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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO: PAGO EN BANCOS DE DEPOSITOS JUDICIALES

Proceso: GESTION FINANCIERA

Cédigo: MPFF0407P
Version: 03
CPT: Publico

Subproceso: GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

Objetivo:
Controlar, custodiar, cobrar y/o devolver los titulos de depdsitos judiciales constituidos en el Banco Agrario a favor de la EAAB-ESP, producto de embargos o pagos que se efectiien dentro de los procesos ejecutivos
a cargo de la Direccién, como garantia del pago de las obligaciones vencidas a favor de la Empresa.

Alcance:

Inicia con la recepcion y verificacion de los titulos judiciales emitidos por el Banco Agrario en la cuenta de depdsitos judiciales de la EAAB-ESP, aplicaciéon del pago y/o devolucidn, y finaliza con la generacion del
informe de titulos judiciales.

Términos y definiciones:

1
2
3
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Actuacion: El conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un expediente, pleito o proceso.

Consignante: Persona Natural o Juridica que consigna el valor del depésito judicial.

Constitucion: Creacion de un depdsito judicial atendiendo oficio suscrito por el Juez y/o el Secretario de la Jurisdiccidn. La constitucidn de los depdsitos judiciales se perfecciona con la respectiva
consignacion.

Custodia: Consiste en recibir, resguardar, conservar y proteger los Titulos Judiciales o cualquier otro documento que sea susceptible de salvaguardia.

Depdsito Judicial No Reclamado: Los depdsitos judiciales que no hayan sido reclamados por su beneficiario dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de terminacién definitiva del proceso coactivo.

Dépositos Judiciales: Son las cantidades de dinero que, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, deben consignarse a drdenes de los despachos de la Rama Judicial, autoridades de Policia, entes
coactivos o de un tercero y que son depositadas en las oficinas del Banco Agrario de Colombia S.A. de la localidad donde esté radicada la cuenta del despacho que lo autoriza.

Embargo: Consiste en la declaracion judicial acerca de qué bienes, de propiedad del deudor, pueden ser utilizados para pagar su deuda. El embargo es un medio de ejecucidn forzosa por el que un acreedor
pone en manos de la justicia los bienes de su deudor, con el objetivo de saldar la deuda.

Fraccionamiento: Cuando una o varias sumas depositadas deban entregarse en varias cuotas o a varias personas, el funcionario judicial ordenard al Banco Agrario que el depdsito global se divida en varias de
menor valor, seguin el nUmero en que deba repartirse, sin que en ningln caso la suma de los depdsitos resultantes sea superior o inferior al valor del inicial.

Proceso Coactivo: Expediente. Es la compilacion de todas las piezas procesales. Incluye entre otros documentos el titulo ejecutivo, las comunicaciones, providencias, actas de acuerdo de pago, etc, que
conforman el soporte probatorio del proceso. A cada expediente se le asigna un numero de registro o identificacién procesal Unico y se incorpora en el aplicativo de coactivo web, como referente
Titulos Judiciales: Es un titulo valor que representa una suma determinada de dinero que de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, fue consignado a 6rdenes de despachos de la rama judicial,
autoridades de policia o entes coactivos.

Transunion: TransUnion es una compania global de informacién que hace posible la confianza entre las empresas y los consumidores, asegurando que cada consumidor pueda ser representado de manera
confiable y segura en el mercado.

Ventanilla Unica de Registro (VUR): Es el modelo de simplificacion de tramites de registro, liderado por la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) que articula las diferentes entidades facilitando el
registro inmobiliario y garantizando seguridad juridica al ciudadano y las entidades que lo integran.

Politicas de Operacion:

1

2

El o los representantes de la Direccién de Jurisdiccidon Coactiva y el funcionario encargado de llevar el control y la gestién de los titulos, deberan contar con usuario y clave transaccional del aplicativo del
Banco Agrario de Colombia. Por politica del Banco, el ingreso al aplicativo se realizard Gnicamente por Internet Explorer.

Los oficios de cobro serdn remitidos al Banco Agrario sélo si contienen la firma y huella digital del o los representantes de la Direccidn de Jurisdiccién Coactiva.

