de novedades
+ Rechazariepano:
Sielrechazo es de un expedients o de una novedad, aparecera la ventana Rechazar iepario de El ola novedad dessparecerén de lalista de expedientes o de novedades respectivamente
Mo s permite rechazar una obligacion puntuaimente, para hacerlo se debera rechazar el expediente

» Repartn autométicn de expedisntes
» Reparto manual de expedientes

“ensajes
4069:  Lanovedadaaceptarno penenece & un expediente de la caners. de trabajo
]ascnpmnn Lanovedad pertenece a un expediente que todaviano ha sido asignada al buzén de trabajo del funcionario aciva.

accisn: S dsbe primero sceptar el expedients que esta en el buztn de reparta enla lista de expedientes y &l cusl penenges la novedad
ag70:  Leobiigacisn a aceptarno perenece a un expediente de la carters s tabajo
Jescripcion: Lanovedad pertenece a un expediente que todaviano ha sido ssignado al buzén de trasajo del funcionario activo
accisn: S dsbe primero sceptar el expedients que esta en el buztn de reparta enla lista de expedientes y al cusl penenges la obligacisn

Se desplegara la siguiente ventana del tema puntual, donde podra conocer sobre el tema y
procedimiento a seguir en el manejo del aplicativo.
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Conerido] Buauedal_ards | Ineeimi
Expedientes

Descripeian general

Ecta pantslls pernite consultar |a mformacion de un expediente

Descripeion de campos.

Identiicacion
+ Deudor:

Nit6 cedulny rmzan so lore del deudor
+ Diraccion: Direccian del deudor en el RUT
Aciividard At ica del deud

ided eco:
« Telstono: lefanico del dews
+ AA Apariedo aéreo

+ Tipo deudor Descripcion del tipa de deudar

Experienie
. del expediants lagi &l sistema al deudor

+ Ubicacitn Descripian de le ubicacion fisica del expediente en o archio

+ Estado Estaclo acual del axpecients (Persuasicn, Coaccion, Teminado)

+ Migrado Indicaivo que informa si el expediente ingreso e sisteme por e migracion iniciel de delos.
+ Funanetio Nimars et ratore delursanarts (o2pansobis ol sxpaants

Investigaciones
+ Postivas, Nimera de duefio del expediente
+ Niegaivas: Nimaro 88 InvesAgeciones con rEsUBBES posTvo dus +4 han ealiteds pere bl deuclorduafo del exp ket

Fechas

Fachas P gl
+ Expodients isico Fachas de aperiura del expedsente fisco

Procesos - Lista de procesos pedenacientes l expedients cansuliado
& Procsso: Mimero del pmcew
+ Fechn apertura: Fecha en la cusl se abre el
+ Estedu: Estedo aciual dalnmceiu (Inizingo, Cm:a\udo Suspendido).
+ Folios: Nimero defokos que companen el pros
=1 &lvalor total Ia:s chligaci | 1
que informa e uldsudnrpnntlpul {NOJ 0 & un deudor sodano (1)

Mangjo de pantalla

Tados los campos esta panralla son i ambiar ninguno ce sllos

Al hacer doble chck enla lista de buzén de rabajo se Al hacer doble cli delos ftems en lalista de proceso de la pantalla de exedientss 5= invoca la pantalla de Procesc.

Al haces click sobre un thulo de una columna del istada de proceso. autom Sticaments |8 lista se ordeneré ascendents por ese concepto, sise da click nuevamente sobre &l mismo thulo, la lists s oreenars descendentaments por se concepto

5.2 MODULO PLANEACION

5.2.1 ADMINISTRAR POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Permite fijar la asignacion de estrategias cuantificables para cada administracion, los objetivos, las
politicas y las estrategias a alcanzar mediante su gestion de cobro; encaminados a lograr las metas
establecidas por la Subdireccion de Cobranzas y Control Extensivo o quien haga sus veces para todo
el pais.

5.2.1.1 ADMINISTRAR ESTRATEGIAS

Una estrategia esta definida por una férmula matemética compuesta de una o varias variables,
constantes y operaciones de suma, multiplicacion, Division y resta.

Clic en ADMINISTRAR ESTRATEGIAS.

SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracidn de Cartera Morosa

ZEVCENS N Persuasiva v Coadtiva |Representadon Extemna  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Ukiidades
rar politicas v estra ] Administrar estrategias
Sdministrar parametros de clasufl:aum fsignar v cuantificar estrategias
Administrar recursos humanos:
Administrar recursos financieros
Informes plansacion
EI Administrar entidades externas
Administrar plazos v imites
Administrar bancos

sistema presenta la pantalla donde se visualiza las estrategias creadas y los botones para crear y
eliminar estrategias.

— Clic en el boton para CREAR una nueva estrategia.

] AN N
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SIPAC - Sistema de Planeacidn ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar Planeacidn  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago

. Administrar estrategias E

Elimimar

Hi
i

Muewvo ...

— Estrategias
Cadigo | D escripcidn Al
i1 INWERTARIO DE CARTERA |
2 INMWEMTARIO DE CARTERA PEMDIEMNTE ACEPTAR
3 INVEMTARIO DE CARTERS ACERPTADS
4 CARTERA DE DIFICIL COBRO
5 CARTERA DIFICIL COBRO FEMDIEMTE ACEFPTAR
E CARTERA DIFICIL COBRO ACEPTADA
¥ DEEBIDO COBRAR
g | DEEIDO COBRAR CARTERA PEMDIEMTE ACEPTAR 'I
4 4
Cerrar I Apuda I

Aparece la pantalla donde se crea la estrategia

w Administrar estrategias

w. Estrategia

Cédigo I Descripoidn I

— Farmula

;I Borrar |

| -]

2l o] of 5] o] 7] ef of of || o ] ] /] -

Y arniables IEJ-‘-.FITEF!A EXISTENTE j

— Congtantes " Operadores

Aceptar | Qancelarl Apuda

Se diligencia el cédigo de El nombre de la nueva estrategia
la nueva estrategia

] AN O N |
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w. Estrategia E
Codigo I 73 Descripcion IINVENT.&HID DE PRUEBA

— Formula

JN - Y -3 A o T e 1§ o B

Yariables |CARTERA EXISTENTE

CARTERA EXISTEMTE

CARTERA EXISTEMTE [PEMDIEMTE]

CARTERA EXISTEMTE DIFICIL COBRO

CARTERA EXISTEMTE DIFICIL COBRO [PEMDIENTE]
CARTERA INGRESA

CARTERA INGRESA [PEMDIENTE]

CARTERA PRESCRITA

CARTERA PRESCRITA POR RESOLUCION

— Constantes " Operadores

| 1> L]

ancelar | Apuda

Menu donde se selecciona las variables que conforman la nueva Estrategia.

Constantes y operadores (+, -, *, etc.) que sirven para la creacion de la férmula.

Cisdigo 73 Diezcripcidn ||m?.amo§ PRUEBS

rmula - —
) 2] 3] af s)/el 70 8l sf of || N ] 4 1 )1
Acepta | l:-uncular] Aumida I |

Botén para limpiar la férmula construida
hasta el momento

Para construir la formula, el funcionario podra mezclar las variables existentes con los operadores y

las constantes que el sistema proporciona. Cuando haya terminado de definirla, debera revisar si ha
guedado bien construida.

AN
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. Estrategia E
Cadigo I 73 Descripcion |IN\-"ENT.-’-‘«HID DE PRUEEA

— Farmula

CARTERA EXISTEMTE+EHCARTERA RECUPERADA POR PAGODS/TOTAL FUMNCIONARIOS ;I Barrar |
ACTIVOS*3 y

Jid
— Constantes Operadares
] 2| 3] ] 5| e 7| s|[&] ol LII_II;I_-I_fI_*I
Wariables ITDTAL FUMCIOMARIOS ACTMOS ;I

Aceptar I Cancelar I Auuda I

En caso de que la formula no esté correcta se puede limpiar con el botén "Borrar" antes de
ACEPTARLA

Una vez se encuentra bien definida se podra registrar en el sistema para ser asignada posteriormente

i Administrar estrategias E

Muewa .., | Eliminzr

— Estrategias

Coadigo I Dezcrpoion AI
FROCESOS FINALIZADOS COM RESOLUCION DE PRESCRIPCION
FROCESOS FINALIZADOS POR CAMNCELACION DE FACILIDADES
HUMERD DE FUMCIOMARIOS ACT VOS5
HUMERD DE FUMCIOMARIOS IMACTIWOS
DIAS DE INACTIVIDAD DE LOS FUMCIOMNARIOS
TOTAL CARTERA PRESCRITA
PRUEBA PROCESOS FiMaLiZan0s COM GESTION

INVENTARIO DE PRUEBA

| »

Cerrar I Ayuda |

Al doble clic sobre la estrategia, se visualiza lo creado. Y no se puede actualizar ningiin campo

] AN N
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& Estrategia

Cadigo I 73 Descripcidn IINVENT.-’-‘«HIEI DE PRUEBA

— Formula

EXPEDIEMTES YIGENTES+PROCESOS FINALIZADOS COMN AUTO DE REMISION+TOTAL d Barmrar |
FUMCIOMARIOS ACTIVOS

[

120 sl ol o0 sl o) ol o of ||l ad ol o]

anables ITDT#—‘«L FURCIOMARIOS ACTIVOS j

BSoeptar | Qancelarl Ayuda |

Al revisar la estrategia creada y aceptada, se observa que tiene inconsistencias, se debe ELIMINAR
ya que no hay forma de borrarla.

Al dar clic sobre la estrategia se habilita el botdn eliminar

. Administrar estrategias

Muewvao ... | Eliminar
—Esztrategias
Codigo | Dezcnpoion *l
(=] MUMERD DE FUMCIOMARIOS ACTOS
: INVEMTARIO DE PRIEBS, |
2 INWEMTARIO DE CARTERA PEMDIENTE ACEPTAR
3 INVEMTARIO DE CARTERA ACERTADA
1 IKBNI/CRITADIN MC CADTCDOA

Se acepta el mensaje para confirmar la eliminacion de la estrategia.

AN
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m Administrar estrategias

Eliminar

Nuewo ...

SIPAC - Mensaje de validacion E

\ ? ) iDesea eliminar el registro?

E strategias

| S I Mo |

Cadigo | Dezcripcion _Al
0 HUMERD DE FUMCIOMARIOS ACTIOS

73 INVENTARIO DE PRLUEBA |
2 INWENTARIO DE CARTERA PEMDIEMTE ACEFTAR

3 INUERTARIA ME CARTERA ACEETARA

Desaparece del listado de las estrategias.

-
£
1

Muewva ... | Eliminar
— Esztrategias
Cadigo | D ezcrpoion A|
45 EXPEDIEMTES TRASLADADOS & OTRA ADMIMISTRACION
43 E<PEDIEMTES WIGENTES
1 INVENTARIO DE CARTERA
3 IMVEMTARIO DE CARTERA ACERTADA
i IMVENTARIO DE CARTERA PEHDIENTE ACEPTAR [
RN MIMFRN NF FHMCIOMARIOS ACTIS

5.2.1.2 ESTRATEGIAS MODULO DE PLANEACION

w. Administrar estrategias E

Descripcion de las estrategias actualmente vigentes en el Sipac, las cuales se pueden cuantificar
mediante la opcion planeacion / administrar politicas y estrategias / asignar y cuantificar estrategias.

Para su cuantificacion se podra seleccionar:

Por tipo de obligacion: LP, LO o FA

Tipo de impuesto: Renta, ventas, retencion, etc.

Grupo organizacional: Persuasiva, Coactiva, Facilidades de Pago
Tipo de Contribuyente: juridico, Personas natural, etc.

5 NOMBRE DE LA <
CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION

CARTERA EXISTENTE + Valor del total de la cartera a

1 INVEXI;.IA_‘ERIIQ%DE CARTERA EXISTENTE cargo de la Division a una

(PENDIENTE) fecha de corte determinada

5 INVENTARIO DE CARTERA EXISTENTE Valor de la cartera a cargo de

CARTERA PENDIENTE (PENDIENTE) la Division a una fecha de

AN
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CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
ACEPTAR corte determinada y que se
encuentra en el buzon de
reparto
Valor de la cartera a cargo de
la Divisién a una fecha de
3 CA:;\I%/IEEI;\IIQEIIEC)P?EDA CARTERA EXISTENTE corte determinada y que se
encuentra en el buzén de
trabajo
Valor del inventario de la
cartera, a una fecha de corte
CARTERA EXISTENTE determinada, cuyo
4 CARTERA DE DIFICIL | DIFICIL COBRO + CARTERA | expediente se encuentre en
COBRO EXISTENTE DIFICIL COBRO |estado Dificil Cobro por
(PENDIENTE) Falta de Respaldo
Econémico o Embargo
Improductivo
Valor del inventario de la
cartera, a una fecha de corte
determinada, cuyo
expediente se encuentre en
5 COCL;,A\JOERI'DA\EDNIEIIEII\ILTE CARTERA EXISTENTE estado Dificil Cobro por
DIFICIL COBRO (PENDIENTE) | Falta de Respaldo
ACEPTAR g
Econdmico o Embargo
Improductivo y que se
encuentra en el buzén de
reparto
Valor del inventario de la
cartera, a una fecha de corte
determinada, cuyo
expediente se encuentre en
6 CARTERA DIFICIL CARTERA EXISTENTE estado Dificil Cobro por
COBRO ACEPTADA DIFICIL COBRO Falta de Respaldo
Econémico o Embargo
Improductivo y que se
encuentra en el buzén de
trabajo
(CARTERA EXISTENTE +
CARTERA EXISTENTE Valor del inventario del
(PENDIENTE)) - (CARTERA Debido Cobrar a cargo de la
7 DEBIDO COBRAR EXISTENTE DIFICIL COBRO + Divisién. a una fecha de corte
CARTERA EXISTENTE determiﬁada
DIFICIL COBRO
(PENDIENTE))
CARTERA EXISTENTE Valo.r del inventario del
DEBIDO COBRAR Debido Cobrar a cargo de la
8 CARTERA PENDIENTE (PENDIENTE)) - CARTERA Division, a una fecha de corte
EXISTENTE DIFICIL COBRO :
ACEPTAR determinada, y que se
(PENDIENTE) p
encuentra en el Buzén de
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CcODIGO

NOMBRE DE LA
ESTRATEGIA

VARIABLES Y FORMULAS

DESCRIPCION

Reparto

DEBIDO COBRAR
CARTERA ACEPTADA

CARTERA EXISTENTE -
CARTERA EXISTENTE
DIFICIL COBRO

Valor del inventario del
Debido Cobrar a cargo de la
Division, a una fecha de corte
determinada y que se
encuentra en el Buzén de
Trabajo

10

CARTERA QUE
INGRESA

CARTERA INGRESA +
CARTERA QUE INGRESA
(PENDIENTE)

Valor de la cartera nueva que
ingresa a la Divisién en un
periodo determinado

11

CARTERA QUE
INGRESA PENDIENTE
ACEPTAR

CARTERA QUE INGRESA
(PENDIENTE)

Valor de la cartera nueva que
ingresa a la Division en un
periodo determinado y que
se encuentra en el buzén de
reparto

12

CARTERA QUE
INGRESA ACEPTADA

CARTERA INGRESA

Valor de la cartera nueva que
ingresa a la Divisién en un
periodo determinado y que
se encuentra en el buzén de
trabajo

13

CARTERA
SUSPENDIDA

CARTERA SUSPENDIDA

Suma del valor del impuesto
y la sancion de las
obligaciones que a la fecha
de corte se encuentran
suspendidas (Concordato,
Liquidacion forzosa u
obligatoria, Suspension del
Remate, Prejudicialidad,
Muerte del deudor o por
Acumulacion)

14

RECAUDO TOTAL

CARTERA RECUPERADA
POR PAGOS + CARTERA
RECUPERADA POR PAGOS
(PENDIENTE)

Valor de la cartera
recuperada por pagos en un
periodo determinado

15

RECAUDO DE
CARTERA PENDIENTE
ACEPTAR

CARTERA RECUPERADA
POR PAGOS (PENDIENTE)

Valor de la cartera
recuperada por pagos en un
periodo determinado,
correspondiente a
obligaciones que se
encuentran en el buzén de
reparto

16

RECAUDO DE
CARTERA ACEPTADA

CARTERA RECUPERADA
POR PAGOS

Valor de la cartera
recuperada por pagos en un
periodo determinado,
correspondiente a
obligaciones que se
encuentran en el buzén de
trabajo
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CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
CARTERA RECUPERADA
CARTERA POR COMPENSACIONES + |Valor de la cartera
17 COMPENSADA CARTERA RECUPERADA | compensada en un periodo

POR COMPENSACION
(PENDIENTE)

determinado

CARTERA PENDIENTE

CARTERA RECUPERADA

Valor de la cartera
compensada en un periodo
determinado,

18 ACEPTAR POR COMPENSACION correspondiente a
COMPENSADA (PENDIENTE) obligaciones que se
encuentran en el buzén de
reparto
Valor de la cartera
compensada en un periodo
Lo | CARTERAACEPTADA | CARTERA RECUPERADA gg’:regggﬁg%me .
COMPENSADA POR COMPENSACIONES Lo
obligaciones que se
encuentran en el buzén de
trabajo
CARTERA RECUPERADA DE Valor del recaudo
RECAUDO DE LA QUE INGRESA + correspondiente a la cartera
20 CARTERA QUE CARTERA RECUPERADA DE ue ingresa en un periodo
INGRESA LA QUE INGRESA POR geterminado
PAGOS (PENDIENTE)
Valor del recaudo
RECAUDO DE correspondiente a la cartera
21 CARTERA QUE CAEIERA RECUPERADA DE gue ingresa en un periodo
QUE INGRESA POR .
INGRESA PENDIENTE PAGOS (PENDIENTE) determinado y que se
ACEPTAR encuentra en el buzén de
reparto
Valor del recaudo
correspondiente a la cartera
RECAUDO DE CARTERA RECUPERADA DE | que ingresa en un periodo
22 CARTERA QUE LA QUE INGRESA determinado y que se
INGRESA ACEPTADA ,
encuentra en el buzén de
trabajo
Valor del recaudo en un
CARTERA RECUPERADA | PoCC0 TEEIR IS, e
RECAUDO DE DIFICIL COBRO POR PAGOS cuyo expediente se
23 CARTERA DIFICIL + CARTERA RECUPERADA encuentra en estado Dificil
COBRO DIFICIL COBRO POR PAGOS
Cobro por Falta de
(PENDIENTE) L
Respaldo Economico o
Embargo Improductivo
RECAUDO CARTERA | CARTERA RECUPERADA | Valor del recaudo enun
24 DIFICIL COBRO | DIFICIL COBRO POR PAGOS | Periodo determinado,

PENDIENTE ACEPTAR

(PENDIENTE)

correspondiente a la cartera
cuyo expediente se
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< NOMBRE DE LA 4
CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
encuentra en estado Dificil
Cobro por Falta de
Respaldo Econémico o
Embargo Improductivo y
que se encuentra en el
buzén de Reparto
Valor del recaudo en un
periodo determinado,
correspondiente a la cartera
cuyo expediente se
o5 RES{?‘:LIJS(L)(?OAE;ERA CARTERA RECUPERADA | encuentra en estado Dificil
ACEPTADA DIFICIL COBRO POR PAGOS | Cobro por Falta de_
Respaldo Econémico o
Embargo Improductivo y
gue se encuentra en el
buzén de trabajo
CARTERA RECUPERADA DE :)/gr'% dcoogneﬁg‘;?r?ao o
(:DCI)T\;IC;IIIE_NCS?A%:TC?NIZI)EOSR+ correspondiente a la ’cartera
| OENReRES | carTeRaRECUPERADA DE | O S0SUTESE
DIFICIL COBRO POR Cobro por Falta de
COMPENSACION Respaldo Econ6mico o
(PENDIENTE) .
Embargo Improductivo
valor compensado en un
periodo determinado,
correspondiente a la cartera
DIFICIL COBRO CARSETSFESEEER;\ODRA DE del buzdén de reparto, cuyo
27 PENDIENTE ACEPTAR expediente se encuentra en
COMPENSADO COMPENSACION estado Dificil Cobro por
(PENDIENTE)
Falta de Respaldo
Econémico o Embargo
Improductivo
Valor compensado en un
periodo determinado,
correspondiente a la cartera
DIFICIL COBRO CARTERA RECUPERADA DE | del buzén de trabajo, cuyo
28 ACEPTADO Y DIFICIL COBRO POR expediente se encuentra en
COMPENSADO COMPENSACIONES estado Dificil Cobro por
Falta de Respaldo
Econémico o Embargo
Improductivo
CARTERA RECUPERADA
CARTERA POR PAGOS + CARTERA | Valor de la cartera
29 RECAUDADA Y RECUPERADA POR PAGOS recuperada_gor pagoo
COMPENSADA (PENDIENTE) + CARTERA compensacion en un periodo
RECUPERADA POR de tiempo determinado
COMPENSACIONES +
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CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
CARTERA RECUPERADA
POR COMPENSACION
(PENDIENTE)
CARTERA RECUPERADA | Valor recuperado por pago o
CART?E%EEEEIENTE POR PAGOS (PENDIENTE) + compensacién en un periodo
30 RECAUDADA Y CARTERA RECUPERADA determlnadp,
COMPENSADA POR COMPENSACION correspondiente a la cartera
(PENDIENTE) del buzén de reparto
Valor recuperado por pago o
CARTERA ACEPTADA CARTERA RECUPERADA compensacion en un periodo
31 RECAUDADA Y POR PAGOS + CARTERA | yoterminado,
COMPENSADA RECUPERADA POR correspondiente a la cartera
COMPENSACIONES - i
del buzén de trabajo
CARTERA RECUPERADA
DIFICIL COBRO POR PAGOS Valor recuperado por pago o
+ CARTERA RECUPERADA compensacion en un periodo
DIFICIL COBRO POR PAGOS determinado,
DIFICIL COBRO (PENDIENTE) + CARTERA correspondiente a la cartera
32 RECAUDADO Y RECUPERADA DE DIFICIL cuyo expediente se
COMPENSADO COBRO POR encuentra en estado Dificil
COMPENSACIONES + Cobro por Falta de
CARTERA RECUPERADA DE Respaldo Econémico o
DIFICIL COBRO POR Embargo Improductivo
COMPENSACION
(PENDIENTE)
Valor recuperado por pago o
CARTERA RECUPERADA gggfﬁ]ﬂfg‘gf” en un periodo
DIFICIL COBRO POR PAGOS correspondiénte a la cartera
DIFICIL COBRO (PENDIENTE) + CARTERA del buzén de reparto, cuyo
33 PENDIENTE ACEPTAR | RECUPERADA DE DIFICIL expediente se encuent1ra en
REC/COMP COBRO POR estado Dificil Cobro por
COMPENSACION Falta de Respaldo
(PENDIENTE) o
Econdmico o Embargo
Improductivo
Valor recuperado por pago o
compensacion en un periodo
CARTERA RECUPERADA ggifg?r;gﬁg%nte a la cartera
DIFICIL COBRO DIFICIL COBRO POR PAGOS del buzén de trabajo, cuyo
34 ACEPTADO + CARTERA RECUPERADA expediente se encuent’ra en
REC/COMP DE DIFICIL COBRO POR estado Dificil Cobro por
COMPENSACIONES
Falta de Respaldo
Econémico o Embargo
Improductivo
Valor de impuesto y sanciéon
35 CARTERA PRESCRITA CARTERA PRESCRITA de la cartera en estado
prescrito, cuya fecha de




MANUAL DE USUARIO SIPAC

MN-COT-0017

e | i
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NOMBRE DE LA
ESTRATEGIA

VARIABLES Y FORMULAS

DESCRIPCION

prescripcion este dentro del
rango de fechas dado

36

CARTERA PRESCRITA
CON RESOLUCION

CARTERA PRESCRITA POR
RESOLUCION

Valor de impuesto y sancion
de la cartera cuyo estado sea
prescrito, a la que se le haya
proferido resolucién de
prescripcion dentro del rango
de fechas dado

37

CARTERA REMISIBLE

CARTERA REMISIBLE

Valor de impuesto y sancion
de la cartera a la que se le
haya proferido resolucion de
remision dentro del rango de
fechas dado

38

CARTERA
TRASLADADA

CARTERA TRASLADADA

Suma de los saldos de
impuesto y sancion de las
obligaciones vigentes
pertenecientes a los
expedientes trasladados
dentro de un rango de fechas
dado.

