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1. OBJETIVO

Describir las actividades para el tramite por el cual una persona natural o juridica solicita que se le
haga la devolucion del dinero consignado a favor del COPNIA para la realizacién de un tramite, que
por razones justificadas no se va a adelantar, o habiéndose adelantado el tramite se debe revocar la
solicitud.

2. ALCANCE
Inicia desde que el peticionario radica la solicitud de devolucion de dinero y termina con la solucién de
su peticion (giro para el caso de cumplimiento de requisitos o comunicacion de improcedencia de la

solicitud).

3. NORMATIVIDAD

Tipo Namero Titulo Fecha

Ley 1755 “Por medio de la cual se regula el Derecho 30/06/2015

Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.”

RESOLUCION|R2022038305 | “Por la cual se deroga el articulo 3° de la Resolucion 13 octubre
NACIONAL R2020027955 del 14 julio de 2020, por la cual se de 2022
establecen los lineamientos sobre el calculo y vigencia
de las tarifas por concepto de tasas sobre los servicios
que presta el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria
- COPNIA; se modifica la Resolucién 01874 del 26 de
diciembre de 2017, que establecio el procedimiento
para la devoluciéon o compensacion de abonos,
depdsitos y consignaciones de sumas de dinero en las
cuentas bancarias del COPNIA, y se sefialan los
procedimientos administrativos para reclasificacion
contable a favor del COPNIA por expiracion del plazo
maximo legal para solicitar la devolucién o
compensacion”

4. DEFINICIONES:

4.1. Denegacion: Es la actuacion administrativa por medio de la cual el COPNIA manifiesta
a quien solicita la autorizacion para ejercer como ingeniero, profesional afin o profesional
auxiliar, su negativa por no cumplir con los requisitos determinados en la Ley 842 de
2003.

4.2. Derecho de peticion: Es la facultad que toda persona tiene para presentar solicitudes
ante las autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta solucion
sobre lo solicitado.

4.3. Desistimiento: Terminar de forma anticipada la actuaciéon administrativa sin una
decision de fondo de la Entidad. Puede ser expreso, es decir, que el mismo peticionario
manifieste su interés de terminar el tramite iniciado, o tacito, cuando el peticionario no
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5.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

aporta al COPNIA dentro del término legal concedido, los documentos necesarios para
continuar su tramite a pesar de habérselos solicitado.

Falta de competencia: Cuando sin que se inicie la actuacién administrativa, se ordena
por la Secretaria Seccional la devolucién del dinero, al cerecer el COPNIA de facultad
legal para inspeccionar, controlar y vigilar esa formacién académica que se pretende
inscribir en el Registro Profesional que administra esta Entidad, bien sea porque es
inspeccionada por otro consejo profesional u autoridad, o porque dicha formacion es de
libre ejercicio.

Revocatoria: Anulacién del acto administrativo de forma directa o a solicitud de parte
interesada cuando se cumpla con las condiciones legalmente establecidas.

V.U.R.: Ventanilla Unica de Radicacion.

Pago en exceso o de lo no debido: Cuando no se realiza el hecho generador de un
determinado tramite, el pago que se realice, constituye un pago de lo no debido.

El pago en exceso corresponde al monto pagado que supera la tasa vigente que se debe
pagar por un tramite.

Radicacion WEB: Proceso contemplado en el Software Misional, para cuando el
usuario realiza el pago, sin completar la solicitud con los documentos requeridos para
el tramite pagado.

Falsedad en documento publico: El delito de falsedad documental es aquel que se
comete alterando o falsificando los elementos esenciales de un documento verdadero
para convertirlo en falso, o bien creando un documento nuevo y verdadero a partir de
un hecho falso.

Duplicidad de pago: Pago realizado mas de una vez, con el animo de solicitar solo un
tramite ante la Entidad.

CONDICIONES GENERALES

5.1 Las razones justificadas para la devolucion del dinero son:

Falta de competencia (Mediante comunicacion oficial).

Desistimiento expreso (Mediante comunicacién oficial),

aplica esta razon también para los casos con proceso radicacion web, ya que la
solicitud de devolucién de dinero se entendera como la expresion del usuario para
desistir del proceso al tramite pagado.