Los depdsitos judiciales que no hayan sido reclamados por su beneficiario dentro de los tres (3) afios siguientes a la fecha de terminacidn definitiva del proceso coactivo se les aplicara el fenémeno de la
caducidad, contemplado enel articulo 789 del Cédigo de Comercio.

La Direccidn priorizara aquellos procesos coactivos que tengan constituidos titulos a favor de la EAAB-ESP, ya que probabilidad de éxito es mayor.

Documentos de soporte:

coDpIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFF0407101 Instructivo Plataforma Bac-Titulos Depésitos Judiciales 1,2,12,19, 28, 29, 30, 31, 33 EAAB
MPFD0801F02 Carta Externa 6,7,21,22,36,37 y 38 EAAB
MPFF0407F03 Inventario Titulos Judiciales 11,13,41,45y 47 EAAB
MPFF0404F02 Acta de Reparto Expedientes 17 EAAB
MPFF0404F25 Resolucidn Ordena Aplicacién De Titulos 18,19y 28 EAAB
N.A. Titulos en Proceso Autorizacion 31,32,38,y39 Banco Agrario
MPFF0407F01 Informe de Titulos 45, 46,47 y 48 EAAB
MPFD0801F01 Memorando Interno 26,27,42y43 EAAB
MPFD0801F05 Ayuda de Memoria 16 EAAB
MPFF0404F040 Resolucién de Embargo 8y18 EAAB
Actividades
# Actividad Descripcion Registro Responsable
( INICIO ) Acceder cada vez que se requiera (Minimo una vez al mes) a la pagina web del Banco Agrario de
Colombi | i | ignados, mediante la siguiente URL:
olombia con'e usuaru? y clave asigna 95 median e'a siguiente Profesional Nivel 22
https://depositosespeciales.bancoagrario.gov.co/login.aspx?ReturnUrl=%2f ) ., e
. i Direccion de Jurisdiccidon
1 Identificar Titulos N.A. Coactiva
Identifica en la pagina web del Banco Agrario la cantidad de titulos recibidos durante el periodo . . i )
. . . Gerencia Corporativa Financiera
consultado, tal como se describe en la actividad 2a 2c del Instructivo MPFF0407101 Plataforma Bac-
Titulos Depdsitos Judiciales.
Descargar Titulos Profesional Nivel 22
5 Descarga en la pagina web del Banco Agrario el titulo judicial constituido, tal como se describe en la Titulo Judicial odf Direccion de Jurisdiccidon
actividad 2d a 2h del Instructivo MPFF0407101 Plataforma Bac-Titulos Depdsitos Judiciales. P Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera
i Identificar | |
Lo Proceso _____ : ) .
Identifica si el titulo judicial corresponde a procesos coactivos de la Jurisdiccion, verificando que los
siguientes campos del titulo coincidan con los documentos del expediente: NUmero del proceso . .
Proa Py : . . K . L, ) L Profesional Nivel 22
_ dail S~ coactivo, valor del titulo, demandante, nombre del consignante, asi como identificacién, nombres y Titulo Judicial.pdf . ., L
-Z ¢ldentificado? . Direccidn de Jurisdiccion
3 ~<Z g apellidos del demandado. .
ST . . . Coactiva
Si Expediente coativo . . . .
. . . - , S Gerencia Corporativa Financiera
No Esta actividad se realiza con el fin de verificar que los titulos judiciales correspondan a procesos
coactivos adelantados por la Jurisdiccion.