39

EXPEDIENTES
PENDIENTES DE
COBRO

EXPEDIENTES PENDIENTES
DE COBRO

Suma de los expedientes
vigentes (estados
persuasion, coaccion,
facilidad de pago vy dificil
cobro) a una fecha de corte
dada, cuyas deudas se
encuentren cobrables

40

EXPEDIENTES DE
DIFICIL COBRO

EXPEDIENTES CON
EMBARGO IMPRODUCTIVO +
EXPEDIENTES SIN
RESPALDO ECONOMICO

Suma de los expedientes que
se encuentran en estado
Dificil Cobro por Faltade
Respaldo Econémico o
Dificil Cobro Embargo
Improductivo a una fecha de
corte dada

41

EXPEDIENTES DEL
DEBIDO COBRAR

EXPEDIENTES PENDIENTES
DE COBRO - (EXPEDIENTES
CON EMBARGO
IMPRODUCTIVO +
EXPEDIENTES SIN
RESPALDO ECONOMICO)

Suma de los expedientes a
una fecha de corte dada,
correspondientes a la cartera
del Debido Cobrar, es decir,
aguellos expedientes
vigentes que no se
encuentran en estado Dificil
Cobro por Falta de
Respaldo Econémico o
Dificil Cobro Embargo
Improductivo

42

EXPEDIENTES CON
EMBARGO
IMPRODUCTIVO

EXPEDIENTES CON
EMBARGO IMPRODUCTIVO

Suma de los expedientes que
se encuentran en estado
Dificil Cobro Embargo
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NOMBRE DE LA
ESTRATEGIA

VARIABLES Y FORMULAS

DESCRIPCION

Improductivo a una fecha de
corte dada

43

EXPEDIENTES SIN
RESPALDO
ECONOMICO

EXPEDIENTES SIN
RESPALDO ECONOMICO

Suma de los expedientes que
se encuentran en estado
Dificil Cobro Falta de
Respaldo Econdmico, a una
la fecha de corte dada

44

EXPEDIENTES
EVACUADOS

EXPEDIENTES FINALIZADOS
+ NUMERO EXPEDIENTES
LOGICOS TRASLADADOS

Suma de los expedientes
evacuados (que pasan a
estado Terminado, Remisible
o trasladado) en un rango de
fechas sefalado.

45

EXPEDIENTES
FINALIZADOS

EXPEDIENTES FINALIZADOS

Suma de los expedientes que
pasan a estado Terminado o
Remisibilidad, en un rango de
fechas sefnalado; es decir,
aguellos a los que se les ha
proferido el respectivo auto
de Terminacion o la
resolucion de Cancelacion de
Facilidad, Prescripcion o
Remision.

46

EXPEDIENTES
TRASLADADOS A
OTRA
ADMINISTRACION

NUMERO EXPEDIENTES
LOGICOS TRASLADADOS

Suma de los expedientes a
los que se les ha proferido
auto Remisorio dentro del
rango de fechas sefalado

47

EXPEDIENTES
ARCHIVADOS

EXPEDIENTES / GESTION DE
COBRO ARCHIVADOS

Suma de los expedientes
archivados en el rango de
fechas sefalado

48

EXPEDIENTES
VIGENTES

EXPEDIENTES VIGENTES

Suma de los expedientes
vigentes (estados
persuasién, coaccion,
facilidad de pago vy dificil
cobro) a una fecha de corte
dada; Incluye aquellos casos
en los que no se les ha
proferido el acto terminal
(archivo, prescripcion,
remision), pese a que cumpla
los requisitos para ello.

49

EXPEDIENTES
PENDIENTES POR
PROFERIR ACTO

TERMINAL

EXPEDIENTES VIGENTES -
EXPEDIENTES PENDIENTES
DE COBRO

Suma de los expedientes
vigentes (estados
persuasion, coaccion,
facilidad de pago vy dificil
cobro) a una fecha de corte
dada, alos que no se les ha
proferido el respectivo acto
terminal (archivo,
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CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
prescripcion, remision), pese
a que cumplen los requisitos
para ello.
Suma de los expedientes
devueltos en el rango de
CLE;(IT:IIEC?AEDI\(I)-FSEgOR EXPEDIENTES ) fech_as sgﬁ’a!ado, por el
50 DIFICIL COBRO EN EL CLASIFICADOS POR DIFICIL | motivo Dificil Cobro Falta de
COBRO EN EL PERIODO Respaldo Econémico o
PERIODO o h
Dificil Cobro Embargo
Improductivo
Suma de los expedientes que
EXPEDIENTES QUE erteneciendo al Grupo
PASAN DE EXPEDIENTES LOGICOS IIgersuasiva han sido P
51 QUE PASAN DE .
PERSUASIVA A PERSUASIVA A COACTIVA devueltos por el motivo
COACTIVA Cambio de Grupo, dentro del
rango de fechas sefalado
Suma de los expedientes que
perteneciendo al Grupo
EXPEDIENTES QUE Persuasiva se les ha
PASAN DE EXPEDIENTES LOGICOS | proferido la simulacién de
52 PERSUASIVA A QUE PASAN DE facilidad de pago y han
FACILIDADES DE PERSUASIVA A FACILIDAD |pasado al Grupo de
PAGO Facilidades para su
respectivo tramite, dentro del
rango de fechas sefalado
Suma de los expedientes que
perteneciendo al Grupo
EXPEDIENTES QUE Coactiva se les ha proferido
PASAN DE COACTIVA |  EXPEDIENTES LOGICOS |\ -0 A RE B0 o et de
53 QUE PASAN DE COACTIVA A
A FACILIDADES DE FACILIDAD pago y han pasado al Grupo
PAGO de Facilidades para su
respectivo tramite, dentro del
rango de fechas sefialado
Suma de los expedientes
devueltos en el rango de
EXPEDIENTES QUE fechas sefalado y que se les
54 PASAN DE QUEI;( Izigfl\ll\l -I[-)ESFI,&C():%([:)(X[S) A _ha profgrido resolucion de
FACILIDADES A COACTIVA incumplimiento de la
COACTIVA Facilidad o que ha sido
rechazada la solicitud de
Facilidad
PROCESOS FINALIZADOS | Suma de los procesos
CON AUTO DE finalizados (en estado
PROCESOS TERMINACION + PROCESOS Canqe_lado, Prescrito o
55 EINALIZADOS FINALIZADOS CON AUTO DE | Remisible) a los que se les
PRESCRIPCION + haya proferido el auto
PROCESOS FINALIZADOS |terminal correspondiente
CON AUTO DE REMISION + |dentro del rango de fechas
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< NOMBRE DE LA <
CODIGO ESTRATEGIA VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION
PROCESOS FINALIZADOS |sefialado
CON RESOLUCION DE
CANCELACION DE
FACILIDADES
Suma de los procesos en
PROCESOS estado Cancelado, a los que
56 FINALIZADOS CON PROCE(S)ESAEI.:_\IC')A BEADOS se les haya proferido auto de
AUTO DE TERMINACION Terminacion en original
TERMINACION dentro del rango de fechas
sefialado
Suma de los procesos en
PROCESOS estado Prescrito a los que se
FINALIZADOS CON PROCESOS FINALIZADOS les haya proferido resolucién
57 CON AUTO DE o .
RESOLUCION DE PRESCRIPCION de Prescripcion en original
PRESCRIPCION dentro del rango de fechas
sefialado
Suma de los procesos en
PROCESOS estado Remisible, a los que
58 FINALIZADOS CON PROCESOS FINALIZADOS | se les haya proferido
RESOLUCION DE CON AUTO DE REMISION | resolucion de Remision en
REMISION original dentro del rango de
fechas sefalado
Suma de los procesos en
estado Cancelado, a los que
PROCESOS PROCESOS FINALIZADOS | se les haya proferido en
59 FINALIZADOS POR CON RESOLUCION DE original resolucién por medio
CANCELACION DE CANCELACION DE de la cual se declara
FACILIDADES FACILIDADES cumplida la facilidad de pago,
dentro del rango de fechas
sefialado
NUMERO DE Numero de funcionarios que
60 FUNCIONARIOS TOTAL Xg_llylc\:/lc())é\lARIOS a la fecha de corte se
ACTIVOS encuentran en estado activo
Numero de funcionarios que
NUMERO DE TOTAL FUNCIONARIOS a la fecha de corte se |
61 FUNCIONARIOS INACTIVOS encuentran en estado
INACTIVOS . .
inactivo
Suma de los dias de
DIAS DE INACTIVIDAD inactividad de los
62 DE LOS DIAS ?:%:\INSgLIXgéD DEL funcionarios de una
FUNCIONARIOS administracion cuyo estado
sea inactivo
Valor de impuesto y sanciéon
de la cartera en estado
TOTAL CARTERA CARTERA PRESCRITA prescrito, cuya fecha de
63 TOTAL(SIN USAR GRUPO C
PRESCRITA ORGANIZACIONAL) prescripcion este dentro del
rango de fechas dado; ESTA
VARIABLE NO PERMITE
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NOMBRE DE LA
ESTRATEGIA

VARIABLES Y FORMULAS DESCRIPCION

DESAGREGAR POR
GRUPO ORGANIZACIONAL

CcODIGO

5.2.1.3ASIGNAR Y CUANTIFICAR ESTRATEGIAS

La asignacion de estrategias cuantificables permite definir, los objetivos a alcanzar mediante su
gestion de cobro; objetivos encaminados a lograr las metas establecidas por la Subdireccion de
Cobranzas y Control Extensivo o quien haga sus veces.

Con base en las metas asignadas, se podra evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos de la
Administracion.

1. Ingresar por Planeacion — Administrar Politicas y Estrategias — ASIGNAR Y
CUANTIFICAR ESTRATEGIAS.

SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Moro:

Terminar NAEDGEREN Persuasivay Coactiva  Representacion Extema  Secretaria |Faclidad depago  Tiulos judiciales  Utlidades

Administrar palticas v estrategias fdmiristyar estrategias
Administrar parametros de clasficacion

Administrar recursos humanos

Administrar recursos financieros

Informes planeacion

Administrar entidades extemas

Administrar plazos y fimites

Administrar bancos

El sistema presenta la pantalla de ADMINISTRAR PERIODOS ESTRATEGIAS, donde se relaciona
las estrategias y los botones de Nuevo y eliminar.

2. Para crear un nuevo PERIODO de la estrategia, clic en el botén nuevo

AN
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& Administrar periodos-estrategias n

Mugva ... | Eliminat

Administraciones

Estrategia | Fecha inicial | Fechafinal |
CARTERA QUE INGRESA 201104m 20101/
CARTERA SUSPENDIDA 2m0/0./m 2mM0A243
DEBIDO COBRAR 2011.014m 2011404/
INVENTARIO DE CARTERA 201104/ 2011/04415
INVENTARIO DE CARTERA ACERTADA 20m4m 201/04415
HUMERD DE FUMCIOMARIOS IMACTIVOS 201104/ 2011404415
PROCE 505 FINALLAADOS COM AUTO DE TERMIMACION 2010.407./0 .

Cermar Apuda

Se diligencian los campos para calcular un nuevo periodo.

3. Seleccione la periodicidad con 4. Indique el nimero de periodos
la que se requiere que el sistema con los que el sistema define la
recalcule la estrategia periodicidad del recélculo

Ej.: cada 5 dias *
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. Periodo-estrategia ﬂ

Periodicidad de calculo

i+ Dias
Mumero de periodos o Fecha ultimo calculo #

i Meses
rParametros \
Fecha inicial s Fecha final A/ Estrategia |F'F|LIEBA PROCESPS FIMNALIZADOS COM GESTION j
Tipo Impuesta SIM IMPUESTO j‘ Tipo contibupente
REMTA =
Tipo obligacidn LIQUIDACION OFICIAL i‘ Grupa organizacional |SECF|ETA 1, il
LIQUIDACION PRIVADA - PERSUAS|WA hd
Walor esperado total | o
Puntajes
Funtajes de laz Direcciones Seccionales Funtajes de las Direccibnes Seccionales
| Administracion Ezperado [$]) 4 Espeladoi‘ Adrinistracidn \ | E sperado ($) | % Espera.__ | -
ADUANAS CARTAGEMNA
ADUAMAS BARRAMOUILL: AEROPUERTO ELDORADO o
ADUAMAS CaLl BTA GRaMWDES CONTRIE
- BTA PER-JURIDICAS
e ATLIAKAS ME CHCITA - BUEMAVEMTURS ﬂ
_I_I CERMTRN

Acephar LCancelar | Apuda |

Fecha ultimo célculo: —_—
Indica la fecha en la que el sistema efectué el
Célculo del dato mostrado actualmente en el reporte

* Recuerde que 0 indica al sistema que se efectle el calculo s6lo una vez o que el recalculo se
encuentra inactivo

Un valor mayor que 0 indica una periodicidad de recéalculo y/o que la actualizacion del valor de la
estrategia, mediante el recélculo, se encuentra activo

5. Defina el periodo a 6. Seleccione la estrategia requerida, segun el
evaluar o medir reporte deseado (al oprimir sobre y
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(fecha inicial y final) la flecha del combo, se despliega el
listado disponible).

Perodicidad de caldulo

* Dias
" Mesen
r Pambdmeotios
| Focha inicial [201 . Estistegs [RECAUDO TOTAL W
Tipo Impussto I-smc:on INDEPENDIE .I Tipo contibuyente [TODDS ~|
Tipo obligacedn IFALLU - l Giupo ono-izacioodlsml - I
]
| Valor espatado total | 1.421.849673

Puntajes
Purtapms de las Dikecciones/Seccionales

Purtaies de las Dyeccicnes Seccionales

Administacion / | Esperado ($) |X Espas Admirustiackin [ Esperado(§]]| % Espera_ | |
BTAPERJURIDICAS
IBAGUE BUENAVENTURA Wl
IMPUESTOS BOGOTA CENTRO 1421849673 000 100
ARINA ENTRO DCCIDENTE
<] el -l
acepter | Concelsr | Awda |
8. Escriba el valor esperado total (Meta) 7. Seleccione el tipo de impuesto
y el mismo valor al frente de la tipo obligacion, tipo contribuyente
administracion correspondiente o Grupo organizacional requerido
(minimo debe escribir el valor 1) en el informe (si no marca ninguno

el reporte se generara para todos).

9. Si esta de acuerdo con los pardmetros incluidos, dar clic en ACEPTAR para guardar
este calculo de la ESTRATEGIA en un PERIODO determinado

Al dar aceptar, lo devuelve a la ventana anterior, donde se debe observa la Estrategia creada.

AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



MANUAL DE USUARIO SIPAC

MN-COT-0017 ) | N

. Administrar periodos-estrategias

Elirninar
Administraciones

E strateqia Fecha inicial Fecha final |
CARTERA OUE INGRESA 20171401M 201140140
CARTERA SUSPEMDIDA, 201040140 2010243
DEBIDO COBRAR 2011,/01/0 2011./04/01
INVEMTARIO DE CARTERA 2011.,/04/0 2011./04415
INVEMTARIO DE CARTERA ACEFTADA 2011,/01/0 2011/04415
MWUMERD DE FUMCIONARIOS INACTIVOS 2011.,/04/0 2011./04415
PROCESOS FINALIZADOS COMN AUTO DE TERMINACION 2010/01/01 20101243

RECALIDO TOTAL 20171401401 2011/ 1]

Cerrar | Apuda |

Una vez creado el PERIODO - ESTRATEGIA, se debe resaltar y dar doble clic sobre ella para
ingresar a la siguiente ventana con el objeto de:

+ GENERAR EL REPORTE
« Modificar la Periodicidad de calculo, el nUmero de periodos y/o los valores esperados

10. Oprima el botén Informe para desplegar
por pantalla el reporte respectivo, el cual podra
ser impreso, guardado en un archivo o enviado
a un usuario de correo electronico

wm. Periodo-estrategia

Informe

Periodicidad de calculo

i Dias AI
 Mesasz Muamero de periodos 5] Fecha ultimo calculo
rParametros
Fecha inicial Fecha final Estrategia

Tipo Impuesto - Tipo contribuyente |
Tipo obligacidn « | Grupo organizacional -

Walor esperado total | 1.421.849.673

Puntajes

Funtajes de las Direcciones Seccionales Puntajes de las Direcciones Seccionales

| Administracion Esperado [¥] % Esperado_* Administracidn | Ezperada () | % Espera... | - |
AEROPUERTO ELDORADO
IBAGUE BTA GRAMDES COMTRIE
IMPLUESTOS BOGOTA 1421849673 100 ETA FER-JURIDICAS
IR M A - BUEMAVENTURA
2 ] B CEMTRO 14212849673.000 100 =
CEMTEO OrCINnERTE

Aceptar LCancelar Apuda |

dar clic sobre este botdn, el sistema presenta el formato del informe.
5.2.1.4 REPORTE

—1 ™~
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Rango de tiempo o periodo para el que Fecha en la que se efectlo el Gltimo
se generd la informacién recalculo o actualizacion de los datos
del reporte
< SIPPLAN121110.RPT - Estrategias
101 i =| &l [ioox =] Tew 100z Oof 0
SIPAC
2011-08-23 0 15-55
D I A N RECAUDO TOTAL
Chwracoin def Impiestos y Adianas Nadenakes
Imp uesto RENTA4 Tipo Conirdhuyente NATWRALES
Tipo ObLizacion TODOS Grupo Organizacional TODDS
DESDE 01/01:201 IVHASTA 20/03/2011 Fecha de Cikulo Tunio 30 de 20011
Direccion Seccional Esperado Obtenido
Yalor } Puniaje Valor Puntaje
CENTERO 1 4289 573 100 1212177673 25
IMPUESTOS BOGOTA 421 249 673 100 / 1212177673 T 25
Total general / L.421.849.673 up{ 1212177673 I g5
CIFRASDE CONTROL  Registros hﬂ/ / /
PERIODO-ESTRATEGIA
Pagina I de I
Valor esperado digitado al Resultado obtenido en el  Puntaje obtenido o nivel de
momento de crear el periodo calculo de la estrategia cumplimiento:
a la estrategia (el puntaje esperado Resultado de la divisién del
lo asigna automaticamente el valor obtenido entre el valor
sistema) esperado, multiplicado por 100

5.2.1.5 ELIMINAR ESTRATEGIA
En la pantalla de Administrar periodos Estrategias, se resalta la estrategia objeto de la eliminacion.

Clic en el boton “Eliminar”
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rar periodos-estrategias H

.| Eliminar

—Administraciones

Estrategia | Fecha inicial | Fechafinal |
CARTERA QUE INGRESA 2011/01/M 2011401/
CARTERA SUSPENDIDA 2010/01/M 201041243
DEBIDD COBRAR 2011401/M 2011408/
INVENTARIO DE CARTERA 2011/04/M 2011/04415
INVENTARIO DE CARTERA ACEPTADA 2011401/M 2011/04415
MUMERQ DE FUNCIONARIOS IMACTIVOS 2011/04/M 2011/04415
PROCESOS FINALIZADOS COM AUTO DE TERMINACION 2010/01/M

RECAUDO TOTAL 201101/

Cemrar | Aypuda |

Confirmar la eliminacion de la estrategia.

& Administrar periodos-estrategias ﬂ

5 | X
Muevo ... | Eliminar
~ Administraciones

Estiategi : - . | Fechafinal |
TIEITATER]  AC Mensaje de validacin B T
CARTERA SUSPENDIDA 201240
ﬁﬁ'ﬁ? A%?S%EHMHTE ? ) iDesea eliminar Ia estrategia RECAUDO TOTAL [2011/01j01 ol 2011/03/20] 7 gg} 1 jgij?;
INVEMTARIO DE CARTE 2004415
HUMERD DE FUNCIONA . I 2011/04415
PROCESOS FIMNALIZADO z e | 2M0A2n
RECALDO TOTAL 2011403420

Cerrar | Ayuda |

De esta forma se elimina la estrategia.

AN
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. Administrar periodos-estrategias H

hugva ... | Eliminar

Administraciones

Estiateqia Fecha inicial Fecha final |
CARTERA QUE INGRESA 201101/ 200100
CARTERA SUSPENDIDA 201040101 20101244
DEBIDO COBRAR 20110101 2011/04/01
INVENTARIO DE CARTERA 2011/04/01 2011/0415
INVENTARIO DE CARTERA ACEPTADA 2011010 2011/0415
NUMERD DE FUNCIDNARIOS INACTIVOS 2011/04/01 2011404415
SPROCESDS FINALIZADOS COM ALTO DE TERMINACION 2010401401 0012731

Cerar | Ayuda |

5.2.1.6 PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE REPORTES

INSTRUCCIONES GENERALES

Debido a que el procedimiento establecido inicialmente, para la cuantificacion de las estrategias
presentaba elevados tiempos de respuesta por ser una consulta en linea a la base de datos, se
modificé para que sea un proceso nocturno (a través de un crén) el que se encargue de efectuar el
célculo de las estrategias para las que se les haya definido o asignado un periodo (Fecha inicial y
Fecha final) y un valor esperado. Esto permite mayor agilidad para el funcionario, pues sélo le basta
oprimir el botén reporte para obtener el dato consultado, dado que la estrategia ya se encuentra
cuantificada.

Este nuevo procedimiento se desarrolla en dos etapas:
1.  Crear el nuevo periodo para el cual se requiere cuantificar la estrategia (pasos 3 al 9)

2. Al dia siguiente, generar el reporte correspondiente (paso 10)

Aprovechando el nuevo esquema de calculo, y dado que existen estrategias, como las de recaudo, en
donde la informacién es dindmica con el paso del tiempo, se cred un mecanismo, mediante el cual la
estrategia se recalcula periédicamente, segun la frecuencia que le indique el usuario al momento de
crear el periodo y valor esperado.

Este mecanismo consiste en definir una periodicidad de calculo (unidad en dias 0 meses) y un
numero de periodos (0, 1, 2, 3, etc. segun el caso), de forma que efectuado un célculo (fecha
ultimo calculo), la estrategia sélo se volverd a recalcular hasta tanto haya transcurrido el numero de
periodos sefialados; mientras tanto, el reporte mostrara el mismo valor obtenido en el ultimo célculo
realizado en la fecha que se muestra en el campo “fecha ultimo calculo.”
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Ejemplo: si la estrategia Recaudo Total se crea (asigna periodo y valor esperado) el dia 15 de
noviembre del 2010 y se le define una “periodicidad de calculo” en dias y un “numero de periodos de
5”, los calculos se efectuaran automaticamente en las siguientes fechas:

Primer calculo: 15 de noviembre del 2010 (en la noche)
Segundo célculo (recélculo): 20 de noviembre del 2010
Tercer calculo (nuevo recalculo): 25 de noviembre del 2010

Y asi, hasta que se suspenda el recalculo o se elimine el periodo de la estrategia, desde la ventana
“Administrar periodos-estrategias”.

Para la correcta operacion del sistema, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

>

Si se requiere cuantificar s6lo una vez una estrategia, se deja en cero (0) el niUmero de
periodos, al momento de asignar el periodo y valor esperado estrategia.

La primera cuantificacién se efectla en la noche del dia en que se cree o asigne el periodo y
valor esperado a la estrategia (noche del 15 de noviembre del 2010 en el caso del ejemplo) y
se dispondra del resultado al dia siguiente (16 de noviembre), el cual permanecera idéntico
hasta el siguiente recalculo (20 de noviembre).

Para inactivar el célculo de una estrategia, bastard solamente con cambiar el nUmero de
periodos a valor cero (0).

Para activar una estrategia que se encuentre inactiva, se indicard un nimero de periodos
mayor que cero (1, 2, 3... segun la frecuencia con la que se desee actualizar el valor
calculado).

El sistema solamente cuantifica las estrategias a las que se les haya indicado un valor
esperado mayor que cero (0); si por error no se coloca un valor esperado en la administracion
correspondiente o se escribe 0, el sistema no realizara ningin calculo.

No todas las estrategias deben ser objeto de recalculo, pues, éste depende del
comportamiento de la informacion en el sistema, como se aprecia en los siguientes ejemplos:

- El valor del recaudo para un periodo, se va incrementando a medida que se validan
los pagos en cuenta corriente y/o Sof; en este caso, es viable aplicar un procedimiento
de recdlculo, de forma que el reporte se vaya actualizando a medida que la
informacion se va actualizando en la cuenta corriente y/o Sof.