Desistimiento tacito (Mediante Notificacion de Resolucion).

Por denegacién de la solicitud (Mediante Notificacidn Resolucién, en donde se
resuelva adelantar el tramite de la devolucién de los recursos consignados a favor
del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, y/o que la razén sea la
de no cumplir con alguno o los requisitos exigidos en el articulo 3° de la Ley 842
de 2003).




REPUBLICA DE COLOMBIA TS'PI"03

, Vigente a partir de

COPN' /A | PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE noviembre de 2022
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria DINERO 52 Version
Pag. 3/ 8

. Por revocatoria directa (Mediante Notificacién Resolucién, en donde se
resuelva adelantar el tramite de la devolucién de los recursos consignados a favor
del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, y/o que la razén sea la
de no cumplir con alguno o los requisitos exigidos en el articulo 3° de la Ley 842
de 2003).
Por haber realizado pago en exceso o de lo no debido.
Por haber consignado para la realizacidon de un tramite que ya fue realizado con
Pago anterior (Duplicidad de pagos).

5.2 En los casos que se requiere de la notificaciéon del acto administrativo o la comunicacion
oficial, para las matriculas sera el Seccional quien informe al usuario y para los permisos
temporales, sera el area de registro quien notifique sobre el proceso de solicitud de devolucién
del dinero, suministrando en ambos casos, el formato correspondiente.

5.3 La V.U.R. radicara las solicitudes de devolucién de dinero como derecho de peticion en el
sistema y gestiona conforme al procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
se radica como peticidon y se da el tramite correspondiente.

5.4. Documentos soporte para realizar el tramite de devolucion de dinero:

El drea de atencion al ciudadano realizara la revision de la solicitud y verificard que contenga
los siguientes documentos:

e Formulario de devolucion diligenciado y firmado por la persona natural o representante legal
(en todo caso, la fecha del formulario podra ser de maximo un mes anterior a la fecha de
la radicacion de la peticion y las solicitudes individualizadas para el caso de multiples pagos
objeto de devolucidn).

e Cuando la solicitud sea presentada por Personas Juridicas, se debera contar con el
consentimiento escrito del usuario al que le fue notificada la decisidon de no realizacion
del tramite previamente pagado. Para el caso de las personas juridicas a quienes por su
solicitud expresa se les haya generado un cupdn de pago para determinado numero de
tramites, no se requerira el consentimiento, ya que es esta quien realizd el pago a
nombre propio.

e Copia del recibo de consignacion, transferencia o cupén de pago con cdédigo de barras,
cuando el pago se haya realizado mediante cupdn, este debera contener timbre de
registradora de la Entidad bancaria. En caso de pagos PSE. En caso de pagos PSE,
comprobante de pago PSE en donde aparezca la leyenda “Transaccion Aprobada” y nUmero
de autorizacion “CUS".

e Copia del documento de identificacion del solicitante y/o copia del documento de identidad
del autorizado, en caso de que quien realice la solicitud sea una empresa, también copia del
documento de identidad del representante legal.

e Para Personas Juridicas - Certificado de Existencia y Representacion Legal y Fotocopia del
RUT.

e Certificacion bancaria no mayor un mes de expedicion o documento que valide la
correspondencia entre el titular y la cuenta bancaria (extracto, pantallazo de app).
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Nota: En caso de solicitudes de devolucion de personas juridicas el formulario debe ser
firmado por el representante legal.

En ningun caso, procede la devolucion de dinero, si la solicitud de tramite ha sido rechazada
por la presentacion de un documento apocrifo.

5.5 El tramite de devolucion de dinero sera radicada con la tipologia de derecho de peticion
teniendo en cuenta su definicién contenida en el Procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias.