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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A
Consultar
Radicados Ingresa a la pagina web de la EAAB-ESP (www.acueducto.com.co) con el usuario y clave asignados, se Profesional Nivel 22
dirige al menu "Herramientas" y selecciona "Cobro Coactivo/Gestidon de Cuentas/Busqueda de ) .. Direccidn de Jurisdiccién
4 . " . . I s ) Titulo Judicial.pdf .
radicados" y con el nimero de identificacion del demandado consulta en el campo "Nit/Cedula Titular Coactiva
Cuenta" si registra procesos, acorde a la informacidn que reposa en el depdsito judicial. Gerencia Corporativa Financiera
. . PR . . Profesional Nivel 22
Consulta el nombre del consignante registrados en el depdsito judicial, y posteriormente, ingresa a la Direccion de Jurisdiccion
. ., . L - s i i urisdicci
v pagina web de Transunion (https://www.transunion.co), se dirige al menu "Mi Portafolio" e ingresa Coacti
. . . s . " oactiva
. con el usuario y clave asignados, luego ingresa a la opcién "Ubica Plus/ Consulta Individual", y en los . . . .
Consultar Informacion - o | ! . . . Gerencia Corporativa Financiera
c Consignante campos habilitados digita el nimero de cédula o NIT, y el primer apellido de la persona y o el nombre Reporte Ubica.PDF
de la empresa a consultar (Consignante), y el sistema generera un PDF en el que se puede consultar . . ) .
. . . , . - .. Auxiliar Administrativo Nivel 32
cédula, nombre completo, las direcciones fisicas, numeros telefénicos fijos, celulares y correos . ., o
L . . ) . . .. . Direccién de Jurisdiccion
electrénicos cuando existen, lo anterior, con el fin de conocer las direcciones fisicas y electrénicas de Coacti
oactiva
contacto. . - .
Gerencia Corporativa Financiera
. . ) . . Profesional Nivel 22
Proyectar carta |« Proyecta carta dirigida al consignante, con el fin de que se informen las razones que ameritaron la o e
o , s S ) . L. L. MPFDO0801F02 Carta Direccidn de Jurisdiccion
6 constitucidn del titulo judicial; carta que debe dirigirse a las direcciones fisicas y/o electrénicas .
, e , Externa Coactiva
identificadas previamente. . . . .
Gerencia Corporativa Financiera
T T T T T T T T T T T T T T T T |
1 . 1
! Revisar carta ! Revisa que la carta contenga la informacion correcta del titulo como lo es: Numero del titulo, fecha de
CE——— ' constitucién, valor, nombre y nimero de identificacidon del demandado y que la misma sea dirigida a la Director Nivel 08
. direccidn fisica y/o electrdnica de la entidad consignante; para proceder a firmar y enviar carta MPFDO0801F02 Carta Direccién de Jurisdiccion
,,—”‘ - No externa. Externa Coactiva
<I.._ ¢Aprueba? —— Gerencia Corporativa Financiera
—— Si en la revisidn no se encuentra algunos de los parametros de revision se remite para ajuste.
sil
(+) O,
ot }' T
—»!  Consultar proceso ! . . ., . ., ., . , . . MPFFO404F04% . .
g 2 Consulta en el fileserver de la Direccidon (Direccidn Jurisdiccion Coactivo/Procesos 6 Dir Cobro Coactivo ., Profesional Nivel 22
_____________ o o ) . o o Resolucion de Embargo L s
g { Historico/Procesos) el proceso coactivo informado por el consignante o el identificado en el aplicativo Direccidn de Jurisdiccién
T T - de cobro coactivo, y verifica el nombre del demandado, identificacion y el valor del embargo en la Coactiva
7 g ion? S— ., . . ., . . . .
\fResomc'O"', -~ Resolucién que Libra Mandamiento de Pago y Resolucidn que Decreta el Embargo. ) . Gerencia Corporativa Financiera
Sso -7 Si Titulo Judicial.pdf
No
Consultar
Aplicativo
Ingresa a la pagina web de la EAAB-ESP (www.acueducto.com.co) con el usuario y clave asignados, se Nimero de radicado Profesional Nivel 22
dirige al mend "Herramientas" y selecciona "Cobro Coactivo/Gestidon de Cuentas/Busqueda de ) Direccidn de Jurisdiccién
9 . " . e L L (cuando exista proceso '
radicados" y consulta con el nimero de cuenta contrato identificado en la actividad anterior, si existen adicional) Coactiva
otros procesos asociados a esta cuenta. Gerencia Corporativa Financiera
Si
\ 4 L. Profesional Nivel 22
. , . . ) - Correo Electrénico , ., o
10 Remisién Titulo 1« Remite por correo electrénico al personal encargado del archivo, los titulos recibidos durante el Direccidn de Jurisdiccion
periodo para su digitalizacién. , . Coactiva
Titulo Judicial .pdf . L )
Gerencia Corporativa Financiera
Actualiza el Inventario Titulos Judiciales con la informacion de los titulos recibidos en el periodo,
- registrando los campos de: Numero titulo, fecha de constitucién, valor del titulo, nombre del . .
Actualizar | . ] L ) i . N . Lo Profesional Nivel 22
. < consignante, identificacion del consignante, asi como identificacién, nombres y apellidos del Inventario Titulos . ., L,
Inventario ) ) . ] N . . Direccién de Jurisdiccidn
11 demandado, nimero proceso coactivo, valor pendiente mandamiento, afios transcurridos. Judiciales Coactiva
iv
MPFFO0407F03 . . . .
. , , L Gerencia Corporativa Financiera
El campo afios transcurridos, corresponderd a un campo calculado entre la fecha de constitucién y la
fecha de emisién del inventario.
Descarga del Portal del Banco Agrario el reporte de titulos judiciales pendientes de pago, tal como se
Descargar describe en la actividad 2 del MPFF0407101 Instructivo Plataforma Bac-Titulos Depdsitos Judiciales. Reporte Titulos Profesional Nivel 22
1 Reporte Pendientes de pago Direccién de Jurisdiccién
En la descarga de este reporte, la fecha inicial correspondera al titulo con fecha de constitucion mas dd_mm_aaaa.xls Coactiva
antigua; mientras que la fecha final, sera la fecha de la consulta, con el fin de identificar la totalidad de Gerencia Corporativa Financiera
titulos a favor de la EAAB-ESP.
L Compara | 5
L___resultados ___| Inventario Titulos
\ _ , R ; , . Judiciales . ,
Compara mensualmente el "Inventario de Titulos Judiciales" y el "Reporte de Titulos Pendientes de MPEEO407EO3 Profesional Nivel 22
PPTaal . S - Pago", validando que los dos archivos contengan los mismos titulos y que los valores no presenten Direccion de Jurisdiccién
13 < _¢Inconsistencias? ~—— . . . . . . . .. .
~< o~ & inconsistencias, lo anterior, con el fin de validar que las cifras concilien. , Coactiva
.l .- Reporte Titulos . R ,
i Gerencia Corporativa Financiera
No Pendientes de pago
u dd_mm_aaaa.xls