- Por el contrario, el inventario de cartera a una fecha de corte determinada se va
modificando a medida que se graban los pagos en CCC y/o Sof, se crean nuevas
obligaciones, razén por la cual en este caso no es aplicable el recalculo, pues la
informacion es muy dindmica, los valores cambian permanentemente y las variables de
inventario sélo toman los saldos que las obligaciones tengan el momento del célculo.
Para este caso la variable se debe calcular en las fechas de corte que se determinen
para la rendicién de informes
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» Se debe tener especial cuidado en no dejar activas (con un namero de periodos mayor que
cero) estrategias que no requieran re calculo, ya que esto obliga al sistema a efectuar calculos
innecesarios, disminuyendo su capacidad para realizar otras operaciones.

5.2.1.7 CONCEPTOS GENERALES

5.2.1.7.1 VARIABLES

Son sentencias de consulta, que el sistema ejecuta internamente y que permiten obtener la
informacion relevante sobre la gestion realizada (cartera recuperada, expedientes terminados,
procesos finalizados, etc.) o de la informacion residente en la base de datos (inventario de cartera,
inventario de expedientes, expedientes pendientes de cobro, etc.) Su ejecucién se efectla a través
de las estrategias creadas.

Actualmente Sipac dispone de 41 variables, cuya descripcion se encuentra en el documento del
manual ADMINISTRAR ESTRATEGIAS.

Dado que la informacién referente a saldos y estados de las obligaciones se estan actualizando
permanentemente, conforme se modifica la informacién en la Cuenta Corriente y/o Sof,
especialmente por el registro de los pagos y las compensaciones, algunas variables solamente
arrojan datos confiables cuando la fecha de corte (Fecha final) es igual a la fecha de céalculo (Fecha
Gltimo calculo). Su relacion se encuentra en el documento Tabla 1.

Igualmente, existen variables para las cuales, una vez culminada la gestion, la informacién no se
modifica a través del tiempo; por lo tanto, su célculo se podra efectuar en cualquier momento,
independientemente de la fecha de corte (fecha inicial y Fecha final) que se digite. Estas variables se
encuentran relacionadas en el documento Tabla 2

No obstante, para cualquiera de los dos casos, debera tenerse en cuenta el tiempo empleado en la
validacion de la informacion en la Cuenta Corriente Contribuyente y/o Sof.

5.2.1.7.2 ESTRATEGIAS

Una estrategia es la combinacién significativa de las variables y/o constantes, con el objeto de
obtener el valor respecto de un item especifico de la gestiéon o de la informacién residente en las
bases de datos.

Ejemplo:
Estrategia: Expedientes pendientes por proferir acto terminal
Formula: expedientes vigentes (menos) expedientes pendientes de cobro
Descripcion: indica el numero de expedientes que continlan en estado vigente (persuasion,
coaccion, facilidad de pago, dificil cobro falta respaldo econémico o dificil cobro embargo

improductivo), pero que sus deudas ya se encuentran canceladas o prescritas; es decir que
cumplen con las condiciones para proferir el acto terminal correspondiente.
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NOTA: Con el objeto de mantener unificada la administracion de la informacion, se han creado las
principales estrategias que orientan la gestion de cobro, las cuales se encuentran disponibles al
momento de asignar periodo y valor esperado para su cuantificacion en la ventana “Administrar
periodos-estrategias”. En el documento adjunto estrategias modulo de planeacién.doc se puede ver
la relacion completa. (Tabla que se encuentra en el manual 1A — ADMINISTRAR ESTRATEGIAS.

5.2.1.7.3 DESCRIPCION DEL VALOR ESPERADO

La celda valor esperado total corresponde a: Meta o valor esperado de la administracion, cuando el
reporte se esté generando en la respectiva administracion.

» Meta o valor esperado para la regional cuando el reporte se esté generando por la Regional o por
la Subdireccién para una regional especifica; en este caso, el valor esperado total corresponde a
la sumatoria de los valores esperados para cada una de las administraciones locales que
componen la Regional (el sistema autométicamente calcula el porcentaje correspondiente a cada
administracion y el porcentaje y valor correspondiente para cada regional).Meta o valor esperado
Nacional cuando el reporte sea generado por la Subdireccion, para todas las administraciones del
pais; en este caso, el valor esperado total corresponde a la sumatoria de los valores esperados
para cada administraciéon (el sistema automaticamente calcula el porcentaje correspondiente a
cada administracion y el porcentaje y valor correspondiente para cada regional).

5.2.1.8 ANEXOS

1-VARIABLES SIPAC

1. Variables que arrojan datos correctos solamente cuando la fecha de corte es igual a la
fecha de calculo

CcODIGO NOMBRE DEFINICION

Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones
CARTERA . )
1 vigentes a una fecha de corte determinada y que se encuentran en el

EXISTENTE buzén de trabajo
Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones
CARTERA vigentes, que se encuentran en el buzén de trabajo, correspondientes
7 EXISTENTE a los expedientes que a la fecha de corte se encuentren clasificados

DIFICIL COBRO como de Dificil Cobro Falta de Respaldo Econémico (estado 6) o
Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado 7).

Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones cuya
CARTERA . . .
10 fecha ingreso a Sipac (fecha lectura Sipac) este dentro del rango de
INGRESA ~ . ;
fechas sefalado y que se encuentran en el buzén de trabajo

TOTAL
12 FUNCIONARIOS
ACTIVOS

Suma de los funcionarios que a la fecha de corte se encuentran
activos
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1 - VARIABLES SIPAC

1. Variables que arrojan datos correctos solamente cuando la fecha de corte es igual a la

fecha de calculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
EXPEDIENTES Su_r_na de los exped_lgn_tes vigentes (estado persuasion, coaccion,
14 PENDIENTES facilidad de pago, dificil copro falta de respaldo economico o dificil
cobro embargo improductivo) a la fecha de corte sefialada, que
DE COBRO S
presenten obligaciones cobrables.
Suma de los valores de impuesto y sancion de las obligaciones que a
la fecha de corte se encuentren suspendidas por alguna de las
20 CARTERA siguientes causales: CONCORDATO, LIQUIDACION FORZOSA,
SUSPENDIDA LIQUDACION OBLIGATORIA, SUSPENSION DEL REMATE,
SUSPENSION POR PREJUDICIALIDAD, SUSPENSION POR
MUERTE DEL DEUDOR o0 SUSPENSION POR ACUMULACION
EXPEDIENTES
CLASIFICADOS Suma de los expedientes en estado Dificil Cobro Embargo
21 POR DIFICIL Improductivo o Dificil Cobro Falta Respaldo Econdmico, cuyo cambio
COBRO EN EL de estado se haya realizado dentro del rango de fechas sefalado
PERIODO
EXPEDIENTES Suma de los expedientes que a la fecha de corte sefialada se
24 CON EMBARGO encuentran en estado Dificil Cobro Embargo Improductivo
IMPRODUCTIVO goimp
EXPEDIENTES Suma de los expedientes que a la fecha de corte sefialada se
25 SIN RESPALDO encuentran en estado Dificil Cobro Falta Respaldo Econdmico
ECONOMICO P
EXPEDIENTES
26 LOPCZISB\? [?EU E Suma de los expedientes trasladados por el Grupo Persuasiva para
PERSUASIVA A Coactiva, dentro del rango de fechas sefalado
COACTIVA
CARTERA Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones
27 EXISTENTE vigentes a una fecha de corte determinada y que se encuentran en el

(PENDIENTE)

buzén de Pendientes
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1 - VARIABLES SIPAC

1. Variables que arrojan datos correctos solamente cuando la fecha de corte es igual a la

fecha de calculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
Suma de los valores de impuesto y sancion de las obligaciones
CARTERA vigentes, que se encuentran en el buzén de Pendientes,
30 EXISTENTE correspondientes a los expedientes que a la fecha de corte se
DIFICIL COBRO encuentren clasificados como de Dificil Cobro Falta de Respaldo
(PENDIENTE) Econdmico (estado 6) o Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado
7).
CARTERA QUE | Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones cuya
33 INGRESA fecha ingreso a Sipac (fecha lectura Sipac) este dentro del rango de
(PENDIENTE) fechas sefalado y que se encuentran en el buzén de Pendientes
TOTAL , :
| FuNcioNaRios | Stmde os inconerios ue 2 fecha o core e encuenter
INACTIVOS P ’ !
Suma de los expedientes vigentes (estado persuasion, coaccion,
38 EXPEDIENTES facilidad de pago, dificil cobro falta de respaldo econémico o dificil
VIGENTES . . ~
cobro embargo improductivo) a la fecha de corte sefialada.
EXPEDIENTES
39 Lop(,ilggy\? DQEU E Suma de los expedientes trasladados por el Grupo Persuasiva para
PERSUASIVA A Facilidades, dentro del rango de fechas sefialado
FACILIDAD
EXPEDIENTES
40 LOPC;ISB\? E()?EU E Suma de los expedientes trasladados por el Grupo Coactiva para
COACTIVA A Facilidades, dentro del rango de fechas sefialado
FACILIDAD
EXPEDIENTES
a1 LOPCXSEI\? [?EUE Suma de los expedientes trasladados por el Grupo Facilidades para
FACILIDAD A Coactiva, dentro del rango de fechas sefalado
COACTIVA

2 - VARIABLES SIPAC

2. Variables que arrojan datos correctos en cualquier momento, independientemente de la

fecha de corte o de célculo

cODIGO

NOMBRE

DEFINICION

T |
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2 - VARIABLES SIPAC

2. Variables que arrojan datos correctos en cualquier momento, independientemente de la

fecha de corte o de calculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
CARTERA recuperados por pago, cuya fecha de pago este dentro del rango de
2 RECUPERADA fechas sefalado, correspondientes a obligaciones que se encuentran
POR PAGOS en el buzoén de Trabajo (incluye los tipos de documento recibo oficial de
pago (ROP), reimputaciones (REX) y declaracién con pago (PCD))
CARTERA : . . o
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
RECUPERADA o
3 POR compensados, cuya fecha de_ compensacion este dentro del rango de
fechas sefialado, correspondientes a obligaciones que se encuentran
COMPENSACI ; .
en el buzon de Trabajo
ONES
Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones en
CARTERA . N
4 estado prescrito, cuya fecha de prescripcion este dentro del rango de
PRESCRITA ~
fechas sefalado
Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones a las
CARTERA : L, "
5 REMISIBLE cuales se les haya proferido resolucién de remision(acto
1002,1003,1004), dentro del rango de fechas sefialado
Suma de los valores de impuesto y sancidn de las obligaciones
6 CARTERA vigentes, correspondientes a los expedientes a los que se les ha
TRASLADADA proferido auto remisorio (c6digo 1013) dentro del rango de fechas
sefalado
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
recuperados por pago, cuya fecha de pago este dentro del rango de
CARTERA ~ : SN :
fechas sefialado, correspondientes a obligaciones de expedientes
RECUPERADA o o .
clasificados como de Dificil Cobro Falta de Respaldo Econdmico
8 DE DIFICIL o .
(estado 6) o Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado 7) y que se
COBRO POR . S .
PAGOS encuentran en el buzén de Trabajo (incluye los tipos de documento
recibo oficial de pago (ROP), reimputaciones (REX) y declaracién con
pago (PCD))
CARTERA Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
RECUPERADA | compensados, cuya fecha de compensacion este dentro del rango de
9 DE DIFICIL fechas sefialado, correspondientes a obligaciones de expedientes
COBRO POR clasificados como de Dificil Cobro Falta de Respaldo Econdémico
COMPENSACI (estado 6) o Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado 7) y que se
ONES encuentran en el buzén de Trabajo
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2 - VARIABLES SIPAC

2. Variables que arrojan datos correctos en cualquier momento, independientemente de la

fecha de corte o de calculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
CARTERA recuperados por pago, correspondientes a obligaciones cuya fecha
11 RECUPERADA ingreso a Sipac (fecha lectura Sipac) este dentro del rango de fechas
DE LA QUE sefialado y que se encuentran en el buzén de Trabajo (incluye los tipos
INGRESA de documento recibo oficial de pago (ROP), reimputaciones (REX) y
declaracién con pago (PCD))
DIAS DE
13 INAC[-I)-IIEVCDAD Variable en discusién por cuanto no arroja datos correctos
FUNCIONARIO
15 EXPEDIENTES Suma de los expedientes en estado Remisible o Terminado y cuya
FINALIZADOS fecha de cambio de estado esté dentro del rango de fechas sefialado
EXPEDIENTES/
16 GESTION DE Suma de los expedientes a los que se les haya proferido Auto de
COBRO Archivo dentro del rango de fechas sefialado
ARCHIVADOS
PROCESOS
17 FINALIZADOS Suma de los procesos terminados mediante Auto de Terminacion
CON AUTO DE proferido dentro del rango de fechas sefialado
TERMINACION
PROCESOS
FINALIZADOS Suma de los procesos terminados mediante resolucion de prescripcion,
18 CON AUTO DE roferida dentro del rango de fechas sefialado
PRESCRIPCIO P 9
N
PROCESOS
19 FINALIZADOS Suma de los procesos en estado Remisible cuya resolucién de
CON AUTO DE remisibilidad se haya proferido dentro del rango de fechas sefialado
REMISION
PROCESOS
FINALIZADOS
CON
29 RESOLUCION | Suma de los procesos terminados mediante resolucion de Cancelacion
DE de Facilidad de Pago, proferida dentro del rango de fechas sefalado
CANCELACION
DE
FACILIDADES
NUMERO . ,
23 EXPEDIENTES Suma de los expedientes a los que se les haya proferido auto de

LOGICOS

Traslado (acto remisorio (1013)) dentro del rango de fechas sefialado
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2. Variables que arrojan datos correctos en cualquier momento, independientemente de la

fecha de corte o de calculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
TRASLADADO
S
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
CARTERA
RECUPERADA recuperados por pago, cuya _fecha de pago este dentro del rango de
28 fechas sefialado, correspondientes a obligaciones que se encuentran
POR PAGOS B : . : . o
(PENDIENTE) en el buzén de Pengilentes _(mcluye los tipos de dopymento recibo oficial
de pago (ROP), reimputaciones (REX) y declaracion con pago (PCD))
CARTERA
RECUPERADA Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
29 POR compensados, cuya fecha de compensacion este dentro del rango de
COMPENSACI fechas sefialado, correspondientes a obligaciones que se encuentran
ON en el buzon de Pendientes
(PENDIENTE)
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
CARTERA recuperados por pago, cuya fecha de pago este dentro del rango de
RECUPERADA fechas sefalado, correspondientes a obligaciones de expedientes
31 DE DIFICIL clasificados como de Dificil Cobro Falta de Respaldo Econdémico
COBRO POR (estado 6) o Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado 7) y que se
PAGOS encuentran en el buzén de Pendientes (incluye los tipos de documento
(PENDIENTE) recibo oficial de pago (ROP), reimputaciones (REX) y declaracion con
pago (PCD))
CARTERA , . . o
Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
RECUPERADA g
DE DIEICIL compensadgs, cuya fecha de compensacion este dentro del rango de
fechas sefialado, correspondientes a obligaciones de expedientes
32 COBRO POR lasificad de Dificil Cob it d d L
COMPENSACI clasificados como de Dificil Cobro Falta de Respa 0 Economico
ON (estado 6) o Dificil Cobro Embargo Improductivo (estado 7) y que se
(PENDIENTE) encuentran en el buzon de Pendientes
CARTERA Suma de los valores de impuesto, sancion, interés y actualizacion
RECUPERADA recuperados por pago, correspondientes a obligaciones cuya fecha
34 DE LA QUE ingreso a Sipac (fecha lectura Sipac) este dentro del rango de fechas
INGRESA POR sefialado y que se encuentran en el buzén de Pendientes (incluye los
PAGOS tipos de documento recibo oficial de pago (ROP), reimputaciones (REX)
(PENDIENTE) y declaracion con pago (PCD))
CARTERA : L .
Suma de los valores de impuesto y sancion de las obligaciones en
PRESCRITA : . L
35 estado prescrito, a las cuales se les haya proferido resolucion de
POR rescripcion (acto 1005), dentro del rango de fechas sefialado
RESOLUCION prescrip ’ g
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2. Variables que arrojan datos correctos en cualquier momento, independientemente de la
fecha de corte o de célculo

CODIGO NOMBRE DEFINICION
CARTERA
PRESCRITA . L L
Suma de los valores de impuesto y sancién de las obligaciones en
TOTAL (SIN . N
36 USAR GRUPO estado prescrito, cuya fech_a de prescripcion este dentro de_I rango de
ORGANIZACIO fechas sefalado (no permite desagregar por Grupo Organizacional)
NAL)

5.2.2 ADMINISTRAR PARAMETROS DE CLASIFICACION

Permite establecer la clasificacion de la cartera morosa cobrable de mayor y menor cuantia, asi
como la de dificil cobro por embargo improductivo y/o falta de respaldo econémico de las divisiones
0 grupos de Cobranzas a nivel nacional.

Clic en el menu Planeacién — Administrar Parametros de clasificacion.

SIPAC - Sistema de Planeacion ¥ Administracidn de Cartera Morosa

Terminat Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Tikulos judiciales  Utilidades

drinistrar politicas v estrategias

drinistrar recursos humanos
drinistrar recursos financieros
Informes planeacion
drinistrar entidades externas
Adrinistrar plazos v imibes
drinistrar bancos

La pantalla presenta el boton de “NUEVOQ” y la relacion de periodos creados en un periodo de tiempo.

Para Crear un nuevo periodo, dar clic en el boton respectivo

—l
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SIPAC - Sistema de Planeacion ¥ Administracion de Cartera Morosa
Terminar  Flaneacidn  Persuasiva y Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales
Administrar parametros clasificacion

s
i

MNueva

— Periodos

Periodo M ayor cuantia I tenar cuantia |

200401401 12.000.000,00 1.000.000.00
200301401 1.378.001.00 1.378.000.00
201101401 1.600.001.00 1.600.000.00

En la nueva pantalla se Valor a partir del cual se consideran
diligencia el periodo INICIAL. los expedientes de mayor cuantia.

Parametro de clasificacidan

— Perodo

D esde | 2070/01407 hasts

Clasificacidon cartera

kA apor cuantia [Limite inferior] |35I:II:II:II:II:1 w
benor cuantia [Limite superiorn] | “E:El.d-EIEI.EIEIEI
Dificil cobro
M2 Investigaciones nagativas I—D &
D ias para la prezcripcidn I—':l (=} Ernbargo improductivo
Sceptar Carncelar I Auvda I

Valor por debajo del cual se consideran los
expedientes de Menor cuantia.

NUmero de investigaciones de bienes

con resultado negativo necesarias para
declarar un expediente como de dificil cobro.

] AN O N |
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FPardmetro de clasificacidn

Periadao

Dz I 2010/01 40 Hrmztm ;4

Clazificacitn cartera

Mapor cuantia [Limite mferior] | €3 500000
Menor cuantia [Limite superiar] | £3 499,999
Dif il colbro
ME Irvvastigacionss negaticas I_.r_z &
D ias: para la prescripcidn FES & Embargo improductive
T Syceptar I I arvselar l Al I

|

NUMERO DE DIAS ANTES DE LA PRESCRIPCION A PARTIR DE LA CUAL SE CONSIDERA UNA
OBLIGACION DE ALTO RIESGO.

Clic en el botén Aceptar, si confirma los datos diligenciados.

En la pantalla de Periodos se refleja el nuevo parametro creado

Administrar pardmetros clasificacion

Muewa
—Periodos
Periodo | b apar cuantia | b enor cuantia |
200440101 1200000000 1.000.000. 00
200340101 1.378.001.00

SO7 0707 /07 = 500.000,00
201714010 1.600.007.00

Cerrar | Ayuda |

Al dar clic sobre el nuevo periodo, presenta la pantalla de los parametros creados

Donde sobresale la FECHA FINAL del periodo creado (creado automaticamente por el sistema)

—l ™~
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Pardametro de clasificacion H

— Penodo

Desde | 2010/01/01 hasta | 2010712731

— Clasificacion cartera

tayor cuantia [Limite inferiar] I £3.500.000

Menor cuantia [Limite superior) |34EIE|EIEIEI

Dificil cobro

M? Investigaciones negativas I 2 4

[iaz para la prescripcian I 365 4 Embargo improductivo

Aceptar | Cancelar | Auyda

En esta pantalla de puede modificar los valores incluidos anteriormente.

5.2.3 ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS.

A través de esta opcion, se actualiza, se crea o se elimina un funcionario del area de cobranzas.

—— Clic en Planeacién — Administrar Recursos Humanos.

SIPAL - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Tetroinar | Planeacion Persuasivay Coactiva Representacion Externa  Secretarla Faclidad depago  Thulos judiciales  Utiidades

Administrar polticas v estrategias

Administrar parametros de casificacion
Administrar recursos

Administrar recursos financieros
Infarmes planeacion

Administrar enfidades extemas

Acdministrar plazos y fmikes
Administrar bancos

En la pantalla se visualiza la totalidad de los funcionarios, sin importar su estado (Activo,
Desasignado o Inactivo); asi como los botones para crear y generar la Planilla de Informes.

AN
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SIPALC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

‘minat Planeacidn  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Il Administrar recursos hunmanos

v |Informes

clonanos

edula | Mombre | Eztado

3773293 LEOM FaJARDO MARIA LUZ DARY ACTIVO

9143703 LOBOD CJEDA JAVIER MAN ACTIVO

5264028 LUZ MaRCELA GOMZALES MINORGA INACTIO
1445924 MARTHA PAROD] FRAGOSS0 ACTIVO

1528253 MARTINEZ MORA GLADYS ACTIVO

0385551 MARTINEZ PABON DOMNA ACTINO

£o0344 MATEUS OLARTE EDGAR ALBERTO ACTIVO

703276 MEDIMA QUIASUA ANDREA, DESASIGM...
1420002 MORA PULIDO ELIZABETH ACTINO

0146054 MORALES GUEWARA FANNY ACTIVO LI

Cerar | Ayuda I

Para crear un nuevo funcionario, dar clic en el botén “CREAR”

5231 CREAR UN FUNCIONARIO EN COBRANZAS.

Si el funcionario se encuentra en las tablas de la DIAN (funcionarios — DIAN), aparecera en el listado
general de la pantalla “FUNCIONARIOS”.

Janeacion  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Faclidad de pago  Titulos judiciales

M Administrar recursos humanos x

i —
Creat | Informes
— Funcionarios

Cédula | Mombre | Estado A|
515905969 ALlx CARDEMAS C. DESASIGM. .. _
B17B0E72 ALVIRA GUTIERRESZ MaRla DEL PILAR ACTIVO
21082112 AMANDA & RODRIGUEZ DESASIGM. ..
AT7Ta97I3 AMGARITA MARIMN ESFERANZA ACTIVD
734530 BARETTA MG ACTIVO

Si no se encuentra en el listado general, dar clic en el boton “CREAR”

M Administrar recursos humanos

Informes

Crear

Funcionarios

Cédula | Maombre | Eztado -
F1RaNasg Al I CARTIERAS T MECACIEA ;

AN
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Al dar clic en crear, aparece la pantalla de “RECURSO HUMANO”

r  Planeacidén  Persuasiva y Coactiva  Representacidn Externa  Secrekaria Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades  Clasificacidn

Il Recurso humano b |

2

Cédula IE I
Lugar expedicidn I LI Estado IACTIVD ;I

M tarista I Oficina registro I
Hombre de usuario del sistema I

Delegaciones

M resolucidn delegacian I Fecha

Jefe I

Delegacion para declarar remisibilidad
M* rezolucidn delegacidn I Fecha

I —a

| —al

Delegacion para Facilidades de pago - B I
’7N° rezolucidn delegacidn I Fecha I A

’7 I 4

Firmante I

I WEINEI

Delegacidn para declarar prescripcion
M rezolucidn delegacion I Fecha

T3 Grupos - Giupos y cargos seleccionados
: COACT WA j

FACILIDAD DE PAGO

FPERSUAS]W.A

PLAREACION LI

GErupo | Cargo |

Grupos ¥y cargos
|V T Jefe de cobranzas ™ Administrador regional ™ Director ™ Subdirector

Lcephan I Lancelar I Apuda

Se diligencia el nUmero de la cédula y el nombre completo del funcionario

Rol [

Cédula |5‘l 828253 IG.-’-‘«FIBIM MARTINES Malld,

Lugar expedicicn |ESPINAL-TOLIMA A 7| Estado |ACTIVO |

INACTIVO

4 et I Dfigina registro DESASIG/ADD '

Mombre de usuario del sistema I

Seleccionar el lugar de ]Ls-eleccionar el ESTADO
expedicion de la cédula actual del funcionario.
—1 ™~
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Incluir el nimero de la Diligenciar la oficina donde se
Tarjeta profesional registra la tarjeta profesional.
(en especial los abogados)

Il Recurso humano E
Ral

Cédula |51 8282R3 |I3AF|BIM MARTINEZ MAZZA,

Lugar expedicidn | FSPINAL-TOLIMA j Estado |f-‘qETI\-"D ﬂ

M* tareta (2312 ¥ Oficina registro |CDNSEJD SUPERIOR DE L& JUDICATURAY
Mombre de usuario del sistema GMeﬁTlNEZM

Diligenciar el Login —

Si se diligencia el numero y fecha de la delegacion de funciones del funcionario a crear, el sistema
automaticamente lo selecciona como FIRMANTE en el campo respectivo.