5.6 El dinero cuyo tramite de devolucion haya expirado debe seguir el tratamiento establecido

en la RESOLUCION NACIONAL R2022038305 de octubre 13 de 2022 CAPITULO II.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

secretarias

No. Noml?rc_a de la Descripcion Responsable R
actividad
1 |Presentar La persona natural o juridica|Persona natural o|Formato solicitud
solicitud de|diligencia el formulario de |juridica devolucién de dinero
devolucion de|solicitud de devolucién de dinero TS-fr-01 o TS-fr-03
dinero el cual se encuentra disponible en diligenciado con los
la pagina web y lo hace llegar por soportes seguln sea
correo electrénico o de forma el caso.
presencial en cualquiera de las
oficinas del COPNIA o radicando
la solicitud a través del portal
web de la entidad en la pestaifa
“Atencién al Ciudadano” opcidn
“Consulte o radique su PQRS”,
adjuntando los documentos
requeridos.
2 | Radicar la|Se radica el formato de|Técnico Registro de entrada
solicitud. devolucién con los anexos|Administrativo  del
soportes en la herramienta que |Area Administrativa | Micrositio del
dispone la entidad con Ia|O Sistema de
tipologia, derecho de peticidon. En | Técnico Radicacion del
los casos que el usuario radique | Administrativo  del | Gestor Documental.
la solicitud desde el portal web de | secretarias
la entidad, el sistema genera|seccionales y
automaticamente el consecutivo | regionales
del radicado de la PQRS.
3 |Asignacion de la| El radicado PQRS se distribuye al | Técnico Gestor Documental
solicitud. area de Atencidon al Ciudadano, | administrativo de
con todos los soportes para su|ventanilla nacional
revision.
Técnico
Administrativo  del
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devolucion de dinero, dejando
evidencia del cumplimiento de
requisitos.

En caso de no ser procedente la
devolucién de dinero por
incumplimiento de documentos
del usuario, se respondera la
peticion por parte de atencion al
ciudadano al usuario indicando
el o los motivos faltantes.

En caso de no ser procedente la
devolucion de dinero por falta
del acto administrativo, se
respondera la peticion por parte
de atencioén al ciudadano al
usuario indicando el o los
motivos faltantes.

En caso de ser procedente la
devolucidn, el area de Atencidn
al Ciudadano asignara la PQRS
al area de Tesoreria para
continuar con el proceso.

El tiempo maximo para esta
actividad, sera de dos (2) dias
habiles.

Gestion de Atencidn
al Ciudadano

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria DINERO 53 VerSién
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No LIRS ¢ Descripcion Responsable IR
) actividad
seccionales y
regionales
4 |Revision de la|El area de Atencion al Ciudadano | Técnico Gestor Documental
solicitud. revisa y registra en el cuadro de | administrativo de | cuadro de control
control de solicitudes de|Atencién al
devoluciones, cada solicitud que|Ciudadano
cumpla los requisitos para ser|Profesional de
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Verificar
documentacion
Interna

El drea de Tesoreria verifica en
BPM y/o Gestor Documental el
acto administrativo que ordena
la devolucién de dinero.

Técnico
Administrativo  del
Area Administrativa

Cuadro de control
solicitudes de
devolucion.

BPM

Gestor documental

Validacion
financiera

Una vez recibida la solicitud
completa, el area de Tesoreria
validara que no  existan
solicitudes de devolucién
anterior con el mismo pago, y
garantizard que el recaudo se
encuentre en la cuenta bancaria
de la entidad. En caso de
duplicidad de la solicitud, o que
no se encuentre el pago
disponible o no se haya
recaudado, el area de Tesoreria
registrara esta novedad en el
cuadro de control de solicitudes
de devoluciones.

Técnico
Administrativo /
profesional de
gestion del area de
Tesoreria.

Cuadro de control
solicitudes de
devolucion.

Resultado de
Validacion

financiera

Una vez validada la solicitud
anterior, si procede, se continua
a la siguiente actividad, sino
procede, se reasigna el PQRS a
Atencion al Ciudadano indicando
la novedad presentada para que
realice su cierre.

Técnico
Administrativo /
profesional de
gestion del area de
Tesoreria.

Cuadro de control
solicitudes de
devolucion.

Gestor Documental

Creacion de

terceros

El Area de Tesoreria realiza la
creacion de la persona natural o
juridica en el sistema ERP vy la
inscripcion de cuenta y tercero
proveedor en la sucursal virtual
del Banco pagador.

Técnico
Administrativo /
profesional de
gestion del area de
Tesoreria.

Sistema ERP y
sucursal virtual.