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO: PAGO EN BANCOS DE DEPOSITOS JUDICIALES

Proceso: GESTION FINANCIERA
Subproceso: GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

Cédigo: MPFF0407P
Version: 03
CPT: Publico

Diligencia la plantilla de cargue batch input, la informacién de los titulos recibidos durante el periodo, y
posteriormente guardar en formato .txt.

Plantilla Cargue Batch
input

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Ingresa al sistema SAP con el usuario y clave asignados, y accede a la transacciéon ZGL47 "Cargue
Contabilidad General", y selecciona las siguientes opciones, con el fin de realizar el cargue contable:
* Sociedad: EAAB

* Periodo: Numero del mes en que se recibieron los titulos judiciales

* Cuentas: Activos

* En el campo ubicacion: Selecciona el archivo (.txt) que se elabord en la actividad 18.

* Selecciona "Ejecutar"

* Y selecciona "Permitir" cuando el sistema genere la alerta.

Posteriormente, ingresa al sistema SAP por la transaccion SM35 "Batch Input" y selecciona el archivo
generado, verificando que corresponda el usuario, fecha y hora de generacidn.

En la siguiente ventana, selecciona las opciones "Visualizar solo errores", "Log ampliado" "Tam.
standar dynpro" y por ultimo el botén ejecutar. Realizado el cargue contable se procede a elaborar el
memorando o realizar el seguiemiento correspondiente.