Mombre de usuaria del zsistema EM.-’-‘«HTINEZM

rDelegaciones —
N* resolucion delegacion |13 Fecha | 2011/01/01 Jefe | j

rDelegacion para declarar remisiplidad

M* rezalucidn delegacidn Fecha i Firrnante IG!—'«FIBIM MARTIMES Macmrd, LI

rDelegacion para Facilidades de pago

N* rezolucion delegacion Fecha i

Si no se coloca nimero y fecha, se debe seleccionar el FIRMANTE. —

Revisor | -

Mambre de usuario del sistema GMARTINEZM

rDelegaciones

M* resalucidn delegacidn I Fecha 4 Jele | x|

rDelegacion para declarar remisibilidad

N resolucidn delegacisn Fecha I Firmante | . j
pebaEretr o e el GO (e || PRevisor [BAYONAMARTINEZ CLARA INES
H* resalucidn delegacidn Fecha li” BELTRAM GARAYITD ESPERANZA

Si el funcionario tiene Delegacion para:

—l ™~
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- Declarar Remisibilidad,
- Facilidades de Pago y
Declarar Prescripciones.,

Se DILIGENCIA los campos de NUMERO de RESOLUCION y FECHA respectivamente.

Estas delegaciones son independientes una de otra.

rDelegaciones
N rezolucion delegacion |13 Fecha | 2011/01/01 Jefe |BAHETT.-’-‘« MG j
rDelegacidn para declarar remisibilidad
N rezolucion delegacion | Fecha | 2o08/04/02 Firmants | J
rDelegacion para Facilidades de pago ] Elwian | ﬂ
N* resolucidn delegacidn |12 Fecha | 2003410/21
rDelegacion para declarar prescripcion B
N* resolucion delegacidn 03] Fecha | 1998/11/22

Seleccionar el nombre del JEFE DE DIVISION de
Cobranzas 6 Recaudacion y Cobranzas

rDelegaciones

M* resolucidn delegacidn |13 Fecha | 2011/01/0 Jete |B.-’-\F|ETT.-’-‘« MG v j
rDelegacion para declarar remisibilidad

M* resolucién delegacicn [ Fecha [ 2onasoe/nz Fiimante | J
rDelegacion para Facilidades de pago — Eizufaan |ADMINISTHADDH EIPAL ﬂ

N* resolucion delegacidn |42 Fecha | 2003410421 ADMINIETRADDE - SIEAC

. — AD0OMIS DE L& CRUZ PavARES

rDeIegamc’m para declarar prescripcion 1 AGUILERA MONROY OLGA LUCI

Seleccionar el REVISOR, del menu respectivo.

Para los cargos gerenciales o jefes y/o coordinadores de Grupo, se selecciona una persona por
cargo.

| ) |
Grupos y cargos
| i [ Administrador regional [ Director [ Subdirector

Grupos v cargos zeleccionados
b7 Grupos al pos ¥ carg

Si ya existe una persona para ese cargo, el sistema genera aviso de validacion.

—1 ™~
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Grupos y cargos
[ Jefe de cobranzas [ Administrador regional [ Director [ Subdirector

D

T Grupos = Grupoz y cargos seleccionados

ERNR MY S PAC - Mensaje de validacidn H | Cargo |
#o FACILIDAD

#--  PERSUASE s

% PLaMEsCD W J Ya existe &l Jefe del grupo Cobranzas

Aceptar LCancelar Ayuda

Para asignar un Grupo y cargo a una persona, dar clic al simbolo “+” del Grupo que se encuentra en
la pantalla de la izq.

Grupos y cargos

[ Jefedecobranzas [ Administrador regional [ Directar [ Subdirector
| PERSLASIVA ;| Grupos y cargos selecciohados
% PLANEACION Grupo | Cargo |
Bi REPRESEMNTACION EXTERMA J
EEI SECRETARIA
#- | TITULOS JUDICIALES ;I
Aceptar LCancelar Apuda

Muestra los cargos del Grupo.

Arrastrando de izg. a derecha se traslada los cargos que se le
asignen al funcionario.

Grupos y carggs

[~ Jefedecobrgnzas [ Adminishador regional [ Director I~ Subdirectar
5. TITULDY JUDICIALES ;I Grupos v cargos seleccionados
L. COOWDINADOR Grupo | Carga |
: - FUNCIOMARIO =1 |CDACTIMA . FUMCIOMARIO
| A DIRFFTAR BF RESTIAN DF |Nri;F=F9r_|' PLAMEACION FUNCIONARID
1 3
Aceptar Cancelar Ayuda

Diligenciar el subgrupo interno que pertenece la funcionario
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Delegacion para declarar prescripcion ]
’7N‘” resolucion delegacidn |-|2 Fecha I 1998/11 /22 Subgrupo ; |2 |

Grupos y cargos

[~ Jete de cobranzas [ administrador regional [ Directar [~ Subdirectar
= PERSLASIVA ;| Grupos v cargos seleccionados
ay Grupa | Cargo |
: COALCT VA FUNCIOMARIO
| . NIRFCTAR NF RESTION NF INI“iFIFRF ~| | FERSUASMA FUNCIONARID
A 3
Aceptar | LCancelar Lyuda

Dar clic al boton “ROL”, para seleccionar el CARGO de la funcionario.

El Recurso humano

Ral
Cadula |51 a2a2n3 IGAHBIM MARTIMEZ MAZZA
Lugar expedician ILIEAND-TDLIMA | Estadn I,-’.'.,I:TI‘.,"D |
N* tarjeta |2313 Oficina registrn | CONSEJD SUPERIOR DE LA JUDICATURA,
Mombre de usuario del sistema IMM»‘*\HTINEZM

Seleccionar del menu el rol que se le asigne a la funcionario.

] AN N
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I -

\dentficacién [15335550 [GAREIM MARTINEZ MAZZZA
Cédign | —
Fol asignado | ISUARID CONSULTAS ]
SUBCOBRANZAS
FUNCIONARID COACTIVA ASISTENTE — boepier | Cancelar | Apuda | =]
FUNCIONARID PERSLIASIVAT

[FLETEGECTON BATE | CODRDIMADOR SECRETARIA .
N* resolucion deleg ADMINISTRADOR DE ARCHMNO Firmaite I ;I
ADMINISTRADOR CORRESPOMDEMCIA
rDeIegacifm para [COORDINADOR DE TITULOS ‘l' Fevisar I ;I
s 1 .. ] . ————— - ]

Al seleccionar y dar clic en el botén Aceptar, quedara asignado el ROL al funcionario.

1 d 1 ﬂ
E@ 510108 0 x r
Raol
|dentificacion |'|933E|59EI GAREBIM MARTIMES MAZZAA ]
Cé&
L | i |
Rol asignado
N v
. Aceptar LCancelar Apuda
C

Al aceptar el Rol, el sistema muestra la pantalla de “RECURSO HUMANQO” con todos los datos del
funcionario (a) creado.

DIlAN
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Il Recurso humano E
Rol |

Cédula  |51526253 [GARBIM MARTINEZ MaZZa

Lugar expedicisn | LIBAND-TOLIMA _v| Estade |ACTIVD |

M tarieta [2313 Oficina registra | CONSEJD SUPERIOR DE L& JUDICATURA

MNombre de uzuario del sistema IMMAHTINEZM

I'Delegaciones

M rezolucidn delegacian |231 3 Fecha I 201100 /00 ‘ Jefe IB.-’-‘«HETT.?—‘-. MG LI
rDelegacion para declarar remigibilidad
M* rezolucion delegacion Im Fecha I 2008/04./02 Firmante IGAF!BIM MARTIMES MaZd ;I
rDelegacion para Facilidades de pago | | Revior |ADMINISTRADOR - SIPAC |
MN* rezolucidn delegacion Igg Fecha I 20034 0/21
rDelegacion para declarar prescripcion ]
M* resolucion delegacion |1 2 Fecha I 1998/M11./22 ‘ Subgrupo : |2 ‘
Grupos y cargos
[ lefe de cobranzaz [ Administradar regional [ Director [ Subdirectar
& PERSUASIV, ;I Grupos ¥ cargos seleccionados
- CODRDINADOR a Giupo | Cargn |
Pl FLIRCIORARIO COALCT MV, FURNCIOMNARIO
A NIRFCTNR NF RFSTINN DF |Nrinii;| PERSUASMA FUMCIONARIO
>
Aceptar Lancelar Ayuda

Si los datos estan correctos, dar clic en el boton Aceptar.

Ya creado el funcionario se puede modificar, actualizar sus datos asi como el Rol asignado. Ademas
el cambio de su estado actual.

Para modificar, crear datos o Rol, asi como el cambio del estado del funcionario.
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Dar clic en Planeacion — Administrar Recursos Humanos.

SIPAL - Sistema de Planeacion ¥ Administracion de Cartera Morosa

Tetminar | Planeacicn  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Faclidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Administrar politicas v estrategias
Administrar parametros de clasificacid

Adrinistrar recursos humanos
Administrar recursos financieros
Informes planearian
Administrar entidades externas
Administrar plazos v limites
ddministrar bancos

Se selecciona la funcionario (0) objeto del cambio de datos.

Se ordena por numero de cédula o nombre

Planeacion  Persuasiva v Coactiva Representacion Externa  Sfcretaria Facilidad de pago  Tikulos judiciales

Il Administrar recursos humanos

Crear Informes

— Funcionarios /
Cédula | MNombre » | Eztado Al
A7 799733 AMNGARITA MARIMN ESPERAMNIA, ACTMNWD
79314830 BEARETTA M G ACT IO
41 B48E6E5 BAYOMA MARTIMNESZ CLARA IMES ACTIMWD
516597644 BEELTRAM GARAWVITO ESPERANZA ACTMND
39645007 BEERMAL 0. JAMETH AkAMNDA ACTIMNWD
19284406 ERITO CasTAMEDA MIGUEL RakOM ACTMND
30740347 CAICEDD BORRAS CLALDIA ALEJAMDRA ACTIMNWD
BE055404 CakPOS DE CORREA LIELS ESFERAMNZA ACTMND
114648 CARLOS MIETOD ACTIWD -
1 | »|

LCerrar I Ayuda I

5.2.3.2 ACTUALIZAR O ELIMINAR DATOS DE RECURSO HUMANO.

Al dar clic al nombre, el sistema muestra la pantalla de “RECURSO HUMANO”
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Se puede modificar TODOS los datos de esta pantalla, excepto el nUmero de la cédula.

——  El nimero de la cédula es solo de consulta.

Il Recurso humano E

L5

Cedua | v |GARBIM MARTINEZ MAZZA,

Lugar expedicién |LIBANO-TOLIMA = | Estado |aCTMO =l

N* tarjeta [23132 Dficina registra |CONSEJO SUPERIOR DE L& JUDICATURA
Mombre de usuario del sistema MMARTINEZM

rDelegaciones

N° rezolucidn delegacion [2313 Fecha | 2011/01/01 Jefe | EARETTAMG ﬂ
rDelegacion para declarar remizsibilidad
N resalucién delegacidn [ Fecha [ zo0g/04/02 Firmante | J
rDelegacidn para Facilidades de pago - | | Revisor |ADMINISTRADOR - SIPAC =]
M* rezolucidn delegacidn [gg Fecha | 2002410021
rDelegacion para declarar prescripcion T
M* resclucién delegacién [12 Fecha [ 193891/22 | Subgupa: |2 |
Grupos y cargos
[ Jefe de cobranzaz [ Administrador regional [ Director [ Subdirector
z PERSUAGIV j Grupos v cargos zeleccionados
# COORDINADOR e Grupo Cargo
V@ FLINCIONARIO COACTIVA FUMCIOMARIO
| & NIRFCTAR NF GFSTIAN DF INI“]FEFF.F hd PERSUASIMA, FUNCIONARID
Ll 3
Aceptar | Cancelar | Apuda |

No olvide que se puede modificar o Eliminar la(s) DELEGACION (ES)
Estas son independientes unas de otras.

Si la funcionario (0) no tiene resolucién de delegacion, se debe seleccionar el firmante como se vio
en el anterior capitulo del manual de Recursos Humanos.

De la misma forma se puede cambiar el Rol del funcionario.

NOTA: El funcionario creado, NO se puede eliminar de la lista de Recurso Humano, se coloca
INACTIVO 6 DESASIGNADOQO, en el campo Estado.

5.2.3.3 ELIMINAR UN CARGO

Se resalta el cargo que se encuentra en la pantalla inferior derecha (grupos y cargos seleccionados).

Al dar clic con el boton derecho del ratén, se habilita el mensaje de validacion.

—1 ™~
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Dar clic en este mensaje, si esta de acuerdo con la eliminacién del cargo.

L ]
"Delegacmn para declarar prescripcion

M* resolucién delegacidn Fecha | 1938/11/22 Subgmupo: |0

Grupos y cargos
[ Jefe de cobranzas [ Administrador regional [ Director [" Subdirectar

& FLAMEACION ﬂ Grupoz y cargos seleccionados

F REPRESENTALCION EXTERMA Grupo | Cargo |
& SECRETARIA — COACT W, FUMCIOMARID

* TITHI NS INICA FS | f PERSLIASIMA FUNCIOM&RIO

7 ’ o

DIRECTOR DE GESTION DE ..

Elirinar el itern

Aceptar | Qancelal| Lyuda |

Se debe eliminar uno a uno los cargos, si es necesario.

5.2.34 CAMBIO DE ESTADO DE LA FUNCIONARIO

Se puede cambiar el “ESTADQ” virtual del funcionario (a) seleccionandolo del menu
correspondiente.

Il Recurso humano E

4

Cédua | [GARBIM MARTINEZ MAZZA,
Lugar expedicién | LIBAND-TOLIMS | Estada [4CTIVD -]
INACTIWO
N° tarieta [2313 Oficina regisho |CONGEZRSENADD IiDICATURA
MNambre de usuario del sistema GMARTINEZM

Se selecciona INACTIVO, si el funcionario se encuentra en Cobranzas pero temporalmente alejado
de sus funciones. Por Ej. Enfermo, sancionado, vacaciones, etc.

Seleccionar el estado INACTIVO.
Indicar el motivo de la Inactividad
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M Recurso humano H

o

Codula  |51828253 |GAREIM MARTINEZ MAZZA
Lugar expedicion ILIBAND-TDLIMA ;I Eztado IINAETIVD ;I Fecha reincorporacian Im
(VT /. CACIOMNES, SUSPEMDIDO EMFERMOETE

N® tarjeta |2313— Oficina registra | CONSEJD SUPERIOR DE LA JUDICATURA
Mombre de usuario del sistema IW

Diligenciar la fecha de reincorporacion.

Al dar aceptar en la pantalla de “Recurso Humano”, genera aviso de validacion.

B

2

Cédula  |51828253 |GARBIM MARTINEZ|MAZZA
Lugar expedician ILIBAND-TDLIMA ;I Estado IIN.L‘-.I:TI\-"D LI Fecha reincorporacion Im
Motivo RIS S IPAC - Mensaje de aviso
M tarjeta |2313—
Nombre de usuario del sistema \‘tp Se wan a repattindos expedientes. Desea continuar?
(DN%I?:;‘:IZE-;.: ;alegacién Iﬁ 2 I M I G LI
=N elenaciin nara declarar ¢ halidad 1|

Bceptar I Qancelarl Ayda I

Si se autoriza, los expedientes NO se colocaran para reparto, sino que permaneceran en la cartera de
trabajo del funcionario INACTIVO, hasta cuando éste se reincorpore a su puesto de trabajo.

NOTA: (Actualmente este proceso esta siendo modificado para que el coordinador del Grupo los
pueda visualizar para hacer un reparto urgente de uno o varios expedientes).

5.2.35 CAMBIO A DESASIGNADO

Se selecciona del menu el estado DESASIGNADO. ]
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I Recurso humano x

o

Cedula |51 828253 IGAF!EIM MARTINEZ MaZia,

Lugar expedicidn | LIBAND-TOLIMA ~| Estado |DESASIGNADO v
Motive  |PARA OTRADIVION - DESTITUIDO

N*tarieta [2313 B Oficina regisio | CONSEJO SUPERIOR DE L& JUDICATURA

MNaombre de usuario del sistema IWM!—\HTINEZM

Aceptar | LCancelar | Lyuda

Diligenciar el campo motivo, (definitivamente Aceptar
la funcionario no esta en el area de Cobranzas.)

Al dar aceptar el sistema genera aviso de validacion

I Recurso humano ﬂ
Rol |

Cédula |5‘I 828253 |G.&HBIM MARTIMEZ MaZ2s

Lugar expedicién |LIBAND-TOLIMA _~| Eftada |DESASIGNADOD  ~|

totivo IF'.&H.L‘-. OTRA DIVISION - DESTITUIDD

M* tareta (2313 SIPAC - MEnSﬁjE de aviso H lTUH."-\

Mombre de uzuario del sistem: <P

- ) Se van a repagkir los expedientes, Desea continuar?

rDelegaciones

M* resolucion delegacion |23'I
° S I Mo MG =l
rDelegacifm para declarar 1

—_— TimTi i L 1

Hceptar I Qancelarl Ayuda |

- auu B e ror et

Si se autoriza, los expedientes se trasladaran al buzon del coordinador del Grupo respectivo, para un
nuevo reparto.

Al cambiar el estado del funcionario, se puede revisar estos cambios en la pantalla inicial de recurso
Humano — Funcionarios — Estado.
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I Administrar recursos humanos E

= =

= -
Crear | Informes
Funcionarios
Cédula | Mombre Eztado -
387146054 MORALES GUEWARA FANMY ACTRD
37799733 ANGARITA MARIMN ESPERAMSA, ACTRD
361799390 GARRA MARIA HEMMY DESASIGH...
3B173927 SALAS OLMWVERDS ELVIRA ACTRD
3550E1740 GOMZALES MARTINEZ GLADYS MYyRIA IMNACTIVO
35318847 MIDIA AMPARD PABDOM PEREZ ACTRD L
35254028 LUZ MARCELA GOMNAALES MAYORGA DESASIGM... 7
i3198528 CARRILLO GONZALES TEODOMIRD AT
30740347 CAICEDO BORRAS CLALDIA ALEJAMDRA ACTRO ﬂ
4 > r
LCerrar | Apuda |

5.2.3.6 CAMBIO DE JEFE DE DIVISION DE COBRANZAS O RECAUDACION Y
COBRANZAS

Seleccionar al ACTUAL Jefe de Division en la pantalla “Administrar Recursos Humanos”

M Administrar recursos humanos H

=

w
Crear

Informes

Funcionarios

Cédula | Mombre Ezstado -
19173267 CRISTAMNCHO PINZ0OM JULIO ERMESTO AaCTRO
51EE0030 CRUZ MARIM AMA CONSUELD ACTMND
R1850430 1AaMAWICTORLS GARCLES CELIS ACTINVO
51855313 Dl&Z CORREDOR MYRIAM STELLA ACTMND
41774699 ELSA MURIA PRICE JAIME ACTMND
193326468 ESCOBAR GOMZALEZ PLIMNIO ACTMND
9745896 FAMMY PEREZ PEREZ ACTIND
19343460 FERMAMDEZ HERMAMDES JAIME ACTIND
19472880 FLOREZ CARMOMA JORGE ALFREDO AaCTRO -
4 | »
LCerrar | Suuda |

Al dar clic sobre el nombre, el sistema presenta la pantalla “Recurso Humano” con los datos de la
funcionario seleccionada.
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Ml Recurso humano n

il

Cadula | Dilakla WICTORIA GARCIA CELIS

Lugar expedicién [mMIGRACION ~ | Estada [acTrvO -

M= tareta |1 Oficina registra |CDNSEJD SUFPERIOR DE L& JUDICATURA
Mombre de usuario del ziztema SIPALCZ

Delegaciones

r N* resclucién delegacisn |2405 Fecha | 200E/10/12 | Jefe [DlamMa VICTORIS GARCIA CELIS -
Delegacion para declarar r izihilidad
I' M~ resolucidn delegacisn (5032 Fecha 2006024 7 | Firmante |
Delegacion para Facilidades de pago - Fievisor  |DIANAWICTORLS GARCIA CELIS -
MN* rezolucidn delegacidan [333 Fecha SO00EA024 7
Delegacion para declarar prescripcion -
|7N° resolucidn delegaciaon Fecha A4 | Subarupo q |
Grupos ¥ cargos
[v Jefe de cobranzas®h | Administrador regional [ Director [ Subdirectar
3 Grupos =1 Grupos p cargos seleccionados
= COACTING Grupo Cargo
+ FACILIDAD DE PAGO FPLAMEACION COORDIMADOR
+ FPERS LAS A
+ FPLAMEACION j
Sceptar | LCancelar | Apuda |

Dar clic sobre el cargo — en el botén habilitado - (en este caso Jefe de Cobranzas) pero puede ser
cualquiera de los demés cargos gerenciales.

El sistema presenta la pantalla “Actualizar Cargo” con TODOS los nombres de los funcionarios
activos de Cobranzas, para SELECCIONAR EL NUEVO JEFE DE DIVISION.

Actualizar cargo

L
Delegaciones
M* resolucion delegac

“RCIA CELIS |

—Delegacién para de Indigque la cédula del nuevo JEFE DE COBRAMNZAS

M” resolucidn delegac | apMINISTRADOR - SIPAC - 99993920 = =

= = ZDMINISTR&DOR - 5IPAC - 99333930 -
Delegacion para Fa |50y =0 e 5 TRUZ PavaREs - 77031375 ARCIA CELIS |
H” resolucidh delegach |a 5 ERA MOMROY OLGA LUCIA - 25101558
AHUMAD A CAEARCAS ELIZABETH - 52514663
~Delegacidn para det|Al FONSD BARBOSA JOHANMA CATHERINE - 33703560 —
N* resolucian delegacien|ALVIRA GUTIERREZ MARLA DEL PILAR - 51780872 |
ANGARITA MARIN ESPERANZA - 37799733

Grupos y cargos
[ Jefe de cobranzas [ Administrador regipnal [ Directar [ Subdirectar

3 Grupos - Grupos » cargos zeleccionados

COACT v Grupo Cargo

FACILIDAD DE PAGOD PLAMEACIOM COORDIMNADOR
FERSLAS WA,
FLAMEACIOM j

B8 56

BSceptar | LCancelar | Auuda |

Dar clic sobre el nombre seleccionado (nuevo Jefe de cobranzas.)

Automaticamente desaparece la habilitacion (simbolo del chulito) como Jefe de cobranzas, de la
funcionario
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’7 [ Administrador regional [ Director [ Subdirector
‘ b5 Grupo ﬂ Grupos y cargos seleccionados

Grupo | Cargo |
PLAMEACION COORDIMNADOR

wo COACTIMA
#- FACILIDAD DE PAGO

Y queda asignado como Jefe de Cobranzas, el funcionario seleccionado.

M Recurso humano H

2

Cédula |9999993D IADMINISTHADDH - SIRPAC

Lugar expedicién |0O0C0TA BOGOTA = | Estado |acTr00 |
I — 1

N tarjeta I Ofizina registra I
Mombre de uzuario del sistema |5|F'.‘1\C25

— Grupos y cargos

|v Jefe de cobranzas v Administrador regional v Director v Subdirector

T - Grupos y cangos selecciohados

= Atkp

#o COACTIVA j Grupo | Cargo |

# FACILIDAD DE PAGO COBRAMZAS DIRECTOR DE GESTION DE...

Ea FERSLAS WA

# PLAMEACION LI

Liceptar | Cancelar | Aunda I

Este procedimiento se realiza para los demés cargos gerenciales de Sipac (Ej. Director)

Luego de haber realizado el cambio de Jefe de Division de Cobranzas, se debe realizar este cambio
en CADA UNA DE LAS CARPETAS DE CADA FUNCIONARIO, del &rea de Cobranzas.