Elaborar Orden
de pago directa

En el sistema ERP registrar el
comprobante de egreso y carga
el lote de pago en el portal
bancario.

Técnico
Administrativo  del
Area de Tesoreria.

Sistema ERP y
sucursal virtual.

10

Adjuntar la
evidencia de

pago.

En el gestor documental, en el
expediente correspondiente a
egresos devolucion de dineros,
se deberd archivar la evidencia
de pago junto a los documentos
que soportan la solicitud.

Técnico
Administrativo /
profesional de
gestion del area de
Tesoreria.

Gestor Documental
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No. N‘::E;? dgz = Descripcion Responsable FE S
11 | Reasignar Por medio del Gestor | Técnico Gestor Documental
PQRS Documental se reasignara la | Administrativo /
peticion PQRS al area de | profesional de
Atencion al Ciudadano, con la | gestiéon del area de
respectiva observacion, | Tesoreria.
informando: la fecha, el nimero
de cuenta y la entidad financiera
del pago realizado.
El tiempo maximo para esta
actividad, sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir la
entrega de documentos del area
de Atencidn al Ciudadano al area
de Tesoreria.
12 | Generar El area de Atencion al Ciudadano | Técnico Gestor Documental
respuesta a | se encarga de responder la | Administrativo /
peticionario PQRS dentro de los términos de | profesional de
la solicitud, al peticionario. gestion del area
Atencion al
Ciudadano.
7. ANEXOS

7.1 Formato de solicitud de devolucién de dinero TS-fr-01.

7.2 Formato de solicitud de devolucién de dinero TS-fr-03.

7.3 Cuadro de control Solicitudes de devolucidn.

7.4 Instructivo diligenciamiento cuadro control solicitudes de devolucion.

8. CONTROL DE CAMBIOS

No.

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

1

Julio 2016

Version Inicial del Procedimiento. Se encontraba incluida como una actividad
del procedimiento de pagos a terceros

Junio 2018

Se realizaron ajustes en cuanto a la validacion de la situacidon que genera la
devoluciéon y se incluye el tiempo de atencién de la solicitud (15 dias) y los
responsables. Se adicionan definiciones y se hace mencion a la Resolucion
Nacional 01874 del 26 de diciembre de 2017.

Julio 2018

Se realizaron ajustes en cuanto a las responsabilidades en el proceso y se aclara
la documentacion que hace parte de la solicitud.

Mayo 2021

Se realizaron ajustes relacionados con las descripciones de actividades del
proceso, en concordancia con los procedimientos de las areas de Atencién al
Ciudadano, Tesoreria y Registro; asi como el ajuste a los documentos para el
tramite. Se incluye el cuadro de Control Solicitudes de Devolucion para realizar
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No. Fecha Descripcion del cambio o modificacion

el seguimiento correspondiente y se ajusta el Formato de devolucién de dinero,
generando asi la version 2 del formato TS-fr-01.

Se actualiza la normatividad, se incluyen definiciones, se realiza ajuste a los
documentos necesarios para el tramite y se redefinen las actividades de las
Noviembre areas rg§ponsaples en el proceso, se actualiza el forma,to TS-frT(,)l “Solicitud de
5 2022 devolucion de dinero - Persona natural” generando asi la version 3, se crea el

formato T-fr-03 “Solicitud de devolucion de dinero - Persona Juridica” y se
ajusta el cuadro de control Solicitudes de devolucion a las actividades

redefinidas.
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ANEXO 7.1

REPUBLICA DE COLOMBIA

e J COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

Solicitud devolucidon de dinero - Persona natural

Ciudad donde se tramita la devolucién Dia Mes Afio

Valor de la solicitud:

Nombre de la persona del tramite:

Correo de contacto: Direccién de contacto:
Tipo de documento: cc [ CE [] PA No. de documento
Documento de identidad extranjero: éCudl? Pais de emisidn

Teléfono de contacto

AUTORIZACION A TERCERO PARA EL PAGO

Nombres y apellidos autorizado:

Tipo de documento: cc [ CE [ PA [ NT [ No. de documento

Documento de identidad extranjero: éCudl? Pais de emision

PAGO DE LA DEVOLUCION DE DINERO
Anexos
* Formulario de devolucion diligenciado y firmado por la persona natural (en todo caso, la fecha del formulario podra ser de maximo
un mes anterior a la fecha de la radicacion de la peticidn y las solicitudes individualizadas para el caso de multiples pagos objeto de
devolucion).