Saldo Cuenta SAP

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Realiza reunién de seguimiento mensual con el profesional encargado del reparto de expedientes, del
seguimiento a gestion de titulos, asi como el Director de la Jurisdiccion, verificando que los procesos
coactivos que registran titulos judiciales continuamente estén siendo impulsados (que se haya
realizado cualquier actuacién relacionadas en el procedimiento MPFF0404 Gestidn de cobro de cartera
etapa coactiva) por el equipo juridico, a fin de lograr aplicar los dineros correspondientes. En caso de
requerirse, se solicitara al profesional encargado del reparto priorizar procesos que deban gestionarse.

Si la reuniodn se realiza vitualmente la evidencia sera la grabacion e la reunién, y en aquellos casos en
gue se ejecuté presencialmente, la evidencia sera la ayuda de memoria.

Grabacion Reunion
seguimiento

MPFDO801F05
Ayuda de memoria

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Director Nivel 08
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Asigna el proceso coactivo al abogado a fin de que se realice sustanciacién del mismo.

El abogado proyecta la decision para firma y aprobacion del Juez de la Jurisdiccién, acorde a lo
contemplado en el procedimiento MPFF0404 Gestion de Cobro de Cartera Etapa Coactiva.

Acta de Reparto de
Expedientes
MPFF0404F02

Correo Electrénico

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Consulta en el fileserver (Direccidon Jurisdiccién Coactivo/Procesos 6 Dir Cobro Coactivo
Historico/Procesos) el proceso coactivo la Resolucion que Ordena Aplicacion De Titulos cada vez que
requiera, e identifica en la parte resolutiva, si ordend el fraccionamiento, cobro o devolucién del
dinero.

En caso de tratarse de devolucidn de dineros, se notificara al usuario sobre la existencia de titulos, y de
no ser posible que el usuario reclame estos valores, se realizara la consulta de propiedades en la
ciudad de Bogota.

Resolucion Ordena
Aplicacidon De Titulos
MPFFO404F25

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Realizar el fraccionamiento del titulo, tal como se describe en la actividad 5 del Instructivo
MPFF0407101 Plataforma Bac-Titulos Depdsitos Judiciales y de acuerdo a lo ordenado en la Resolucién
Ordena Aplicacién De Titulos expedida dentro de los procesos coactivos.

Resolucion Ordena
Aplicacién De Titulos
MPFFO404F25

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Ingresa al VUR https://www.vur.gov.co/ con el usuario y clave asignados, opcion "SISG", médulo de
"Consultas/Datos basicos del inmueble" en el criterio de bdsqueda selecciona "Documento" y a
continuacion digita el numero de identificacién del ejecutado, con el fin de conocer si el demandado es
propietario de inmuebles en la ciudad de Bogota.

Numero de referencia
catastral
(En caso de que aplique)

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

El Profesional Nivel 22, encargado del seguimiento de titulos elabora Carta Externa, informando al
demandado que tiene un titulo judicial a favor de la EAAB-ESP y que los dineros se aplicardn a la
cuenta contrato del predio de su propiedad.

MPFDO801F02 Carta
Externa

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Revisa que la carta contenga la informacion correcta del titulo como lo es: Numero del titulo, fecha de
constitucién, valor, nombre y nimero de identificacion del demandado; para proceder a firmary
enviar carta externa.

MPFDO801F02 Carta
Externa

Director Nivel 08
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Recibe respuesta del usuario solicitando la aplicacion y/o devolucién de dineros proveniente de
depdsitos judiciales, y solicita via correo electrénico al profesional encargado del reparto, asignar el
proceso.

Oficio Respuesta
demandado

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccién
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Solicita via correo electrénico al profesional encargado del reparto, asignar el proceso de teniendo en
cuenta la solicitud de aplicacidn de depdsitos.

El abogado proyecta la decision para firma y aprobacion del Juez de la Jurisdiccién, acorde a lo
contemplado en el procedimiento MPFF0404 Gestidn de Cobro de Cartera Etapa Coactiva.

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Diligencia, la ficha e informe de depuracidn contable, con el fin de ser presentados al Comité de
Sostenibilidad Contable.