] AN N
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Hl Recurso humano E
Fual

Codula | GAREBIM MARTINES MaZza,

Lugar expedicidn | LIBAND-TOLIMA _=| Estado |acTivD =1

W™ tarjsta |2313 Oficina registro |CDNSEJD SUPERIOR DE L& JUDICATURA

Mombre de usuario del sizterna W AR TINEZM

"Delegaciones

M* resolucidn delegacian |2313 Fecha 201140101 | Jehis ESRETTA M G -
Delegacion para declarar n izibiidad ADMIMISTERADOR - SIPAC
M* resolucian delegacian Fecha | Firrnante ADOMIS DE LA CRUZ PATYARES
’7 o 2008404702 AGUILERA MOMROY OLGA LUCLS
Delegacion para Facilidades de pago - Rewizor AHUMADA CABARCAS ELIZABETH
’7 M* rezolucidn delegacidn  [og Fecha 2002410421 EIIZE?EQSFEEIDBE'?EABSDCSA JOHAMMA CATHE

M ST I AR LaA M A el A

Para el cambio de REVISOR Yy si la funcionario NO tiene delegacion se selecciona el FIRMANTE.

Abrir el respectivo menu para seleccionar el nombre. - ]

Rol
Cédua | |GARBIM MARTINEZ MAZZA
Lugar expedicién | LIBAMD-TOLIMA | Estada |aCTIVO -l
N* tarieta [123 Oficina regisro |CONSEJD SUPERIOR DE |4 JUDICATURA
Mombre de usuario del sisterna [WMARTINEZM
rDelegaciones
I NEd 1 S | S el L
I TEFOICIOTT QS TE g I | FECTa

Jefe ADMINISTRADAR, - SIPAC -
rDelegacion para declarar remisibilidad

I
* resolucis ol [ — Caortoso | | Fimants | -
M* rezolucidn delegacion Im Fecha | | 2011.,/01/0

rDelegacion para Facilidades de pago —
N* rezolucidn delegacian [gg Fecha | 2003410421

rDelegacion para declarar prescripcion

M® 1esolucitn delegacisn [12 Fecha | 133g/11/22 | Subgrupo |2 |
A

Revisor umwmsmmuﬁ - SIPAC -]

Se puede cambiar el subgrupo (divisiones en que estéa dividido el Grupo interno de cobranzas) que
pertenece esta persona.

5.2.3.7 CAMBIO DE ROL

Si el funcionario cambia de Grupo interno o de jerarquizacion, se debe cambiar su rol

Clic En la ventana ROL.

D | ™~

[
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M Recurso humano E

2

Cédula |51 828253 IGAHBIM MARTINES MArsd,

Lugar expedicidn ILIB,&ND-TDLIM.&. | Estadn IAETIVD |

N tarjeta [123 Oficina registra | CONSEJD SUPERIOR DE LA JUDICATURA
MNombre de usuario del sistema IWMAHTINEZM

AL abrir el menu, se selecciona el nuevo CARGO (nuevo rol asignado)

I Recurso humano

wi. Asignar rol

Identificacion 51828253 GAREBIM MARTINEZ MaZzt, ]
Cé
Ly | Cédigo |r1azezs3
Fiol asignadn | FUNCIONARID PERSUASIVAT |
] FUNCIOMARID PERSUASIVAT =
N CODRDINADOR SECRETARIA,
ADMINISTRADOR DE ARCHIVO — tceptar | Cancelar Ayuida |
N ADMINISTRADOR CORRESPONDENCIA,
- COORDINADOR DE TITULOS
rDelegaciones CODRDINADOR FACILIDADES DEPAGD
N® resolucidn delegacizn ADMINISTRADDR FACILIDADES DE PAGD -
COORDINADOR PERSUASIA i |ADMINISTRADOR - SIPAC =

Al dar clic sobre el nuevo Rol, quedara asignado

Clic en el boton Aceptar para confirmar el cambio de Cargo
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I Recurso humano

@ . Asignar rol

Rol
[dentificacion |5‘|828253 |GAHBIM MARTIMES Mazas,
Cé
Ly | Cédigo |f1828253
Fol asignado
T
. Aceptar | Eancelarl Ayuda |
i

Clic en el botén aceptar al confirmar TODOS los cambios de la pantalla de Recurso Humano, asi
como la del rol.

M Recurso humano E
Rol |

Cédula  |51828253 |GAREIM MARTINEZ MAZZ2,

Lugar expedicion | LIBAND-TOLIMA _~| Estado [ACTIVD |

N° tarieta [123 Oficina registro | CONSEJO SUPERIOR DE L& JUDICATURA
Mombre de usuario del sistema IWMﬂHTlNEZM

rDelegaciones

M* rezolucidn delegacidn |D4DZ2DDH Fecha I 19341243 Jefe IADMINISTH.&DDH SIFAC

rDelegacion para declarar remisibilidad
M* rezolucidn delegacidn I Fecha I Firmante IGAHBIM MARTINES MAZZA,

rDelegacion para Facilidades de pago

M* resolucidn delegacion I Fecha I

rDelegacion para declarar prescripcion ]
MN* resolucion delegacion |2|:||:|3-| q0g Fecha I 109011/22 | SufEED: |3 |

Grupos y cargos

Ll L L

Revisor  |BARETTA MG

1

I~ Jefe de cobranzas [~ Administrador regional [~ Directaor I~ Subdirector

i Grupos - Grupos y cargos zeleccionados

4+ COACTIVA :| Grpo [ Cargo |
% FACILDAD DE PAGO COACTIVA FUNCIONARID

# - PERSUASIVA

#- PLANEACION =l

@ LCancelar Apuda

5.2.3.8 INFORMES RECURSO HUMANO.

El aplicativo Sipac genera el informe de los funcionarios (as) que se encuentran INACTIVOS y
ACTIVOS en el area de cobranzas.

] AN N
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En la pantalla de recurso Humano se encuentra el botén de “INFORMES”.

Al dar clic se explaya el menu correspondiente

M Administrar recursos humanos

B

Crear | Informes

Funcionz  1reoeme contral inactivos
Im Informe de Funcionarios | E stadn A|

Al dar clic en “INFORME FUNCIONARIQ”, el Sipac presenta la planilla relacionando el GRUPO,
CARGO y el nombre del FUNCIONARIO.

b wi| =] || 752 = T otal: 55 100% 55 of 55

SIFAaC
011-08-18 :11-24

D I A N ITF ORME JERARLUIC O DE FUMMCIOITARIOX

Direxioa de npuestas v Ad sEres Kecionaes

Ghougn o Lo Fuonucicanaoci o
COAC I 1| cODEDIHATOE- CLATOIA FLIZAFRIH ZAMTTDIO PUEE.
COEEANIAS 1| DIER: TOE ADETHIFIEATOFE - STEA.L

l| DEECICOE. DE GESTION ADMTHISIEATOFE. - STFR.C
TIF THRF AR

COEEFRHIZAT 1| DIERES IOE ADOMTHIFIEATIOF - STFRC
1| DERECIOE. DE GESIION ADOMTHIFIEATIOF - STERC

DE THGEESOL
1| DIERC IOE FECCIOHAL ADOMTHIFIEATIOF - STFRC

1| TEFE LE DIWVIFION o ADOMTHIFIEATIOF - STERC
GEITRD

1 fOEDIEEC TOE. DE ADOMTHIFIEATIOF - STFRC
GESIION DE ERCATDO
Y COEEAIZIAS
FROILIDWETY DE 1| cODEDIHATOE FFEHALO.TAHEIH AR A
FrusO
1| FORCIOHAEID FaoOFAE GOHZATFE PLIWNIO
1 EFfIFFROWVEER LTI FILAFE.
1 AHTHATE CAEAFCA S FLIZAFRTH
FPEESTA STV 2 | COOEDIHATE. FOTAS BT LOZ STEFTLT. A

ATMIMETRAR RECURE OX HUMATTOX
Pdgiéaa  de 3

De igual forma para el “INFORME CONTROL INACTIVOS”

Donde se observa las columnas del NOMBRE del FUNCIONARIO, FECHA de REINCORPORACION
y el MOTIVO de la inactividad. (Ver figura siguiente)
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SlFat
ioll-oa-1@ :12-02

D I A N I ORME CONTROL OTACTIVOR

Chizcobn g bmpussios pAdeznas oo

Meanbre Funcicnazic Focha Motive
rei_n o T 0 Fas BN
A EEIM MAE TTHES B 6, 314142011 WAL A
FOHZIATFI MAETINE T CLATIYVY MTVELR 114013014 T

ADMINIEETRAR RECURSEOX HUMAITOX
Pagina ( de |

Estas planillas se pueden imprimir directamente o se pueden exportar a otro tipo de programa E;j.
Excel.

% SIPPLAM3200.RPT - Informe control inactivos

1 of 1 J & ooz ] Totarz 100% 2of2

5.2.4 ADMINISTRAR RECURSOS FINANCIEROS

5241 ADMINISTRAR TARIFAS HONORARIOS

En estas tablas se establecen los honorarios de los auxiliares de la justicia para realizar su
actualizacion o cancelacion.

Los honorarios para los peritos se establecen como un porcentaje del valor avaluado, para los
secuestres dependen del tipo de bien a su cargo.

Ingresar a Planeacion — Administrar Recursos Financieros.
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SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracion de Cartera Morosa

Terminar Persuasiva v Coactiva  Representacidn Externa  Secretatia  Facllidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Administrar politicas v estrategias

Adrministrar parametros de clasificacion

Administrar recursos humanos

Administrar rec financieros Adrministrar presupuesto
Informes planeaci

Administrar entidades externas

Administrar plazos v limites

Administrar bancos

Clic en ADMINISTRAR TARIFAS HONORARIOS.

Se selecciona la pestafia correspondiente al tipo de auxiliar que deseamos revisar: peritos o
secuestres.

SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracion de Cartera Morosa

Terminar  Planeacion  Persuasiva v Coackiva Representacion Externa  Secrekaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

B Administrar honorarios auxiliares H
[ H

Adicionar honorario | Elirinar bonoraro

@ily T ( Secuestres)

Honorarios peritos
Fecha inicial | Fecha final | Importe iniciall Importe finall Forcentaje
200401 /o 20012/31 1.000.00 10.000.000,00 3.00
20014 20101243 10.000.001,00 100.000.000.00 2.00
200140 2010243 100.000.001,00 200.000.000.00 1.00
2mos0 Ao 20101243 200.000.007.00  33.993.993.933.999... 0.50

Apuda |

5.24.2 ADMINISTRAR PERITOS

Permite realizar la actualizacion de los honorarios de peritos para la creacion, actualizacion o
eliminacion de registros de los honorarios.

M Administrar honorarios auxiliares E
[ A

- A - :
Adicionar honardrio | Eliminar honoraro

T Secuestes ]

[ s |

—— Ingresar al botén “Adicionar Honorario” para la creacién
de un nuevo registro.

1- CREAR REGISTRO (HONORARIO PERITO)
] AN N
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Al dar clic presenta la pantalla de ADICIONAR un nuevo registro.

Ingresar el rango de valores (desde - hasta)

. Honorario perito [Adicionzc]

Perito

Importe inicial | » £1 Importe final |\A £10.000.000 =

Fechainicial | 2011/01/01  Fechafinal | 201112/31 Porcentaje |3

Arceptar | Cancelar | Ayhda |

Incluir el parametro de fechas entre las cuales
es valido el porcentaje del honorario del perito

Porcentaje a aplicar sobre el rango del valor del
avallo para determinar el honorario del perito.

Dar clic en ACEPTAR si los datos estan correctos.

El nuevo registro se refleja en la pantalla principal de “Honorarios Peritos”

I Administrar honorarios auxiliares n

Eliminar honar ario

v
Adicionar honaorario

Peritos T Secuestres

Honoranos peritos

Fecha inicial i Fecha fl'nal i Importe nical i Iriparte final i Forcentale
2011701 /07 201112431 7.00 70.000.000.00

20100101 201012/31 10.000.001,00 100.000.000,00 200
20101 200A12/3 100.000.007,00 200.000.000,00 1,00
20101 201012/ 200.000.007,00  99.993.933.933.933... 0,50

5.2.43  ACTUALIZACION DE HONORARIOS DE PERITOS

Para actualizar datos de un honorario creado, se resalta el registro y dar doble clic sobre el mismo

—l ™~
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Peritos T Secuestes
Honorarioz peritos
Fecha inicial Fecha fi | Impoite final Porcentaje
20700 A0 2011 100 000 400
100.000.000,00 200

2masaAm 201041243

El sistema presenta la pantalla de “ADICIONAR” donde se puede cambiar los datos de este registro.

Honorarios peritos

Fecha inicial | Fecha final | Irporte inicial | Imparte final | Porzentaje
20110140 2011243 10.000,00 10.000.000,00 3.00
2010/01/00 o ] . :

el al = Honorario perito [Actualizar]

20104Mm.M

Pejita
Imparte inicial Imparte final | £10.000.000

Fechainicial | 2011/01/07  Fecha final | 20011A12/31 Porcentaje | 200

Aceptar | Eancelar| Ayuda |

Al dar clic en el boton aceptar el sistema acepta los cambios realizados.

Honorarios peritos

Fecha inicial | Fecha final | ,Icapﬁrl'E'rrTlmal-l\ Irnporte final| Parcentaje

201101/ 211243 ( 1,00 ) 10.000.000,00 2.00
£2010/071,/0 2007243 10700606486 100.000.000,00 2,00
5244 ELIMINACION DE UN REGISTRO DE LA TABLA HONORARIO PERITOS

Resaltar el honorario. De inmediato se habilita el botén ELIMINAR.
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Adicionar honorario

Elirninar hl:unl:urarﬂ

Il Administrar honorarios auxiliares

Peritos

T Secuestres

Honorarios peritos

Fecha inicial | Fecha

final | Imparte inicial | Importe final |

Porcentaje

2011./01 /01

2007147245

10.000.000,00

2010401 ./01 20§04 2.-" 10.000.007,00 100.000.000,00 2.00
20100140 2010/M12/3 100.000.007,00 200,000, 000,00 1.00
201001 /M 2010M12/3 200.000,007,00  99.9399.999,9959.9349... 0.50
Clic en el bot6én Eliminar Honorario
Confirmar si se desea eliminar el honorario seleccionado.
= g]
Adicionar honorario | Eliminar honorario
Peritos T / Secuestres
— Honorarios peritos /
Fecha inicial | Fecha final | Irnparte inicial | / Irparte final | FPorcentaje
2011010 2011123 1.00 10.000.000.00 3.00
20100170 2010721 - - - - 0.000,00 2.00
2010401 /01 ERIREY] > P AC - Mensaje deVallyASE 0.000,00 1.00
2010401701 2010 24 3.999... 0.50
N ? ) iDesea eliming/ el registro?
Si I Mo
5.245 ADMINISTRAR SECUESTRES

Permite la creacion, actualizacion y/o eliminacion de los registros de honorarios de los Secuestres.

d

M Administrar honorarios auxiliares H

Adicionar honorario | Eliminar honoraro

Peritoz T

] AN N
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— Ingresar al botén “Adicionar Honorario” para la creaciéon
de un nuevo registro.

1- CREAR REGISTRO (HONORARIO SECUESTRE)

En la nueva pantalla de Honorario Secuestre (ADICIONAR)

Se selecciona el tipo de Honorario.

M Administrar honorarios auxiliares

adicionar honorario | Eliminar honorario

Secuesztre \

Tipo honorario j

BIEM INMUEBLE URBAMO COM ADMINISTRACION Par
Fecha inicial I_ BIEM INMUEBLE URBAMO SIN ADMINISTRACION

BIEM RURAL COM ADMIMISTRACION

BIEM RURAL SIM ADMIMISTRACION

ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO COW ADMINISTRACION
ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SIM ADMIMISTRACION
BIEMES IMPRODLUCTMOS

OTROS

Para generar un nuevo registro de pardmetros de secuestres, una vez dentro de la pantalla, se
debera indicar un rango de fechas entre las cuales tiene vigencia dicho parametro, asi como el tipo de
honorario sobre el cual tiene efecto el porcentaje indicado

Fecha INICIAL y FINAL es valido el porcentaje del honorario del secuestre.

—l ™~
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w. Honorario secuestre [Adicionar]

Secuestre
Tipo honorario |BIENES IMPRODUCTIOS

Fechainicial | 2011/01/01  Fecha final | 201141243 F'u:-ru:entapa 2

Aceptar Cancelar Ay da

Porcentaje a aplicar sobre del rango del valor del avallio o sobre
la renta generada, para determinar el honorario del secuestre.

Al aceptar, el nuevo honorario del Perito se refleja en la pantalla de Honorarios Secuestre.

Feritas T Secuestres

Honorarnos secuestres

Bienes | Fecha inicial | Fecha final | Parcentaje
OTROS 20030101 EIIIIIIEIEIIIEHEEI 2,00

BIENES IMPRODUCTIVOS 2011401/ 20111243 2,00
BIEM INMUEBLE URBAMO SIN ADMINISTR...  2003/01/01 2009;’12#31 2,00

5.246 ACTUALIZAR TARIFA HONORARIO SECUESTRE
Para la actualizacion de un Honorario, se RESALTA el BIEN

Dar doble clic sobre el bien.
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Peritos T Secuestres

Honorarioz secuestres

Bienes | Fecha inicial | Fecha final | F'l:urcentaie|

OTROS 200301/ 2003/106/30 2,00
BIEMES IMPRODLCTIVOS 2007,/01 401 201141243

BIEM INMUEBLE URBAND SIN ADMINISTR...  2003/071/ 200341243 2,00

Se presenta la pantalla de ACTUALIZACION.
En ella se puede modificar las fechas y el porcentaje.

No se puede modificar el tipo Honorario, para ello se debe eliminar.

Peritog T Secuestres
B = Honorario secuestre [Actualizar] m
Honoranao
i Secuestre
IENEs
OTROS Tipo hanorario | J
BIEMES
BIENIN | | Fechainicial | EDIRENEERN  Fecha finall 2011412431 Porcentaie | 200
BIEM IM
BIEM IM
Acaptar | LCancelar | Ayuda |

Luego de las modificaciones pertinentes,
dar clic en el boton Aceptar.

5247 ELIMINACION DE UN REGISTRO DE LA TABLA HONORARIO

SECUESTRES

Se resalta el bien de la pestafia secuestres
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M Administrar honorarios auxiliares

. -
Adicionar honorario | Eliminar hnnnraﬁ\
Peritoz \ T Secuestres
Honorarios secuestres \

Bienes \ | Fecha inicial | Fecha final | F‘nrcentaiel
aTROS 2003/M/M 2003/06/30 200
BIEWES [MPRODUCTIVDS 20110100 2011412431

BIEM INMUEBLE URBAND SIM ADMINISTR,  2009/01./01 20094243 200

Clic en el botén Eliminar Honorario

Se confirma si se desea la eliminacion del registro

I Administrar honorarios auxiliares

Eliminar honorario

Adicionar honaoratio

Perntosz Secuestres
) SIPAC - Mensaje de validacion |
— Honorarnios secuesh

| Bienes | ? ) iDesea elipfinar el reqistra? Fecha final I Porcentaje |
OTROS 2009/06/30 200
BIEMES IMPRODLI 2009/06/30 2.00
BIEMES IMPRODLI < I Mo 20111243 4,00
BIEM INMUEEBLE LI | 200941243 2.00
BIEM INMUEEBLE U rrersrrermrresermmerrrrrs ] 201041243 1.00
BIEM INMUEELE URBAMND COM &DMINISTR... 2010/071/01 201041243 1.00

El registro queda eliminado de la pantalla Secuestres

AN
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M Administrar honorarios auxiliares E

Eliminar honoraria

T4
Adicionar honoratio

Peritos T Secuestres
~ Honoranos secuesties

Bienes | Fecha inicial | Fecha final | F‘orcentaie|
{JTROS 2009/07/01 2009706430 g
BIEMES IMPRODUCTIWOS 2009/01 /0 2009/06/30 2,00
BIEM INMUEBLE URBAMO SIN ADMIMISTR...  2009/01/01 20031243 2,00
BIEM INMUEELE URBAMO SIN ADMIMISTR...  2010/01/01 20101243 1,00
BIEM INMUEELE URBAMO COM ADMIMISTR... 2010/01/01 20101243 1,00

5.2.4.8 ADMINISTRAR PRESUPUESTO

Permite registrar el valor del rubro de Defensa y Hacienda Publica, con el cual contara cada Division
de Cobranzas o quien haga sus veces en cada administracién, durante un periodo determinado..

SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracidn de Cartera Morosa

Terminat Persuasivay Coactiva Representacion Extema  Secretatia Fadlidad de pago  Titdlos judiciales  Utiidades

fdminiskrar pofiticas y estrategias
Administrar parametros de dlasficacion
Administrar recursos hurmanos

Administrar recursos financieros fidministrar presuplesto
Infarmes planeacian fudminiskrar katifas honararios
Administrar entidades externas

fdminiskar plazos v fimites

Administrar bancos

Ingresar a Planeacion - Administrar Recursos
Financieros - ADMINISTRAR PRESUPUESTO.

5.2.4.9 CREAR PRESUPUESTO

AN
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Para crear un nuevo presupuesto, dar clic a la ventana “ADICIONAR”

SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracidn de Cartera Morosa

Tefminar Planeacion  Persuasivay Coactiva  Representacidn Externa  Secretatia  Faciidad de pago  Titulos judidiales  Utilidades  Clasificacion de Obligaciones

w. Administrar presupuestos

Adicionar | Elirinar
Presupuestos
Adminiztracion | Fecha iniciall Fecha final | Yalor | Y alor adiciones| alor pendientel alor totall
IMPUESTOS BOGOTA 2009/01/01  2009/03/31 10.000.000,00 0,00 8.300.000,00 10.000.000,00
IMPUESTOS BOGOTA 2009/04/01  2009A12/31 5.000.000,00 0,00 4.793.938,00 5.000.000,00
IMPUESTOS BOGOTA 2010/01/01 201012431 5.000.000,00 0,00 5398 674,00 5.000.000,00
ESF PERSONAS JURIDIC 2006/01/01  2006A12/31 100.000.000,00 0,00 58.700.000.00 100.000.000,00
ESP PERSONAS JURIDIC 2008/01/01 2008A12/3 10.000.000.00 5,000.000,00 14.760.000.00 15.000.000.00
BUENAVENTURA 2009/01/01 200941243 £.000.000.00 2500,000.00 8,500.000.00 £,500,000.00
Cerrar

El sistema presenta la pantalla del Presupuesto.

Terminat  Planeacion  Persuasivay Coackiva  Representacin Externa  Secretata  Faclidad de pagn Tiulos judiciales — Ukids

& Presupuesto [Adicionar] l

fidicionar| Eliminar

Yalor presupuesta original |

Yalor gastado |

~ Presupuesto
Hdminiztracidn I il (F DE ESTUDIOS ECOMO
Fecha inicial I Iy, Fecha final I H

Walor presupuesta total I

Yalor pendiente I

Se selecciona la administracion objeto para la creacion del presupuesto.

lAaN

y 4
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Terminat  Planeacion  Persuasiva y Coackiva  Representacion Externa  Secretaria  Faclidad de pago  Titulos judiciales — Ukilid:

& Presupuesto [Adicionar] l
i | X
Adicionar | Eliminar
~ Presupuesto
Administracion I 52 |OFDEESTUDIOS ECOND j
Fecha inicial I_ E?:’Si -
MalCAD
Walor presupuesto orginal I MANIZALES ] 0
MEDELLIN
Walor gastado MONTERIA i
MEIW4 %

Se diligencian los demas campos de la pantalla de presupuesto.

Tener presente el valor del presupuesto y el periodo (incluir los pardmetros)

Incluir la fecha inicial y final del periodo para este presupuesto.

AN

=
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Terminar Planeacion  Persuasiva v Coacktiva Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Ukilidac

. Presupuesto [Adicionar] I

2= | X
Adicionar | Eliminar

— Presupuesto

Administracian | 45 MITu =

Fecha inicial I 2011401401 Fecha final I 2011/06/30

alor presupuesta original 10.000.000 “Walor prezupuesto total I ]

Walar gastado I ] “Walor pendients I 0

Adiciones ples%stales

.-'-‘-.dministlacién/ I Reszolucian I Fecha resolucian | Fecha adicion | Y alor

/ Boepkar | Qancelall Apuda I

___ Valor del presupuesto aprobado por Hacienda Publica
para el area de Cobranzas.

Clic en el boton Aceptar.

Al dar clic en aceptar, el nuevo presupuesto se refleja en la pantalla principal de “Administrar
Presupuesto”

- [ De igual forma se habilitan los botones Adicionar y Eliminar.

@ Planeafion Persuasvay Coactiva Representacion Extema Secretaria Faclidad depago  Thulos judiciales  Utiidades  Clasificadan de Obligaciones  Ayuda

&, Administrar presupuestos

Adicionar | Eliminar

~Presupuestos
ddministracian | Fecha inicia | Fecha fingl | Valr|  Valor adiciones| Walor pendiente| Yalr tnta\|
MU anam Aaea 1000000000 0o 10.000.000,00 10.000.000,10

5.2.4.10 ADICION PRESUPUESTAL.

AN
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Para ADICIONAR un nuevo valor al presupuesto creado, dar doble clic sobre la administraciéon
referenciada.

Presupuestos

Adminshacion Fechancial | Fecha final Var|  Vdoradciones | Vabrpendente Walor totdl
AT 206 100000 00 f0m0omer 1000000

MBI IFETAG BARATA TR A/ A1 A7 A7 A7 nm QUNAMM A0 AR A

Al dar doble clic, se presenta la pantalla donde se creé el presupuesto de la administracién en
estudio, donde los datos se encuentran INHABILITADOS.

Dar clic en el botén “ADICIONAR”.

Terminal Flansacidan  Persuasiva y Coackiva Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Ukilid.

w. Presupuesto [Consultar]

Adicionar | Eliminzr

Prezsupuesto

Administracicn | 45 |miTu =1

Fecha inicial Im Fecha final Im

“alor prezupuesta original I 10,000,000 “alor presupuesto total I 10,000,000
Walor gastado I 7] Walor pendiente I 10,000,000

Adiciones presupuestales

Administracian | Rezolucidon | Fecha resolucian | Fecha adicidon | " alor

Aceptar I Qancelall Auuda I

Automaticamente se refleja la pantalla de “Adicion Presupuestal’

& Adicidn presupuestal [Adicionar]

Adicion
Administracion IMITLl Fecha inicial I 20010107 Fecha final I 201106430

Resalucidn || Fecha rezolucidn I s Fecha adicidn I I
W alar I I}

Aceptar I Qancelarl Auuda |

Se diligencian los campos respectivos como:
Numero de resolucion que decreta la adicion presupuestal.

—l
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Fecha de la resolucion que decreta la adicién presupuestal

m. Adicidn presupuestal [Adicionar]

Adicion
.&dministraciénlWTU Fecha inicial I 20114014 echa final I 2011406430
Fesolucicn I 13 Fecha rezolucidn Fecha au:lic:iujnl 2011/06,/01

W alor *2DDDDD \

/ gceptarl Qancelarl Ayuda I
\

Fecha a partir de la cual es valida la adicién presupuestal.

Valor de la adicién presupuestal

Al dar aceptar la adicion presupuestal se refleja en la parte inferior de la pantalla de Presupuesto

SIPAC - Sistema de Planeacidon y Administracion de Cartera Morosa

Terminar Flaneacidn  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Ukilid,

& Presupuesto [Consultar] E

= | K

Adicionar | Elirinar

Presupuesto

Administracién | 45 [MiTU =1

Fecha inicial Im Fecha final Im

“Walor presupuesto original I 10.000.000 Yalor presupuesto total I 10,200,000
Valor gastado I 0 Walor pendiente I 10,200,000

—Adiciones presupuestales

Administracion | Resolucion | Fecha resolucion | Fecha adicidn | \:"alil
45 13 2011 /06401 2011,/08/01 200.000,00

Aceptar I

CAMPOS DEL PRESUPUESTO:
Sumatoria del presupuesto inicial + presupuesto

adicionado, no es un campo madificable

Valor que ya se ha causado (A medida que se van generando
I N
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las costas de los procesos), no es un campo modificable.

— Presupuesto

Administracicn | 45 |miTU =l

Fecha inicial | 2071101401 Fecha final | 2011/06/30

Walor presupuesta anginal I 10,000,000 Walor presupuesto tutall 10.200.000
Yalor gastado I i] Yalor pendiente I f 10,200,000
Adiciones presupuesztales //

Adminiztracian | R ezolucidn | Fecha rezalucidn | Fecha adicidn | / Valur|

15 13 2011/08/01 201140640 200,000,000

Valor que aln se encuentra pendiente de ejecutar, -
no es un campo modificable.

5.2.4.11 ELIMINACION DE LA ADICION PRESUPUESTAL.

Si se ha cometido algun error en la creacion de las adiciones, se puede eliminar este registro.

. Presupuesto [Consultar] E
o= | X
Adicionar | Elimin
Prezsupuesto
Administracisn [ a5 iU =l
Fecha inicial | 2071401 ./01 Fecha final | 2011406./30
Yalor presupuesto original I 10,000,000 “Walor presupuesta total I 10,200,000
Yalor gastado I 0 Yalor pendiente I 10,200,000
Adiciones pregupuestales
Adminiztracidn, | Hezalucidn | Fecha rezclucidn | Fecha adicidn | W alor

—Seleccionar la Administracién y dar clic en el botén ELIMINAR

Confirmar si se elimina la adicion presupuestal.

] AN N
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[~ Presupuesto [Consutar] .|
= | X

Adicionar | Eliminar
— Presupuesto

Administracidn | 45 |miTU =l

Fecha inicial I ENRRI SIPAC - Mensaje de validacidn | I 2011/06/30

i to tatal
Yalor presupuesto original I 92 _ o _ Uesto tots I 10.200.000
L ‘Desea eliminat el registro?
Yalor gastado I hite I 10,200,000
Si I Ml |
Adiciones presupuestales
Adminiztracion | Rezolucidn | Fecha rezolucidn | Fecha adicidn | \-‘alor|
45 13 2011081 201106/ 200.000,00

Al confirmar, esta adicion desaparece de la pantalla inferior.

& Presupuesto [Consultar] E

b= | A
Adicionar | Eliminar

— Presupuesto
Administracion | 45 miTu =]
Fecha inicial IW Fecha final Im
“alar prezupuiesta original I 10,000,000 Yalor presupuesto totall ALD.000.000
Valor gastado I 0 Yalor pendiente I i oon.oo0

—Adiciones presupuestales

Adminigtracion | Rezolucion | Fecha resolucion | Fecha adicidn | Val0r|

Los valores del presupuesto seran los originales,
resta la adicion presupuestal.

5.2.4.12 ELIMINACION DEL PRESUPUESTO

Si se ha cometido algun error en la creacion del presupuesto desde la ventana de Administrar
honorarios se permite eliminar este registro, mediante su seleccion y pulsando el boton Eliminar.

AN
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. Administrar presupuestos ‘

Presupuestds

Admiristiacian Fechaicial | Fecha find V| Vabradciones|  Valorpendents Valr ot
a6

IHALFCTANAACAT o LR I B N Ry 10000 A0 N0 ann 1ANA 0N AN 10000 AN N0

Seleccionar la Administracién que se le
eliminara el presupuesto.

Dar clic en el boton ELIMINAR

-

W Administrar presupuestos ﬂ

# X
Adicionar | Eliminar

~ Presupuestos

Confirmar la eliminacion presupuestal.

Waor | Valor adiciones | Yalor pendiente | alor total |
000 10.000.000,00 10.000.000,00

000 8.300.000,00 10.000.000,00

1 000 479999800 5.000.000,00

1 000 539567400 5.000.000,00

1 000 54.700.000,00 100.000,000,00
I

1

|
Ldministracin | Fecha inicia|| Fecha final | I
MITU 01000 2011406430
[MPUESTOS BOGOTA A e
IMPUESTOS BOGOTA BISIPAC - Mensaije de validiicidn
[MPUESTOS BOGOTA 2
ESP PERSOMAS JURIDIC 2 9
ESP PERSONAS JURIDIC N s/ iDeseaelminar el registra?

BUENAVENTURA il

5.000.000,00 14.760.000.00 15.000.000.00
2500.000,00 B.500.000,00 B.500.000,00

5 Ho

De esta forma se elimina el presupuesto.

Desaparece de la pantalla principal de PRESUPUESTO:

AN
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SIPAC - Sistema de Planeacion y Administra

5.2.5 INFORMES PLANEACION

& Administrar presupuestos E
El
Adicionar | Eliminar
Presupuestos
Adminiztracion Fecha inicial | Fecha final Valor | Yalor adiciones "alor pendiente " alor total
IMPUESTOS BOGOTA 2009/01/01 2009/03/31 10.000.000.00 0,00 8.300.000.00 10.000.000,00
IMPUESTOS BOGOTA 2009/04/01  2009/12/31 5.000.000,00 0,00 4.799.993.00 5.000.000,00
IMPUESTOS BOGOTA, 2010/01/01 2010412431 5.000.000,00 0,00 -5.395 674 00 5.000.000,00
{ESP PERSONAS JURIDIC 2006/01/01 " 2006/12/31 100.000.000.00 0.0 98.700.000.00 100.000.000,00 ¢
ESP PERSONAS JURIDIC 2008/01/01 200812/31 10.000.000.00 5.000.000,00 14.760.000,00 15.000.000,00
BUENAVENTURA 2009/01/01 200912431 £.000.000,00 2500.000.00 8.500.000,00 8.500.000,00

Permite la generacion de cifras estadisticas para la presentacion y evaluacion de los informes de la

gestion del area de Cobranzas
A través de la generacion de los informes estadisticos se puede:

- Elaborar la informacion registrada sobre la gestion del area de Cobro.

- Obtener informacién agrupada por diferentes conceptos: administracion,
Grupo funcional, tipo contribuyente, etc.

- Obtener informacién estadistica con base en variables como: tipos de
impuesto, vigencias, actividad economica, etc.

NOTA: Cada Administracién genera su informacion a
nivel local. Luego se actualiza en el nivel
Central para la generacién de los informes
consolidados a NIVEL NACIONAL.

5.25.1 RECAUDACION TOTAL

Presenta la informacion del monto recaudado en un periodo determinado.

Clic en Recaudo Total
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SIPAC - Sistema de Planeacion ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar Persuasiva v Coactiva Representacion Externa  Secretaria  Faclidad de pago  Titulos judiciales  Utkilidades

Administrar politicas v estrategias
Administrar parametros de clasificacion
Administrar recursos humanos
Administrar recursos finanderos
Informes pla Recaudacian total
Administrar entidades externas Actuaciones
Administrar plazos v limikes Farilidades de pago
Administrar bancos Clasificacion de la cartera
Riesgo
Puntos criticos
Flujo de Caja

Presenta la pantalla de “PARAMETROS DE RECAUDACION TOTAL”

A — FECHA: Diligenciar los parametros de fechas DESDE — HASTA. (Un afio y
un mes en particular) para que genere los datos, de este periodo.

& Pardmetros de recaudacion total
—Fecha l Clasificacion
= Primer nivel IAdministracio’n LI
Del afio I 2000:‘ mes IE”E":' LI -
Segundo nivel |<N|nguno> LI
A afio I 2010 jl meg |<Todos> LI Tercero nivel |<Ninguno> LI
b arza -
Abil
~ Filtro —H_ME' 0
Julio
Administracion Agosto —Antribuyente T Tipo impuesto T Funcionario
= Septiembre
Oectubre il I
I 1

B — CLASIFICACION: Criterios para la clasificacion de la informacion; se
establece la forma como se debe agrupar dentro del
reporte generado.

Estos criterios tienen tres (3) niveles de clasificacion; por Ej.: se requiere que el informe se clasifique
por:

Primer Nivel: - ADMINISTRACION. |
Segundo Nivel: - GRUPO. |
Tercer Nivel: - TIPO DE IMPUESTO.

AN
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. Parametros de recaudacion total x

Fecha Clazificacion
- Primer nivel |.-’-‘-.|:Iministraciu_‘|n ﬂ
Del afio 2000 j Mes |Enem ﬂ
Segundo nivel |'3“JDD I j
Al afio 2010 j mes |‘-|””i':' ﬂ Tercero nivel |<|"'“f"EIUf'I'Il> j
<Mingunoz
Adrinistracian
Filtro Grupo
- Tipo contribuyente
[ Memonico ]
- oy G Ti i i Tion impl &ctividad econdmica
Administracion T Grupo T ipo contribuyente T ipo mp Vigenoins [t » Perioda]
Funcionario

NOTA: ESTA CLASIFICACION — AGRUPACION DENTRO DEL REPORTE —
PUEDE VARIAR SEGUN EL TIPO DE INFORME QUE SE QUIERE
GENERAR.

O LOS CONCEPTOS DISPONIBLES EN ESTOS NIVELES DE
CLASIFICACION VARIAN SEGUN EL TIPO DE REPORTE QUE SE
DESEA GENERAR.
C — FILTRO: Segun el orden dado en los niveles de CLASIFICACION, se
selecciona la informacion que se encuentra en las carpetas de
FILTRO para la presentacion del reporte.

Clic en cada una de las pestafias para SELECCIONAR puntualmente la informacién

En el Ej. que se trae:

ler. Nivel: - administracion: NATURALES.
Filtro
Hemonico
Administracion T Grupo T Tipo coﬂtribu}lenteT Tipo impuesto T Funcionario
" Todas
(v “ariaz Nombre =
GIRARDOT
IBAGLUE —
IMPLIESTOS BOGOT A,
IMIRIDs
IPIALES ﬂ
Aceptar Cerrar | Ayuda |
2do. Nivel: - Grupo: COACTIVO.
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Filtro

Hemonico
Administracian Grupo T Tipo contribuyente T Tipo impuesta T Funcionario

" Todos
(v Varioz

Dlegzcripoion -

COACTIVA

FACILIDAD DE PAGO
FERSLASMNA

FLAWEACION

REPRESEMTACIOM EXTERNA ﬂ

3er. Nivel: - tipo de impuesto: RENTA.

Filtro

MHemonico

Administracian T Grupo T Tipo contribuyente T Tipo impuesto Funciohario ]

" Todos

@ Manios [ ecrineion | N
IMPFUESTO AL FATRIMOMIO J
REMNTA
RETEMCION
SAMCIOM INDEFEMDIENTE
SEGURIDAD DEMOCRATICA j

Segun la seleccion con los niveles de CLASIFICACION, se debe seleccionar las pestafias
respectivas en la parte de FILTRO.

Por Ej. se puede seleccionar el funcionario o funcionarios de la pestafia FUNCIONARIO.

Filtro
Memonico
Adrministracion T Grupa T Tipo cnﬂtribuyenteT Tipo impuesto T ]

f* Todos

(" Varios Descripoidn A|
GAF OMa USGL 14 i
GAREIM MARTIMNES MAZZA
GARCIACH  ZJ 0 10
=8 L -
1] | »

6 si se desea seleccionar el TIPO DE CONTRIBUYENTE.
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Filtro

MNemonico

Administracion T Grupo TTipo t:ogtrihu_venteT Tipo impuesto T Funcionario

" Todosz
" Yarios

Drezcripcidn -~
JURIDICO

LIMITADE O A5 ILADA o
MAT. EXTERIOR

MATURAL EXTRAMJERD j

Aceptar Cerrar | Aypuda

Si se confirma la seleccién de fechas, clasificacién vy filtros, dar clic en el botén Aceptar.

NOTA: PARA VARIOS INFORMES DE PLANEACION, SE PROCEDE DE IGUAL MANERA;
SELECCION DE PARAMETROS DE FECHA, CLASIFICACION Y FILTROS

SEGUN EL TIPO DE INFORME A GENERAR, SE PUEDE HACER USO DE LA OPCION “TODOS”
QUE SE ENCUENTRA EN LAS PESTANAS DE LA SECCION FILTRO.

El reporte respeta el filtro que se selecciond en la clasificacion.

Estos reportes se pueden imprimir directamente o exportar a otro tipo de programa (Ej. Excel)
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ANS110.RPT - Recaudacion total

a1 b ¥| [z =] Toad  100% 0of0

GIFAT
1EMER 011 16:55:22
RECAVDACION TOTAL
\if CLAXTFICATO POR ATMINEETRACION f GRURO/ TIR O IMPUEETO
R
1 Hoeerbhn ngureies e arees Mirken [CESDE (1012000 HAETA 30/06:2010]
Administraciin / Goupe [ Tipe Frguesie ($) Tnteres (1) Sandon () Astualzadan i) Total i$)

IguLes b

Total ganaal

El sistema arroja el reporte solicitado. La recaudacion se presentard desglosada por impuesto,
interés, sancién y actualizaciones.

5.25.2 ACTUACIONES

Generar informacion sobre diferentes tipos de actuaciones especificas del proceso de cobro como:
Avallo, Remates, comparecencias, etc.

Clic en Actuaciones.

SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracion de Cartera Morosa

Terminar MEEREEEEEN Persuasiva v Coactiva Representacion Externa  Secietaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Administrar politicas v estrategias
Administrar parametros de clasificacian
&drniniskrar recursos humanos
Adrniniskrar recursos financisros
Informes planeacion Recaudacion kakal
Adminiskrar entidades externas Actuar H
Administrar plazos v limites Facilidades de pago
Administrar bancos Clasificacion de la cartera
Riesgo
Puntos criticos
Flujo de Caja

Se selecciona los parametros de FECHA, CLASIFICACION y FILTRO, de la misma forma que en
RECAUDACION TOTAL:

] AN N
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Fecha lazificacion

Del afio j mes | <Todoss =] Primer nivel | Administracicn =l
S egunda nivel |<Ningur‘u:u> ﬂ
- 21 - <Todasy - .
Al afio =] mes | J Tercer nivel |<N|nguno> j
Filtro
Administracion T Grupo T Tipo contribuyente T Actuacion T Funcionario
* Todas
" Marias [ hombre =
ADLANAS CaLl —
ADUAMAS DE CUCUTA
abUamas DE MEDELLIMN
AEROPUERTO ELDORADO
aMallSIS OPERACIOMAL j
Aceptar | Cerrar | Ayuda |

En este informe es importante el filtro de ADMINISTRACION — ACTUACION — FUNCIONARIO.

Al dar clic en aceptar, se presenta el reporte de ACTUACIONES, con los pardmetros seleccionados
como la fecha, clasificacion vy filtros.

Se procede de igual forma que el de Recaudo Total.

D I AN ACTUACIONES

Diraodn de IMpUsstos | Adianas Nasonaes
CLASIFICADO POR ADMINISTRACION | FUNCIONARIO | GRUPO

SIPAC
2011-08-19: 10-44

[DESDE 0170172000 HASTA 30/06/2010]
Administracion / Funcionarie [/ Grupo I Actuaciones Tiempo medio IN* Expedientes
fdiac afeciados
Total general

CIFRASDE CONTROL  Registros leidos: 00
5.2.5.3 INFORME FACILIDADES DE PAGO

Este informe presenta las solicitudes, las vigentes, canceladas y las incumplidas con sus cuantias
correspondientes.
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Clic en Facilidades de Pago

SIPAC - Sistema de Planeacidn ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar WEEWEERW N Persuasiva v Coactiva Representacion Externa 9ecretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Uklidades

Administrar polticas v estrateoias
Administrar parametros de clasificacian
Administrar recursos humanos
Adrinistrar recursos Financieros
Informes planeacid Recaudacian tofal
Adrinistrar entidades externas Actuaciones
Administrar plazos v limites Facilidades de pago
Administrar bancos Clasificacian de la cartera
Riesgo
Punkos criticos
Flujo de Caja

Se selecciona los parametros de FECHA, CLASIFICACION y FILTRO, de la misma forma que en
RECAUDACION TOTAL:

La diferencia de esta pantalla es que solo tiene tres (3) pestafas:
- Administracién, Tipo de Contribuyente y Funcionario.

Pero se procede de la misma forma que las anteriores.

m. Parametros facilidades de pago E

— Fecha Clasificacidn
Dl afio I 2007 +l| mes IEnero vI Primer nivel I.t'—‘-.dministrac:ién vI
= - Segundo nivel IFunc:iDnario LI
Alafio | 2010 = mes | &bl -] _
Tercer nivel <Mingunox>
— Filtro
Administracion T Tipo contribuyente T Funcionario
= Todos
7 Warios D escripcion AI
JURIDICO 1
LIMITADAS O A5k ILADA
MAT. EXTERIOR -
RlA TR AL
41 | _>l_I

Aceptar I Cerrar I Apuda I

Al dar clic en Aceptar, el sistema presenta el formato del “INFORME DE FACILIDADES DE PAGO”
con la seleccién solicitada.

AN
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SIP.
JOLLE10 - 11

D I A N FACILIDADES DE PAGO

Diraceon de Impusstos § Aduanas Nasonais

CLASIFICADO POR ADMINISTRA CION, TIPQ CONTRIBUYENTE / FUNCIONARIO
[DESDE 01:03.2008 HASTA 30042011]

Adminisiracion / Tipo contribuyente En estudio Vigentes Incump lidas Canreladas Recha
W' | Valor apagar| N' | Valor pendiemte| Valor pagade | N° [alorpendienie| N' | Valorpagade | N | Vale:

Tehilzencral

CIFRASDE CONTROL  Regstwos kidos: 0

5254 INFORME CLASIFICACION DE LA CARTERA

Presenta informacién de la cartera agrupada en mayor cuantia, menor cuantia, dificil cobro por falta
de respaldo econdémico, dificil cobro por embargo improductivo.

Clic en el informe de Clasificacién de la Cartera.

SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracion de Cartera Morosa

Terminar apM Persuasivay Coactiva Representacion Extermna  Secretafia  Faciidad de pago  Titulos judiciales  Litilidades

Administrar politicas v estrategias
Administrar parametros de clasificacian
Administrar recursos humanos
Administrar recursos financieros
Informes planeacian Recaudacian kakal
Administrar entidades externas Actuaciones
Administrar plazos y limites Facilidades de pago
Administrar bancos [ cidn de la carcer:
Riesgo
Puntos criticos
Flujo de Caja

La diferencia de esta pantalla con relacion a las anteriores (Recaudo, Facilidad y Actuaciones) es que
presenta ademas, una subpantalla relacionada con la Clasificacién de la Cartera.

Seleccionar el parametro de Fechas Seleccionar en el primer Nivel “la
] Py N
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Administraciéon” correspondiente.
Los demas niveles no funcionan en este caso

acidn de la cartera

w. Pardmetros de clasific

Fecha Claszificacion
Dl afio 20 ill s |Enelo ﬂ Frimer nivel |.ﬁ.dministlecién j
R / Segundo nivel |<Ninguno j
Al afio 200 — mes | Disiembre [ Tercer nivel | <Mirguno> =l
Filtro
Admimstracion T Grupo T Tipo contribuyente T Funcionario Cartera
A [ Menor cuantia
[T Cuantia Intermedia
" Todas [ bdapor cuantia
& Manas [ pombre - — Dificil cobra por Falta
AMALISIS OPERACIONAL — » ez s
. — Dificil cobro por embargo
AERMEM A H di o
ASISTEMNCIA AL CLIEMT MPrEELELD
BARRAMCABERRMELA ﬂ — Dificil cobro expediente
depurandoze
Aceptar | Cerrar | Aypuda
En el filtro solo seleccionar En esta subpantallla SE SELECCIONA
la Administracion, por el tipo EL TIPO DE CARTERA PARA QUE SE
de informe a generar GENERE EN EL INFORME

El sistema genera el reporte con los datos solicitados (fecha, clasificacion, ADMINSTRACION y con la
SELECCION DE LA CARTERA pedida.

D I A N CLASIFICACION CARTERA
Valores en Miles de Pesos

Direcon de Impussios y Aduznas Nadonaes

SIPA
2011-08-19 : 13-

‘LASIFICADO POR ADMINISTRACION [DESDE 0101/2010 HASTA 31/12/2010]

Administraciin Menor cuantia Intermedia Mayor cuanit Dificil cohro TOTAL
Falia respaldo Emhargo Expediente
N Vabr B Vabr N Valbr econimico imip roduc iivo depurindose
N Vabr N Yabr N Yabr N Vabr
Total zeneral

IFRASDE CONTROL  Registros leidos: 0

" Ea el wimero de expedientes

5255 INFORME DE RIESGO.

Informe que presenta los expedientes que por lo menos contiene una obligacién préxima a prescribir.

e’ 1 ™
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ACOTACION:

Este informe,l se alimenta de la tabla; Planeacion - “ADMINISTRAR PARAMETROS DE
CLASIFICACION” (ver manual y video respectivo)

Parametro de clasificacidn E

Pernodo
|7 Dezde I [ hazta I £

— Dificil cobro
ME lnvestigaciones negativas I (1

[L'iaz para la prezcripcian I 0 & Embargo improductivo

Aceptar I LCancelar I Ayuda I

En esta pantalla se diligencia el NUMERO DE DIAS ANTES DE LA PRESCRIPCION A PARTIR DE
LA CUAL SE CONSIDERA UNA OBLIGACION DE ALTO RIESGO.