Esta actividad se ejecutara siempre y cuando habiendo transcurridos tres (3) afios desde la
terminacion del proceso coactivo, el usuario no se contacté con la EAAB-ESP para la devolucion de los
dineros.

Ficha Depuracién
Contable
Xls
Informe Depuracion
Contable
.word

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Revisa y firma informe y ficha de depuracién contable, asi como el memorando dirigido a la Direccidn
de Contabilidad, con el fin de solicitar al Comité de Sostenibilidad contable la depuracion de los titulos
judiciales que no han sido reclamados, verificando que se describan las actuaciones desarrolladas para
la gestidn de cobro de los titulos y constatando que se aporte la documentacidn que evidencie las
actuaciones de la Jurisdiccidon Coactiva para lograr la entrega de dichos dineros al usuario.

Nota 1: Esta actividad se ejecutara siempre y cuando habiendo transcurridos tres (3) afios desde la
terminacion del proceso coactivo, el usuario no se contacte con la EAAB-ESP para la devolucién de los
dineros.

Ficha Depuracién
Contable
Xls

Memorando Interno
MPFD0O801F01

Informe Depuracion
Contable
.word

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Director Nivel 08
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Recibe Acta de Comité de Sostenibilidad Contable ordenando la depuracién contable de los titulos
judiciales.

Memorando Interno
MPFD0O801F01

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Elaborar la Orden de Pago, de acuerdo a la actividad 6 del Instructivo MPFF0407101 Plataforma Bac-

Titulos Depésitos Judiciales y teniendo en cuenta lo ordenado en la Resolucion Ordena Aplicacion De
Titulos, en caso de presentarse error en la elaboracién de la orden de pago se realizara una orden de
constitucién.

Resolucion Ordena
Aplicacion De Titulos
MPFF0404F25

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Elaborar la Orden de Constitucion en el portal del Banco Agrario, de acuerdo a la actividad 3 del
MPFF0407101 Instructivo Plataforma Bac-Titulos Depésitos Judiciales, con el fin de crear el proceso
coactivo en el portal.

NuUmero de orden de
constitucion

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Asociar en el Portal del Banco Agrario el titulo de depésito judicial y el proceso creado en la actividad
anterior, siguiendo las instrucciones de la actividad 4 del Instructivo MPFF0407101 Plataforma Bac-
Titulos Depdsitos Judiciales.

Asociacion de titulo y
proceso

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Descarga y verifica en el portal del Banco Agrario la relacién de Titulos en proceso de autorizacion;
realizando las acciones descritas en la actividad 7 del Instructivo MPFF0407101 Plataforma Bac-Titulos
Depdsitos Judiciales; lo anterior, con el fin de determinar que se hayan emitido la totalidad de
fraccionamientos y/o érdenes de pago dictadas en las Resoluciones que Ordenan la Aplicacion,
Devolucién y/o Fraccionamiento de Titulos Judiciales.

Titulos en Proceso
Autorizacién
dd_mm_aaaa
Xls

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Solicita mediante e-mail dirigido al Profesional Especializado y Director de la Jurisdiccion (Entes
Autorizadores) autorizar las drdenes elaboradas, adjunto al correo debe enviarse la relacion de Titulos
en proceso de Autorizacién, con el fin de que el Profesional Especializado y Director validen los titulos,
valores y beneficiarios de los dineros provenientes de titulos judiciales.

Correo Electrénico

Titulos en Proceso
Autorizacién
dd_mm_aaaa

Xls

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada

Pagina 4 de 6




£% acueducto

U~

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Si
——
Elaborar Carta N
FTTTTTTTTTT T !
i Revisary firmar Carta !
1
______________________ I
7T T No

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

9

Autorizaro
Rechazar Orden

Enviar Correo

Identificar érdenes
aprobadasy/o
rechazadas

¢Autorizado?