Clic en el informe de RIESGO

SIPAC - Sistema de Planeacidn ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar Hak sy™ Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Administrar politicas v estrateqgias
Administrar parametros de clasificacion
Administrar recursos humanos
Administrar recursos financieros
Informes planeacian Recaudacion tobal
Administrar entidades externas Ackuaciones
Administrar plazos v limites Farilidades de pago
Administrar bancos Clasificacion de o cartera
Rigsgo
Puntas criticos
Flujo de Caja

Presenta la pantalla de los pardmetros de RIESGO.

En esta pantalla se hace la seleccion respectiva como en los anteriores informes.

Incluir el parametro de fechas Seleccionar los datos en los niveles
respectivos.

AN
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m. Parametros de riesgo E
Fecha Clasificacion
o 000 —= Primer nivel |.~'1'-.dministrac:i6n -
Del afio - | mes |Ma_'r'0 -
Segundo nivel |G’UDD 52
& 2007 = Agost -~ ——
Al afia - | mes | gosto Tenssr el |Func:|0nar|0 >
Filtro
A Administracion T Grupo T Tipo contribuyente T Funcionario
" Todas
* “arias Mombre —
AMNALISIS OPERACIONAL —
ARALCS
AR E M,
ASISTEMClA AL CLIENT
BaRRAMNCABERME.S j
Sceptar LCerrar Apada

Realizar la seleccién en las pestafas respectivas (respecto a los niveles de clasificacion.

Clic en Aceptar si esta de acuerdo con la seleccion.

El formato presenta los datos esperados.
SIPAC

20110819 - 16-03
DI A N HIESEO

Drreonein de Inpusstos p Adianas Nesonshes

CLASIFICADO POR ADMINISTRACION GRUFO / FUNCIONARIO [DESDE 01052000 HA STA 31082007

IN° Expedientes Vabr Expedientes

Adminisiracion / Grupo [ Funcionarie

Total zeneral

CIFRASDE CONTROL  Registros leidos: 0

5.25.6 INFORME DE PUNTOS CRITICOS.

Genera la informacioén de las actuaciones que NO SE HAN REALIZADO pero que resultan criticas
para continuar con el proceso de cobro.

Clic en Puntos criticos.
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SIPAC - Sistema de Planeacidn ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

Administrar politicas v estrategias
Administrar parametros de dasificacion
Administrar recursos humanos
Administrar recursos financieros
Informes plan Recaudacion tokal
Administrar entidades externas Achuaciones
Administrar plazos v limites Farilidades de pago
Administrar bancos Clasificacion de la cartera
Riesgo
Punko:
Flujo de Caja

En la pantalla que presenta el sistema, se selecciona el TIPO DE ACTUACION para generar el
informe. ESTOS INFORMES SE GENERAN POR ACTUACION.

Seleccionar el tipo Actuacién (que no se ha realizado). El informe es por actuacion.

w. Pardametros puntos criticos

— Informe

i+ Derecho de peticion {~ Bienes ubicadaos sin embargar

{~ Facilidades por incurplic ¢ Obligaciones remizibles

¢ Facilidades en estudia ' Facilidades automaticas par
incLrnolic

" Excepciones no resueltas ¢~ Erpedientes comisionados
zIn respuesta

r Hecursns_ nio resueltos I Recurzos no rezuelos

[ andamientoz] [Facilidades)

—Hango de Fechas

Fecha inicial I 2011/ Fecha final I 2011407430

LCermrar | Apuda I

iligenciar los parametros de fechas (Desde — Hasta).
El reporte se genera con la actuacion y fecha seleccionada.

AN
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SIPAC
2011-08-19 : 16-44

"2 INFORME DERECHO DE PETICION
e
[DESDE 0101:2011 HASTA 300720111

Dl Inperhonit finnes Nedoreds DIRECCION SECCIONAL 32
it MNombre & Razon Social Expediente | Pracesn | Fer. neticiin
N e sRCT IO 201000211 1| 15072011

5.2.5.7 FLUJO DE CAJA -SIPAC - SISCOBRA.

Permite solicitar los datos de los saldos insolutos de las Facilidades de Pago, administradas por los
aplicativos Sipac y Siscobra candado.

Clic en Flujo de Caja.

SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminar opM Persuasiva v Coactiva FRepresentacion Externa  Jecretaria Facilidad de pago  Titulos judiciales  Uklidades

Administrar paliticas v estrategias
Administrar parametros de clasificacian
Administrar recursos humanos
Administrar recursos financieros
Informes planeacis Recaudacian tafal
Administrar entidades externas Actuaciones
Administrar plazos v limites Facilidades de fago
Administrar bancos Clasificacion de |a cartera
Riesgo
Puntos criticos
Flujo de Caja General
Vigenke
Vencidas a la fecha

A

Para los dos casos de Sipac y Siscobra Candado —
se dispone de tres (3) reportes:

= General

= Vigentes

* Vencidas a la Fecha.

Clic al informe que se desea imprimir del menu correspondiente.
A — GENERAL: Consolida los saldos insolutos que no han sido cancelados a la

] AN N
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fecha de generacion del reporte.

AN
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SE diligencia la fecha Seleccionar la CLASIFICACION
de CORTE para el informe. como en los anteriores casos.

& Pardmetros Flujo de Caja General

Fecha de Corte Clasificacion
Prirer nivel Adrministracion
y
18052010 Sagundo rivel Funcionario v

Tercer nivel <Mingunaz -

Filtro

Adminigtracian Tlipo contribuyenteT Funcionario T Tipo Impuesto ]

" Todos

(e Eliloo Marnbre |
a0 PEMN&A CATHERIME
& POS 4l LUIS

ADMINISTRADOR -
ADBIRISTRANOR - CIRAT A
<rr | B

Aceptar | LCerrar | Ayuda

Se hace la Seleccion puntual en las pestafias
ADMINISTRACION y FUNCIONARIO (solo estas dos) de la parte “filtro”.

Al confirmar la seleccidn, el sistema presenta el formato con los datos de la facilidad pedidos

SIPAC
201108-22 - 11-22
D I A N FLUJO DE CAJA CUOTAS CON VENCIMIENTO EN EL PERIODO
A Dimersen te Inpuesios y Adusrss Racioraies
CLASIFICADO POR ADMINISTRACION/ FUNCIONARIO
[DESDE 0106:2000 HASTA 30/04i2011]
Administracion [ Funcionario N° Facilidades | N° Cuotas Impuesio Sancion Interes Actualizacion Total

Total zeneral

B — VIGENTE: Dentro de un parametro de fechas el sistema genera las cuotas que
vencen en el rango diligenciado.

Se realiza la seleccion como en el informe General.
El sistema genera el informe correspondiente a las cuotas con vencimiento en el periodo.

— "
|_-JI 1™
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SIPAC
201108220 11-22
, D I A N FLUJO DE CAJA CUOTAS CON VENCIMIENTO EN EL FERIODO
Dwrecodn de Impuesios y Adusnas Natoraks
CLASIFICADO POR ADMINISTRACION ] FUNCIONARIO
[DESDE 01/06/2000 HASTA 30/04:2011]
Adminisiracion / Funcionario IN° Facilidades | IN* Cuotas Impuesio Sancion Interes Actualizacion Total

Total general

C — VENCIDAS A LA FECHA: Reporta las cifras de los saldos insolutos, para las
cuotas cuya fecha de vencimiento es igual o anterior
a la fecha de generacion del reporte.

Se realiza la selecciéon como en el informe General.

Al confirmar la seleccion, el sistema presenta el informe correspondiente.

SIPAC
2011-08-22 : 11-44

‘ D I A N FLUJO DE CAJA CUOTAS VECTDAS A LA FECHA
7

Cwaceon de Impuesios y Aduanas Naconaiss

CLASIFICADO POR ADMINISTRACION
FECHA DE CORTE 22/68:2611

Administracion N° Facilidades | N° Cuotas Imipuesto Sancion Interes Actualizacion Total

Total zeneral

5.2.6 ADMINISTRAR ENTIDADES EXTERNAS.

Ventana que permite crear, eliminar y/o modificar los datos de las entidades externas a las cuales
Cobranzas envia oficios de solicitud de investigacion de bienes.

Para ingresar dar clic en Planeacion — ADMINISTRAR ENTIDADES EXTERNAS.
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SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracidn de Cartera Morosa

Tetminar Persuasiva y Coactiva  Representacion Externa  Secretaria Faclidad de pago  Tholos judiciales  Utiidades

Admiristrar polticas v estrategias b
Admiristrar parametros de clasificaciin
Administrar recursos humanos

Administrar recursos financieros

Informes planeacidn

Admiristrar plazos v limites
Admiristrar bancos

En esta ventana se reflejan las entidades creadas y los botones de Adicionar (CREAR) y eliminar
entidades Externas.

Flaneacion Persuasiva w Coactiva Representacidn Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades  Clasific,

I Entidades externas E

o

Adicionar entidad externa | Eliminar entidad externa

— Entidades externas

Mit | Entidad | Seccional =]
800000019 INST PUBLICOS 10

BO00T3469  CAMARA DE COMERCID DE CASANARE - YOPAL 10

800047635  DIRECCION DEPARTAMENTAL DE T T DEL META 10

800106339 SALUD COLMENA EPS 0 —
800114575  DPTO. ADMIN. DE TRAN. ¥ TRANSP. DATT BOGOTA 10

800114575  SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BOGOTA 0

800114580  DIRECCION DEPARTAMENTAL DE T T DE MEDELLIN 10

800114584  SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y TT MEDELLIN 10

800114756 INSTITUTO DEPARTAMEMTAL DE TRANSITO DEL TOLIMA, 10

500114843  DPTO. ADMIN. DE TRAN. ¥ TRANSP. DEL VALLE 10

800114845  SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO DE CALI 10

800114869  DIRECCIOM INTEMDENCIAL DE T T DE ARAUCA 10

8001148817  DIRECCIOM INTEMDENCIAL DE T T DE CASAMARE

800114886 DIRECCIOM INTEMDENCIAL DE T T DE GAMN ANDRES

800114902  DIRECCIOM DEPARTAMENTAL DE T T DE SUCRE

L

5.2.6.1 CREAR ENTIDAD EXTERNA (ADICIONAR)

Clic en el boton Adicionar Entidad Externa.

El sistema presenta la pantalla donde se incluye todos los datos de la entidad a crear.

AN
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I Entidades externas ﬂI

=

Adicionar entidad externa

Elirminar entidad externa

==

Adicionar conyenio

Elirnimar conyenio

— Entidad
Mit

Mivel de cobertura I ;I Seccionall—

Drireccidn I

Entidad

Municipios I

[
[

Tipo entidad I

— Convenios

I it | M urero | Fecha inicial

Registrar el nit de la entidad
Se selecciona la cobertura de esta entidad para la Investigacion

de Bienes (Local 6 Nacional). Viene relacionado el nivel con el
namero de la Seccional.
Asi: Local = 30; Nacional. =10

Entidades externas

¢ | A

Adicionar convenio| Eliminar convenio

~ Entidad
Mt IUm oo Mivel de cobertura /LEIE.&L j\ﬁeccional |3EI

L MACIOMAL
Direccion I,.f_-.‘\,.u' oYL REGIONAL

Entidad I
runicipios I ;I
Tipo entidad I ;I

Direccion de la OFICINA PRINCIPAL de la Entidad Externa.

lAaN
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Seleccionar el municipio donde se encuentra radicada la oficina principal de la entidad creada.

Entidades externas x

Entidad

it |E||j‘|[||j Mivel de cobertura || qoaL j Seccional
Direccidn |.f-‘«"u"EI CLi

Entidad |DFIEIN.&INSTF|LIMENTEIS

Municipios  [MaPIRIPANA-GLINLS |
Tipe enfidart || NS TRUMENTOS PUBLICOS |
EMPREGAS DE TELEFONOS =
INDUSTRIA COMERCID
Bl Ll (S TR UMENTOS PUBLICOS
Nit HoaEs [ Fecha nicial

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
SUPERINTEMDEMNCIA DE SOCIEDADES —
TRANSITO h

Se selecciona el Grupo general la cual pertenece la entidad a registrar.

Se agrupan segun el tipo de entidad; cuando se haga la investigacion de bienes, el sistema toma el
paquete donde se encuentran agrupadas las entidades.

Entidades externas E

Entidad
Mit ||:|[|1 oo Mivel de cobertura [ groaL ﬂ Seccianal
Direccidn |A\-" oL

Entidad |OFICINA INSTRUMENTOS

Municipios | MAPIRIPANA-GUAINIA |
Tipo entidad [TAEET=IITY

Aceptar | Cancelar | Ayuda

Clic en Aceptar.

Al aceptar queda creada la entidad; tener presente que una entidad puede estar simultdneamente en
diferente nivel de cobertura (Local y Nacional) segun el monto para la investigacién de bienes.
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5.2.6.2 ACTUALIZAR ENTIDAD EXTERNA.

Al crear la entidad, se visualiza en la pantalla principal de las Entidades Externas.

Para ACTUALIZAR datos de la entidad, se resalta y doble clic sobre la misma.

3 "

Adicionar entidad externa | Eliminar entidad externa

Entidades externas

Mit Entidad

930123456 OFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
200 DFICINA DE INSTRUMENTOS

832001766 OF. REGISTRO IMS. PUBLIC. DE ZIPALUIRA

Seccional & |
10

BEI|EI1198EI2 OF. REGISTRO IMS. PUBLIC. DE POPAYAN 1D| ﬁ
4 3
Cerrar | Ayuda |

Se pueden actualizar los datos de la entidad excepto el nit y el nUmero de la Seccional o bien, se
actualiza los datos que se encuentran en negrilla.

Se acepta, si los cambios son los correctos.

Entidades externas [Actualizar] H
=

Adicionar convenio

Entidad

Nit | Mivel de cobertura [ grar ﬂ Seccional

Direccidn |A\.-" 0 CalLLE 1

Entidad |DFIEINA DE INSTRUMENTOS

Municipios |YACLIANQLIEF|-NAF|IND ﬂ

Tipa entidad |\NSTRIUMENTOS PLELICOS [=]
Convenios

it Muomera Fecha inicial

Aceptar I Cancelar | Apuda |

5.2.6.3 ADICIONAR CONVENIO CON LA ENTIDAD EXTERNA.

Ventana que permite CREAR o MODIFICAR un convenio existente entre la DIAN y una entidad
externa para el intercambio de informacion.

—1 ™~
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Se resalta la entidad a la cual se le ADICIONARA un convenio.
Clic en el boton “ADICIONAR ENTIDAD EXTERNA”.

M Entidades externas

=

Eliminar enkidad externa

#Adicionar entidad externa

Entidades externas

it | Entidad | Seccional =]
830123456 DFICINA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS 10
500 OFICINA DE INSTROMENTOS 30
832001766 OF. REGISTRO INS. PUBLIC. DE ZIPAGUIRA 30

El sistema presenta la pantalla de Convenios.
En la parte superior de esta pantalla y solo de consulta, se registra los datos de la entidad externa.

Se inserta el numero del convenio (contrato)

Entidades externas [Actualizar]

Elirimat comvenio

o
Adicionar corvenio

Convenios [Adicionar]

Convenios
Nit ED— Seccianal |3—
Entidad IDFII:IN.-'-\ DE IMSTRUMEMTOS
Tipo de entidad [INETRUMENTOS PUBLICOS |
Muimerao ID? Cobertura -
Fecha inicial I A Fecha final I 4
Tipo periodicidad ———————————————
|7 & Diaria  © Mensual  © Anual Periodicidad I
Aceptar Ix‘ancelal | Apuda

Seleccionar del menu la cobertura que tendra este convenio
Ingresar la fecha INICIAL y FINAL de la vigencia del convenio.

] AN N

v

“Se considera copia controlada Ips documentos publicados &n el Listado Maestro de Documentos”




MANUAL DE USUARIO SIPAC

MN-COT-0017 ) | \ N

Convenios [Adicionar]

— Convenios
Mi IBEIEI Seccional |3—
Entidad IDFIEIN.-’-‘-. DE INMSTRUMENTOS
Tipo de entidad IINSTHLIMENTEIS FUBLICOS LI
Niimero [o3 Cobettura | NACIONAL =]

Fecha inicial I 2011/0/M Fecha final I 20111243

Tipo penodicidad
lrr' Diaiia & Mensual © Anual Periodicidad |2A
A
Acephar | Cancelar | Ayuda |
Seleccionar el periodo de tiempo __Indicar el nUmero de veces que llegara la
informacion. (Ej. Mensual) gue se actualiza la
Informacion. (Ej. Cada 2
meses)

Al dar clic en el botdn Aceptar, quedara registrado el convenio y se reflejara en la parte inferior de la
pantalla Convenios.

Entidades externas [Actualizar] E
¢ | M

Adicionar convenio| Eliminar conyvenio

— Entidad

hit Igng Mivel de cobertura [ goar j Seccional ISD

Direccidn IA\; 0 CALLE 1

Entidad |DFIEINADEINSTHUMENTDS

Municipios |4 LANGUER-NARIND =
Tipa entidad |G TRUMENTOS PUBLICOS =
— Convenios
Mit | Mimera | Fecha inigial I
£t k| ST AT A '

5.2.6.4 ACTUALIZACION DEL CONVENIO.

Para la actualizacion de Datos del convenio:

Se resalta el convenio y dar doble clic
AN ;
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Entidades externas [Actualizar]

B

Adicionar conwvenio

£

Elirninar convenia

Solo se actualiza los datos que se encuentran en negrilla.

— Entidad
kit Iggg Nivel de cobertuia || ool ;I Seccional IBD
Direccidn I,.w 0 CALLE 1
Enfidad  JDFICINA DE INSTRUMENTOS
Muricipios s CUANGUER-NARIND |
Tipo entidad | NS TRUMENTDS PUBLICOS |
— Convenios
Hit | Muimero | Fecha imcial |
2011707101

Convenios [Actualizar] E

— Convenios
Hit |EEIEI Seccional |3—
Entidad |EIFIEIN;& CE INSTRUMEMTOS

WITNSTHLIMENTDS PUBLICOS

Mumerao |3 Cobertura
Fecha inicial I 201140140 Fecha final I 20 Azia

— Tipo peniodicidad

faia— O Mensual " Anual Perindicidad I2
Aeptar Cancelar Ayuda
Luego de actualizar los datos se da clic en “aceptar” S
AN
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Convenios [Actualizar] H

— Convenios
Mi IBEIEI Seccional |3—
Entidad |EIFII:IN.-’-'« DE IMSTRUMEMTOS
Tipo de entidad IINSTHLIMENTEIS FUBLICOS j

Mumerno |3 Cobertura I LOCAL ;I
Fecha inicial I 2011401/ Fecha final I 201111243

Tipo penodicidad
lrr Diaiia ¢ Mensual & Anual Periodicidad |5

Aceptar Cancelar Ayuda

Quedando los cambios registrados.

5.2.6.5 ELIMINAR CONVENIO.

—Se resalta el convenio.

De inmediato se habilita el boton
“Eliminar Convenio”

tidades externas [Actualizar]

£

Elirinar corvenio

Adidonat convenio

— Entidpd

hit Iggg Mivel de cobertura || QL ;I Seccional IED

Direckion |4y 0 CALLE 1

Entidad IDFIEINA DE INSTRUMENTOS

Munigipios |4 CUANDUER-NARIND [~
Tipo gntidad |\NSTRUMENTOS PUBLICOS =l
— Convenios
Mt | Murnena | Fecha inicial I

20170101

Al dar clic en este botdn, el sistema le muestra el “Aviso de Validacion”, donde se confirma o se
rechaza la eliminacién del convenio

AN
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Entidades externas [Actualizar]

Eliminar conwvenio

B

|
Adicionar convenio

— Entidad
Mit Ignn Mivel de cobertura ILDE.-’-‘-.L ;I Seccional |3|3—
Direccion I,w 0 CALLE 1
Enfidad  |OFICINA DE INSTRUMENTOS SPAC - Hena LR [
Municipios IYACUANE!UEF!-NAFHND \il) Ya a eliminar el elementa seleccionada. Desea continuar?

Tipo entidad | |5 TRUMENTOS PUBLICOS

Si I Mo |

— Conwenios
Mit | M imero | Fecha inicial |
an0 3 2011014

Si se elimina el convenio, desaparece los datos de la seccion “Convenios”

Conyenios

i | Mimeno | Fecha iricial

5.2.6.6 ELIMINACION DE LA ENTIDAD EXTERNA.

Si desea eliminar una Entidad Externa, ésta no debe tener CONVENIOS vigentes.

Se deben eliminar todos los convenios para poder eliminar la entidad.

Seleccionar la entidad que se eliminara.

- PLAN
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M Entidades externas H

=

Adicionar entidad externa

£

Eliminar entidad extewna

— Entidades externas

Nit | Ertidad

| Seccional ‘-l

1

438402 DIECIMUEYE BOGOTA
DFICINA DE INSTRUMERNTOS

200000019 INST PUBLICOS

800114881  DIRECCION INTEMDEMCIAL DE T T DE KASANARE

10 l
| v

Clic en el botén Eliminar entidad externa,

Confirmar la eliminacion del registro.

M Entidades externas

Adicionar entidad externa

Eliminar entidad externa

LCerrar I Apuda |

r Entidades externas

it | Ertidad | Seccional |
£00 OFICINA DE INSTRUMENTOS a0
800000015 INST PUBLICOS a0
BI000 346¢ . - - vOPAL 10
BNN04763E SIPAC - Mensaje de validaridn DEL META 10 [}
B0 0B33¢ a0
BOOI14ETE 9 ) . I TT BOGOTA 10
80011457 \-,) ¢Desea elminar elreqistro? RTE DE BOGOTA el
B0011 4640 DE MEDELLIN 10
B0011465¢ - % TT MEDELLIN 10
B0011475¢ si | Mo SITO DEL TOLIMA 10
B0011 4847 LVALLE 10
800114845  SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO DE CALI 10

Al eliminar la entidad, puede presentar el siguiente mensaje de validacion:

AN
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M Entidades externas ﬂ

i @
Adicionar entidad externa | Eliminar entidad externa
Entidades externas
( it | Entidad | Seccional  +|

"‘: La entidad que intenta eliminar se encuentra relarionada con uno o mas ofidios de investigacion de bienes pendientes

de finalizar, Mo es posible eliminarla

(Se deben cerrar las investigaciones de bienes que estan relacionadas con esta entidad)

Al cerrar todas las investigaciones de bienes, se confirma la eliminacién y esta entidad desaparece de
la pantalla de ENTIDADES EXTERNAS:

M Entidades externas x

Eliminar entidad externa

T4
Adicionar entidad externa

— Entidades externas

Mit | Ertidad | seccional |
38979250 CUARENTA'Y MUEVE DE BOGOTA 0

39129 NOTARIA SEGUNDA SOACHA a0

41301949 NOTARIA ONCE BOGOTA ] |
41302061 NOTARIA PRIMERA ZIPAQUIRA a0

41363317 NOTARIA PRIMERA FACATATIVA a0

41434385  NOTARIA SEGUNDA CHIA 30

41476242 VEINTE BOGOTA a0

4155245 VEINTIDOS BOGOTA a0

41593543 UNICA CHOCONTA, a0

41623224 UNICA UBALA CUN, a0

41702475 VEINTISIETE BOGOTA a0

41744318 UNICACOTA a0

430402 DIECINUEVE BOGOTA a0

OFICING DE INSTRUMENTOS E

aulnnnums INST PUBLICOS 3c|| _lﬂ
4 3

5.2.7 ADMINISTRAR PLAZOS Y LIMITES

AN
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NOTA: Esta opcién solo podra trabajarse con la anuencia de la Subdireccién de Cobranzas y Control
Extensivo del Nivel Central quien es el que define los plazos y limites para todas las Divisiones o
grupos de Cobranzas o quien haga sus veces, a nivel nacional.

5.2.7.1 ADMINISTRAR PLAZOS

Los plazos definen los tiempos de respuesta que tiene la Administracién para resolver las solicitudes
presentadas por el deudor dentro de la gestién o proceso de cobro.

SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminat NEGGEROGN Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria Faclidad de pago Titulos judiciales— Ukiidades

fidministrar pofiticas y estrateias

fidrinistrar parametros de dasiicacian

fidrninistrar recurans Humanas

fdrinistrar recursos financieros

Infiarmes planeacidn

fidrinistrar entidades externas

fidministrar plazos v limites ddministrar plazos

fidministrar banos fdministrar mites
Listado plazos vigentes
Listada fimites vigentes

Clic en Planeacion — Administrar Plazos y Limites —
ADMINISTRAR PLAZOS

Los plazos definen los tiempos de respuesta que tiene la Administracion para resolver las solicitudes
presentadas por el deudor dentro de la gestién o proceso de cobro.

AN
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SIPAC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminar  Planeacion  Persuasiva v Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Faciidad de pago  Titulos judiciales

Administrar plazos E
o

Actualizar

~ Plazos
Descripcidn | Valorl Unidad |‘|
PLAZD PRESEMTACION RENDICIOM DE CUENTAS POR EL SECUESTRE 1 HORA..

PLAZO PRESEMTACION SUCESIONES

TERMING DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES FISCALES
TERMINO DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS AR0[5)
TERMIND DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIONES DiA[5)

1 HORA.
5
5
1
TERMIND M&xIM0O A OTORGAR EN UNA FACILIDAD DE PAGD 7 aHOoME)
1
3
1

AR0IS)

TERMING OBLIGATORIO PARA PRESENTAR GARANTIAS AL OTORGAR Fa... AR0(S)
TERMIND PARA ACTUSLIZAR LA DBLIGACION AH0(S)
TERMIND P&RA MANTENER EL AVI50 DE REMATE EN LUGAR WISIELE HORA.. -

~ PLAZ0 PRESENTACION LIQUIDACION OBLIGATORIA
Flazo I :II IHD’a[S] =l

LCemar | Apuda |

Resaltar el plazo, objeto de la actualizacion.

Administrar plazos E
%

fctualizar

— Plazoz
D escripcidn | W alor | |Jnidad | *l
PLAZD PRESEMTALCION REMDICION DE CUEMTAS POR EL SECUESTRE 1 HORA..
PLAZ0 PRESEMTALCION SUCESIOMES HORA...
TERMING DE PRESCRIPCION DE LS OELIGACIONES FISCALES 2R005)
TERMING DE PRESCRIPCION DE LAS DBELIGACIOMES TRIBUTARIAS AR005)

TERMINO M&XIMO A OTORGAR EN UMNA FACILIDAD DE PAGOD

TERMINO OBLIGATORIO PARA PRESENTAR GARAMTIAS AL OTORGAR FA...
TERMIND PARA ACTUALIZAR L& OBLIGACION

TERMIND PARA MANTEMER EL 24150 DE REMATE EN LUGAR VISIBLE

1

5

5

TERMINDO DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIONES 1
7

1

3

1

— TERMIND DE PRESCRIPCION DOTRAS OBLIGACIONES
Plazo 1= [Dials) ~

LCerrar Apuda

En la parte inferior, seleccionar el nuevo valor del plazo y su unidad de tiempo (Dia(s), Mes(es),
Afo(s) u Hora(s))

AN
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TERMIND DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 5 &HOE)
TERMIND DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIONES 1 Diag)
TERMIND MasIM0 & OTORGAR EN UMA FACILIDAD DE PAGD 7 aHOE)
TERMIND OBLIGATORIO PARA PRESENTAR GARANTIAS AL OTORGAR FA... 1 AHO(S)
TERMIND PARA ACTUALIZAR L& OBLIGACION 3 aFos)
TERMIMND PARA MANTEMER EL 24150 DE REMATE EM LUGAR VISIELE 1 HORA.. «

TERMIND DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIONES

Flazo |

Cermrar | Apuda |

Al seleccionar los nuevos valores se habilita el boton ACTUALIZAR

Bdininistrar plazos

&%

Actualizar

Descripeicn | Walor | Unidad A|
FLAZ0 PRESEMTACION REMNDICION DE CUENTAS POR EL SECUESTRE 1 HORA..
PLAZ0 PRESEMTACION SUCESIONES 1 HORA..
TERMIMO DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES FISCALES 5 af0s)
TERMINO DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES TRIEUTARIAS 5 Af0O(S)
TERMIMNO DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIOMES 1 Dias)
TERMIND MaxIMO & OTORGAR EN UNA FACILIDAD DE PAGO 7 AN0S)
TERMIMNO OBLIGATORIO PARA PRESENTAR GARANTIAS AL OTORGAR Fa... 1 af0s)
TERMIND PARA ACTUALIZAR L& OBLIGACION I [ (=]
TERMIMO PARA MANTEMER EL &VI50 DE REMATE EM LUGAR WISIBLE 1 HORA.. «

TERMIND DE PRESCRIPCION OTRAS DELIGACIONES

Flazo 5 j‘ m_ hd

Cerrar Aypuda

Al dar clic se actualiza el plazo
SE REALIZA LOS CAMBIOS

TERMING DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIOMES FISCALES 5 aNo(s)
TERMIMO DE PRESCRIPCION DE LAS OBLIGACIOMES TRIBUTARIAS 5 ARO(S)
TERMIMO DE PRESCRIPCION OTRAS OBLIGACIONES 5  Afiofs)
TERMINO MO & OTORGAR EWN UMA FACILIDAD DE PAGO 7 aNols)
TERMIMNO OBLIGATORIO PARA PRESEMTAR GARANTIAS AL OTORGAR FaA.. 1 ARO(S)

5.2.7.2 ADMINISTRAR LIMITES.

Los limites son las condiciones que facilitan el control de las diferentes actuaciones realizadas
durante la gestidn o proceso de cobro.
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Tetminar

Belministrar paliticas v estrateqias
Aidministrar parametros de dlasficacian
Aelministrar recursos hmanos
Belministrar recursos fancieros
Informes planeacidn

helministrar entidades externas
Bidministrar pla

Aeministrar bancos

Administrar plazas
Administrar mites

Listada plazos vigentes

Listado imites vigentes

SIPAC - Sistema de Planeacidn y Administracion de Cartera Morosa

Wil Persuasivay Coactiva Representacion Externa Secretara Faclidaddepago Thulos judicales Ltiidades

Clic en Planeacion — Administrar Plazos y Limites —
ADMINISTRAR LIMITES

Se resalta el limite objeto de la actualizacion (Ej. Salario minimo)

Administrar limites x

2

Ackualizar

— Limites
Drezcripoian | Valor| A|
WUMERD DE WECES QUE DEBE SUPERAR EL WALOR DE LA GARANTIA PERSOMAL AL WVAL. .. 3
WUMERD DE WECES QUE EL REMATE SE DECLARA DESIERTO PaRA NUEWD alall0 3
HUMERD MaxIt0 DE MESES DE WalLIDEZ DEL CERTIFIC&DO DE TRADICON 3

PORCENTAJE DE LOS INTERESES DEL PLAZD GARANTIZ
PORCENTAJE EL VALOR FIMAL DEL REMATE A FAVOR DE
PORCENTAJE MIMIMO DE ABONO EXTRADRDINARIO PAR

WUMERD MINIMO DE INVESTIGACIONES PARA REMISIBIYIDAD

A00
L TESORO MACIONAL
& RELIGUIDAR UNA FACILIDAD D...

PORCENTAJE POSTURA PRIMER REMATE
SALARIO MINIMO

~SALARIO MINIMO

Lirnite $253.687.00

Ayuda |

En la parte inferior de la pantalla, se observa el LIMITE, su valor en dinero o un porcentaje

determinado.

v

AN

Se habilita el boton ACTUALIZAR.
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Administrar limites E |

<Y
Actualizar

Limites

D ezcripeidn | Yalor ‘l
WUMERD DE YECES GUE DEBE SUPER&R EL VALOR DE L& GARANTIA PERSOMAL AL VAL . 3
MUMERD DE WVECES GQUE EL REMATE SE DECLARA DESIERTO PARA MUEYD AWALUIO 2
MUMERD MAxIMO DE MESES DE WaLIDEZ DEL CERTIFICADO DE TRADICOM 3
NUMERD MINIMO DE INVESTIGACIONES PARA REMISIBILIDAD 1
PORCEMTAJE DE LOS INTERESES DEL PLAZO GARANTIZADO 20
PORCENTAIE EL WALOR FINAL DEL REMATE & FAVOR DEL TESORD NACIOMAL 3
PORCEMTAJE MIMIMO DE ABONO EXTRACRDIMARIO PARA RELIGUIDAR UMA FACILIDAD D... 20
PORCEMTAIE POSTURA PRIMER REMATE 70
SALARIO MIMNIMO 391500 &
SALARID MINIMD

Limite |B00000 A

LCemar Ayuda

— Se actualiza el valor (o porcentaje, segun el tipo de Limite).

Al dar clic en el botdn Actualizar el sistema cambia el valor o porcentaje del limite seleccionado.
Administrar limites E

L]

Limites

Descripcian Walor |
MWUMERO DE WECES (JUE DEBE SUPERAR ELVALOR DE LA GARANTIA PERSOMAL AL WAL . 3
MWUMERO DE VECES QUE EL REMATE SE DECLARA DESIERTO PARA MUEWD AvallO 3
MNUMERD MaxIM0 DE MESES DE VALIDEZ DEL CERTIFICADO DE TRADICOM 3
MUMERQO MIMIMO DE INVESTIGACIOMES PARA REMISIBILIDAD 1
PORCEMTAJE DE LOS INTERESES DEL PLASO GARANTIZADO 20
PORCEMTAJE EL WALOR FINAL DEL REMATE A FAVOR DEL TESORD MACIOMAL 3
PORCEMTAJE MIMIMO DE ABONO EXTRAODRDIMNARIO PARA RELIQUIDAR UNA FACILIDAD D... 20
PORCENTAJE POSTURA PRIMER REMATE 70
SALARID MIMIMO 600000

SALARIO MINIMO
Limite |suunut1

LCerrar | Avuda

Estos plazos y limites no se pueden eliminar; solo se pueden actualizar.

5.2.7.3 LISTADO DE PLAZOS y LIMITES VIGENTES.

Listados solo de CONSULTA para los comparieros activos del area de Cobranzas.
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Titulos judiciales  Utilidades

Administrar polticas v estrategias
Administrar parametros de clasificacion
Administrar recursos humanos
Administrar recursos financdieros
Informes planeacidn

; k Administrar plazos
Administrar bancos Administrar limites
Listado p

Listado limites vigentes

Clic en Planeaciéon — Administrar Plazos y Limites —
Listados de Plazos 6 Limites vigentes.

Al dar clic en cualquiera de los dos listados, el sistema despliega el formato donde se observan todos
los PLAZOS o LIMITES vigentes.

Estos listados se pueden imprimir 0 exportar a otro programa del computador.

Se selecciona la impresién o exportar, segun el caso en la parte superior del formato.

& SIPPLANMB400.RPT - Listado limites

Ml tetr PV ET 20 0% =] Towzz  1o0% 2zof22

SIPAC
2011-07-19:10-32
D I A N LISTADO LIMITES VIGENTES
Direceitn de Impusstos y Aduznas Natonsies
Cadigo lmite Descripcion Vabr asignado Unidad
1 Consignacion inicial para hacer postura en el remate(%) 40 Porcentaie
2 Hurero de cuntas incureplidas en la facilidad de waso 0 Himero
3 Porcentaie el walor final del remate a favor del Tesoro Marional 3 Porcentaje
4 Cuantia rainitna awisos de cobro 1 Tvlomeda
5 Cuantia minima del ernbargo bancario 1 Iloneda
] Salario painirno A00.000 Twloneda
T Cuantia rairdrna para el paso a coactva 1 Ivloneda
1 Muraero minirao de irvestizaciones para rernisibilidad 1 Hiraero
9 Cuantia rinitma para declarar una ohlizacion remisible por menor cuantia 1.600.000 Iloneda
10 Porcentaie postura primer remate 0 Porcentaie
11 Cuantia erabargo salario 2.000 Twloneda
12 Base admisihle nostura sesundo remate 0 Porcentaie
13 Base admisihle postura tercer reraate 0 Porcentaie
14 Base adraisible para gue los consocios adguieran el bien 20 Porcentaie
15 Liraite de la cuantia para una garantia personal 60.000.000 Tvlomeda

DIlAN
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5.2.8 ADMINISTRAR BANCOS.

La opcion de “Administrar Bancos”, permite la administracion para la creacion, actualizacion vy
eliminacion de las entidades financieras, de igual forma con sus sucursales.

Con esta tarea, el funcionario de cobranzas puede generar los embargos bancarios.

SIPAL - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminar | Planeacidn  Persuasivay Coactiva  Representacion Externa  Secretaria Faclidad depago  Titulos judiciales  Utilidades

fdministrar poliicas v estrateqias J
fidministrar parametros de dasficacian

fdministrar recursos humanos

Adrministrar recursos financieros b

Informes plangacian J
fidrinistrar entidades extermas
fdministrar plazos v imites

Administrar

Dar clic en el menud Planeacion — ADMINISTRAR BANCOS.

5281 CREAR ENTIDAD FINANCIERA

El sistema presenta la pantalla donde se encuentran las entidades financieras creadas, asi como los
botones de Crear, Eliminar y Modificar estas entidades.

SIPAL - Sistema de Planeacion ¥ Administracion de Cartera Morosa

Terminar Planeacion  Persuasiva v Coackiva  Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  Utilidades

=

Mueyo | Eliminar | Modificar
1

Co’digo | Mombre
43 BAMCO SAMTAMADER
5108 DAMM FINAMCIERA S.A.
5108 NEWCOURT LEASIMG COLOMEIA 5.4,
512 NEWCOURT LEASIMG COLOMEIA 5.4,
518 LE&ASING DEL PACIFICO 5.4,
540 BAMCOLOMBLAZ3
553 BAMCO TEMPORAL
564 CITIBANE COLOMEIA
99 BAMCO TEMPORALESO

4]

—Clic en el botdn “nuevo” para crear una nueva entidad.
Se diligencian TODOS los campos de la pantalla Banco (entidad financiera)

AN
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1 — Cddigo de la Entidad Financiera. (Oficina Principal)

SIPALC - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminar  Planeacidr\ Persuasiva y Coactiva Representacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulas judiciales  Utilidades

X

[ueva sucursal \Eliminar sucursal
\

Cadigo |E \i

Marmbre I

Dirgccidn I
Municipio I j
T gléfano I

rSutursales
adigo | Mombre |

2 - Nombre de la Entidad Financiera

3 — Direcciéon de la OFICINA PRINCIPAL
de la entidad financiera.

4 — Seleccionar el municipio donde se encuentra
radicada la OFICINA PRINCIPAL de la
entidad financiera

SIPAL - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa
Terminar  Planeacion  Persuasiva y Coactiva  Representacion Externa  Secretaria  Faclidad de pago  Titulos judiciales 1Kl

x|
X

[dueva sucursa |Eliminar sucursal

Céadigan I 233

Normbre |BANED FRUEEA

Direccidn Icalle'l A

Municipia | cHINACOTA-NORTE DE S4NTANDER <+~
Teléfona |23134
rSucurzales
| Codigo | Mombre |
|

gceptavd\ LCancelar | Ayuda |

5 — luego de incluir el nUmero telefénico,
dar clic en ACEPTAR.

DIlAN
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El sistema muestra nuevamente la pantalla de Administrar Bancos, donde se refleja la entidad
creada.

Administrar bancos H

g
i

X | &

Muevo | Eliminar | Modificar
Cadigo | Mombre -
1 BAMCO DE BOGOTA
123 o ARCO CLADELD
BAMCO PRLUEEA

5.2.8.2 CREAR SUCURSAL

Para CREAR una SUCURSAL, se resalta la entidad. Automaticamente se muestra la ventana donde
se encuentran los datos y dos nuevos botones

Eliminar sucursal

Mueya|sucursal

Codigo I 213

M drmbire |Ex-‘«NI2EI PRLEEA

Di

EceiSn [calll av 0

Clic en el botén NUEVA SUCURSAL.

Se deben diligenciar TODOS los campos de la pantalla SUCURSAL de la entidad financiera.

] AN N
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Eliminar sucursal

Cadigo 231

Mueva sucursal

MNembre ISUELIFESAL AWEMNIDA CERO

Direccidn CALLE 1 CRA 1

Municipio [E| DIFICIL-MAGDALEMA -]

Teléfono |1 Fax |1 Telex |1

Aceptar I Qancelarl Apuda I

Al dar aceptar, el sistema muestra en la parte inferior de la pantalla principal de BANCO, los datos
de la “Sucursal’,

Terminar Planeacidon  Persuasiva v Coackiva  Representacidn Externa  Secrebaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales

x|
=<

Eliminar sucursal

Muewva sucursal

Cadigo I 2313

Mombre [eanCO PRUEEA

Direccidn Icalle 140

Muricipio |va)) E SN JOSE-SANTANDER =]

Teléfono |23‘I 3

~Sucursales

Cadigo | Mombre |
23 SUCURSAL AVYEMIDA CERO

Lceptar I

Con la sucursal creada, se puede modificar sus datos.

5.2.8.3 MODIFICACION — ACTUALIZACION SUCURSAL.

Dar clic a la SUCURSAL, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla “ Banco”

Se pueden modificar solamente los datos que se encuentran en negrilla

lAaN
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R
= | X

Mueva socursal | Elininar sucarsal

I Aign 231

Nomhre  [SICURSAL &VENIDA CERD

Munivipiv ] 0IFICILMAGDALENA =

Telelurm |'| Fax |1 Telex |'|

Arembar I Lnnr.n-.lnr| Apris |

Al actualizar los datos:

Cadigo A

MNaombre |SL|ELIHS.-5.L AWEMIDA CERD

Direccidn Ic:alle 100

Muricipio |FUENTE DE ORO-META =l

Teléfona IU'I Fax |02 Telex |D3

_&u:‘eptar | Qancelarl Ayuda |

Clic en el boton de aceptar.
Para que acepte las actualizaciones.

5.2.84 ELIMINACION DE LA SUCURSAL.

Para eliminar la SUCURSAL, se resalta la sucursal y dar

clic al botén “ELIMINAR  SUCURSAL” que se encuentra

en la pantalla principal de BANCO.

- Acto seguido dar clic en el mensaje para confirmar si se elimina la Sucursal.

—lard
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>< SIPAC - Mensaje de aviso H

Eliminar sucursal

MNuewa sucursal

Cadigo I 2313

Mombre  |EANCO PRUEEA

-
1 } “a a eliminar &l elemento seleccionado. Desea continuar?

= I Mo I

Direccidn Ica||1 av 0

Municipio | CHINACOTA-NORTE DE SANTANDER |

Teléfona |231 3

rSucursales

Coadigo | MNombre I
231 SUCURSAL AVEMIDA CERO

Se observa que los datos desaparecen de la pantalla “SUCURSALES”
|

—Sucurzales
Cadigo | Mombre I

Areptar Cancelar Ayuda

5.2.85 MODIFICACION NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA.

Para modificar el nombre del banco:
- Se resalta el nombre de la entidad y dar clic en el boton respectivo

Dar clic en el botén “MODIFICAR”

DIlAN
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5| X| @

Mugva | Eliminar |Madificar

Cadigo Mombre .
1 BAMCO DE BOGOTA,

A0 PRU

Aparece una pantalla adicional en la parte inferior en la de Administrar banco

X B

I~

R
i

Muevo | Eliminar | Modificar
Codigo | Mombre -
1 BAMCO DE BOGOTA
123 BAMCO CUADRD
2313 BO PRU
25 Y
253 BAMCO PRUEEA MODIFICADO |
43 BAMCO SANTAMADER
5105 CisMM FIMAMCIERS 5.4,
5109 MEWCOURT LEASIMNG COLOMEBILAS 5 A,
A1z MEWCOURT LEASIMNG COLOMEBILAS 5 A, _|L|
4 | [ F

LCermrar I Apuda I

Actualizar Banco

Codigo del Banco Mombre del Banco
2313 [BANCD TF'Fa UEBA ActUaizar J

A

Se actualiza, si es necesario el nombre de la entidad
dar clic en el boton ACTUALIZAR

Queda actualizado el nombre de la entidad, que se refleja en la pantalla principal de “administrar
Banco”

AN
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X &

L

£
1

Muevo | Eliminar | Maodificar

Cadign | M armbre *l
123 BamEATHARRO

Heicy e ( BAMCO FRUEBA |
ks v

5.2.8.6 MODIFICACION DATOS DE LA ENTIDAD FINANCIERA.

Se resalta la entidad que se le cambiaran los datos

X | B

Eliminar | Modificar

o

R
i

Muesa

Cadigo I Mombre -

BAMCO DE BOGOTA
BAMCO CLADRO
BAMCO PRUEBLS,

=

BAMCO PRUEBA MODIFICADO |

BAMCO SAMTANADER

DaMM FINAMCIERA S.A.

MNEWCOURT LEASIMG COLOMELS, 5.5,

MEWCOURT LEASING COLOMELA 5.4, -
| B

LCerrar I Auuda I

Doble clic sobre la entidad

] AN N
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Elimirar sucursal

Codigo I 233

MNombre |EANED PRUEEA

L5

Hg
1

. Muewva sucursal

Direccidn I.:a||1 av

Municipio: | CHINACOTANORTE DE S4NTANDER =l

Teléfano |23'| 3

En la pantalla que presenta el sistema, se actualizan los datos EXCEPTO el nombre del banco. (ver
punto 5)

Cadigo I 233

Mombre |BANCD PRUEBA

Direccidn Icaue 200

Municipio [ LLANADAMNARIND [

Teléfono |231 3

rSucurzales

Cadigo | Maombre |

Aceptar | LCancelar Apuda

En el momento de actualizar los datos, se habilita el botén ACEPTAR.

Clic en este boton y luego en el de CANCELAR.
El sistema devuelve a la pantalla principal (administrar Banco)

5.2.8.7 ELIMINAR ENTIDAD FINANCIERA.

Se resalta la entidad que se eliminara.

AN
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X | &

Elimind |Madificar

e

£
i

Muesa

Cadigo | [ ombre -

BAMCO DE BOGOTA,
BAMCO CLADRO
AMHCO PRUEBA,

by

BAMCO PRUEBS MODIFICADO

BAMCO SAMTANADER

DiaMM FINAMCIERA 5.4,

MNEWCOURT LEASIMG COLOMEBLA 5.4,

MNEWCOURT LEASING COLOMBIA 5.4, -
|

LCerrar I Auuda I

Clic en el botén Eliminar

El sistema presenta la pantalla de Mensaje de Validacion.

SIPAL - Sistema de Planeacion y Administracion de Cartera Morosa

Terminar Planeacion  Persuasiva v Coacktiva  Fepresentacion Externa  Secretaria  Facilidad de pago  Titulos judiciales  tilidades

x|
Musvo | Eliminar |Modificar
Cadigo | Marmbre -
1 BaWCO DE BOGOTA
123 BANCO CUADRO
233 BaANCO PRUEBA
® e
5105 . —
T | ) Wa a eliminar el elemento seleccionado, Desea conkinuar?
512
518 v
1 |“ si I Mo | >

Cerar | Apuda |

Dar clic en el botén respectivo

La entidad financiera quedara eliminada del listado.

NOTA: Si la entidad esta relacionada con algun expediente u otro acto administrativo, no se podra
eliminar hasta que se cancele el expediente y sea actualizada las tablas de las bases de datos.

AN
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Desde Vigencia Hasta Descripcién de Cambios
1 19/05/2016 17/01/2022 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.
Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de Ia
Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 y el
Cddigo alfabético del mismo en los numerales.
Ingreso de la frase “o quien haga sus veces en
las pags. 4, 10, 25, 111”

2 18/01/2022 Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre de 2020, en la
Resolucion 000069 del 9 de agosto del 2021 y
en la Resolucion 000070 del 9 de agosto del
2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
versién anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los
mismos debe efectuarse a los elaboradores
técnicos y revisores de la version anterior.

.. |Javier Ricardo Pinto Moreno Coordinaciéon de Procesos y
Elaboro: [, , P Gestor |l ) i
Ajusto metodoldgicamente Riesgos Operacionales
Revisé: |Julio Fernando Lamprea Fernéndez Director de Gestion de |Direccion de Gestion de
Impuestos Impuestos
Director de Gestion de |Direccion de Gestion de

Aprobd: [Julio Fernando Lamprea Fernandez

Impuestos Impuestos

7. ANEXOS

No aplica.