“~._ ¢Firmado? _.-~

~
- -

~ -
Si

~ - S‘
= -
- i

" ()

Consultar Extracto
bancario

Actualizar Inventario
Titulos

©

" ()

Elaborar memorando
interno

PROCEDIMIENTO: PAGO EN BANCOS DE DEPOSITOS JUDICIALES

Proceso: GESTION FINANCIERA
Subproceso: GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

Cédigo: MPFF0407P
Version: 03
CPT: Publico

Autoriza o rechaza la orden generada, ejecutando las actividades 8 o 9 del Instructivo MPFF0407101
Plataforma Bac-Titulos Depdsitos Judiciales.

Nota 1: El rechazo de las érdenes de pago/fraccionamiento proceden cuando estas no han sido
generadas atendiendo lo ordenado en la Resolucion Ordena Aplicacion De Titulos.

Titulo Autorizado /
Rechazado en Portal
Banco

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Director Nivel 08
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Envia correo informando al Profesional Nivel 22 las érdenes autorizadas o rechazadas.

Correo Electrénico

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Director Nivel 08
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Recibe correo enviado por el Profesional Nivel 22 y por el Director Jurisdiccidon Coactiva e identifica la
relacién de 6rdenes autorizadas y/o rechazadas; si la 6rden es rechazada se debe constatar lo
sefialado en las resoluciones y las érdenes de pago generadas, con el fin de verificar la inconsistencia
de rechazo.

Correo Electrénico

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Elabora carta externa dirigida al Banco Agrario solicitando la consignacion de dineros provenientes de
los titulos judiciales con orden de pago autorizada, verificando que la solicitud coincida con los "Titulos
en Proceso de Autorizacion".

MPFDO801F02 - Carta
Externa

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Revisa carta externa, verificando que los campos: numero de titulo, fecha de constitucién, nombre e
identificaciéon del demandado correspondan a los "Titulos en Proceso de Autorizacion" para firma en
original y remitirla al Banco.

MPFDO801F02 - Carta
Externa

Profesional Nivel 020/021/022
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Director Nivel 08
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Recibe el oficio remitido por el Banco Agrario, y constata que los "Titulos en Proceso de autorizacién"
correspondan a los valores cobrados, actividad que se realiza cada vez que se solicite la consignacién
de dineros.

MPFDO801F02 - Carta
Externa

Titulos en Proceso
Autorizacién
dd_mm_aaaa

Xls

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Solicita al Banco Agrario via correo electrdnico aclaracion de los dineros consignados, y luego de
recibida la respuesta, verifica las diferencias presentadas contra la plantilla de Titulos Judiciales en
Proceso de Autorizacion y la carta externa enviada al Banco Agrario.

Correo Electrdnico

Titulos en Proceso
Autorizacién
dd_mm_aaaa
Xls

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Descarga mensualmente del portal del Banco Agrario el extracto de la cuenta coactiva, identificando el
numero de los titulos cobrados, devueltos o fraccionados durante el periodo.

Extracto bancario.PDF

Profesional Nivel 22
Direccidn de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Actualiza el Inventario Titulos Judiciales, especiticando: Numero titulo, techa de constitucion, valor del
titulo, nombre del consignante, identificacién del consignante, asi como identificacidn, nombres y
apellidos del demandado, nimero proceso coactivo, valor pendiente mandamiento, afos
transcurridos, de acuerdo a los Ordenes de pago y/o fraccionamientos del periodo.

Inventario Titulos
Judiciales
MPFFO0407F03

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Elabora memorando interno dirigido a la Direccion de Tesoreria, solicitando la aplicacién de los dineros
a las cuentas contrato que corresponda, verificando que los valores corresponda a las consignacion
realizada por el Banco Agrario.

Memorando Interno
MPFDO0O801F01

Profesional Nivel 22
Direccién de Jurisdiccion
Coactiva
Gerencia Corporativa Financiera

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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L T : Director Nivel 08
' Firmar memorando ! : , . . , o T
43 0 ! Revisa que los valores corresponda a la consignacion realizada por el Banco Agrario y procede a Memorando Interno Direccion de Jurisdiccién
J No firma y envia memorando interno dirigido a la Direccién de Tesoreria. MPFDO0801F01 Coactiva
PPt Gerencia Corporativa Financiera
11: ¢Aprobado? ::‘
Si
Ingresa al sistema SAP y accede a la transaccion FS10N, con el fin de consultar los saldos: Cuentas de
Mayor, y da las siguientes opciones: . .
Visualizar Saldos yor.y 8 P Profesional Nivel 22
Cuentas N . . . ) Direccidn de Jurisdiccion
44 Cuenta de Mayor: Digita las cuentas que se encuentran relacionadas en el informe de titulos N.A. Coacti
. oactiva
judiciales (2901010113/2901010114/2901010115/111090000%*) Gerencia Corporativa Financiera
* Sociedad: EAAB P
* Ejercicio: Afio al que corresponde el informe de titulos judiciales.
Registra en el formato Informe de Titulos los saldos de las cuentas de mayor consultadas en la
actividad anterior.
Actualizar Informe - . . . : . .. Informe de Titulos
Y adicionalmente, registra la cantidad de titulos que componen el Inventario de Depédsitos Judiciales, y . ,
Titulos Judiciales . . ., N . MPFF0407F01 Profesional Nivel 22
el valor total de los mismos, informacién que se debe presentar por anos transcurridos. Igualmente, se ) ., .
. . . . - , Direccion de Jurisdiccion
45 debe registrar la cantidad de titulos cobrados, devueltos, fraccionados o recibidos durante el periodo, o .
. Inventario Titulos Coactiva
y el valor de los mismos. - . - .
Judiciales Gerencia Corporativa Financiera
. . . MPFF0407F03
Nota 1: El resultado de esta actividad debe presentar la conciliacion de las cifras registradas en las
cuentas de mayor y el saldo de la cuenta del Banco Agrario.
Correo Electrénico . )
Profesional Nivel 22
Enviar Informe Envia via correo electrénico al Profesional Nivel 22 y al Director Nivel 08, el Informe de Titulos, para su , Direccién de Jurisdiccidn
46 L bacis Informe de Titulos Coacti
revision y aprobacion. oactiva
yap MPFF0407F01 , e
Gerencia Corporativa Financiera
Immmmmmmmmmtomsooooooog Profesional Nivel 22
i Aprobar Informe i L, Direccién de Jurisdiccidn
[ | Inventario Titulos .
e ' Judiciales Coactiva
l Revisa el informe, constatando que las cifras concilien en cantidad y valores con el inventario de titulos MPEEO407E03 Gerencia Corporativa Financiera
47 No . judiciales para apruebar y envia al Profesional Nivel 22 el Informe debidamente aprobado, en caso de
el N presentarse diferencias se remite al profesional nivel 22 para realizar los ajustes que correspondan. ) Director Nivel 08
. ¢Aprobado? o Informe de Titulos Direccién de Jurisdiccién
MPFF0407F01 _
el T Coactiva
Si Gerencia Corporativa Financiera
» Correo Electrénico Profesional Nivel 22
Remitir Informe . , - . ., e - . . e
48 Remite el Informe de Titulos Judiciales a la Direccidon de Contabilidad y a la Oficina de Control Interno y Direccion de Jurisdiccién
Gestion. Informe de Titulos Coactiva
FIN MPFFO407F01 Gerencia Corporativa Financiera

Control de cambios

FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

VERSION

28/10/2022 controles del proceso.

Se incorporaron nuevas

Se actualizé el objetivo del procedimiento, se incluyeron nuevas definiciones y se mejoraron alcances de definiciones existentes.

actividades alieandolas al funcionamiento de la actividad.

Se realizd una actualizacién del procedimiento a la nuevo formato , se fortalecieron los criterios de verificacion y criterios de aceptacion y rechazo en todos los

Control de revisién y aprobacién

Elaboracion

Revision

Aprobacidon

Francisco Javier Galvez Rodriguez
Luz Magaly Moreno Sanchez

Wiliam Dario Sierra Solano
Sandra Lorena Ortiz Gonzalez
Direccion de Jurisdicciéon Coactiva

Wiliam Dario Sierra Solano
Director Técnico Nivel 08
Direccién de Jurisdiccion Coactiva

22/02/2022

22/02/2022

28/10/2022
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