* Copia del recibo de consignacidn, transferencia o cupon de pago con cddigo de barras, cuando el pago se haya realizado mediante
cupdn, este deberd contener timbre de registradora de la Entidad bancaria. En caso de pagos PSE, comprobante de pago PSE en donde
aparezca la leyenda “Transaccion Aprobada” y nimero de autorizacion “CUS”.

* Copia del documento de identificacion del solicitante y/o copia del documento de identidad del autorizado.

* Certificacion bancaria no mayor de un mes de expedicion o documento que valide la correspondencia entre el titular y la cuenta
bancaria (extracto, pantallazo de app).

Declaro que esta es la primera y Unica vez que hacemos solicitud de la devolucion de dinero por este concepto y/o pago.

Adicionalmente, autorizo al Consejo profesional nacional de ingenieria para realizar el pago en consignacién en caso que la
inconsistencia en la transferencia electrénica persista, para la debida entrega de dineros publicos, segun la sentencia del Consejo de
Estado del 19 de marzo de 1999.

Autorizo que mis datos personales sean tratados conforme a la politica de tratamiento de datos personales del Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria COPNIA en Colombia y lo indicado en este Aviso de Privacidad. Haz click aqui

En ningun caso, procede la devolucién de dinero, si la solicitud de trdmite ha sido rechazada por la presentacidon de un documento
apocrifo.

Firma Tercero solicitante

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

Wwww.copnia.gov.co

SC-CER878961

TS-fr-01
v.3 Nov.22


Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf
Proteccion_datos_personales.pdf

ANEXO 7.2

REPOBLICA DE COLOMBIA

o 3 COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

Solicitud devolucion de dinero

Ciudad donde se tramita la devolucién Dia Mes Afio

Valor de la solicitud:

Razon social de la empresa del tramite:

Correo de contacto: Direccién de contacto:

NIT:

Teléfono de contacto

AUTORIZACION DE TITULAR DEL TRAMITE

Nombres y apellidos titular:

Tipo de documento:  C.C ] CE. ] PA O No. de documento,

Documento de identidad extranjero: éCudl? Pais de emision

Autorizo que el valor consignado para el tramite a mi nombre,
sea entregado a la empresa solicitante.

PAGO DE LA DEVOLUCION DE DINERO
Anexos

* Formulario de devolucidn diligenciado y firmado por la persona titular del tramite y por representante legal de la empresa
solicitantede (en todo caso, la fecha del formulario podra ser de maximo un mes anterior a la fecha de la radicacion de la peticion y las
solicitudes individualizadas para el caso de mdltiples pagos objeto de devolucion).
* Copia del recibo de consignacion, transferencia o cupén de pago con coédigo de barras, cuando el pago se haya realizado mediante
cupodn, este debera contener timbre de registradora de la Entidad bancaria. En caso de pagos PSE, comprobante de pago PSE en donde
aparezca la levenda “Transaccion Aprobada” v nimero de autorizacién “CUS”.
* Copia del documento de identificacion del representrante legal de la empresa y/o copia del documento de identidad del titular del
trdmite.

* Certificacion bancaria no mayor de un mes de expedicion o documento que valide la correspondencia entre el titular y la cuenta
bancaria (extracto, pantallazo de app).

* Certificacion de Existencia y Representacion Legal y Fotocopia del RUT
Declaro que esta es la primera y Unica vez que hago solicitud de la devolucidn de dinero por este concepto y/o pago.

Adicionalmente, autorizo al Consejo Profesional Nacional de Ingenieria para realizar el pago en consignacion en caso que la
inconsistencia en la transferencia electrénica persista, para la debida entrega de dineros publicos, segln la sentencia del Consejo de
Estado del 19 de marzo de 1999.

Autorizo que mis datos personales sean tratados conforme a la politica de tratamiento de datos personales del Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria COPNIA en Colombia y lo indicado en este Aviso de Privacidad. Haz click aqui

En ningun caso, procede la devolucion de dinero, si la solicitud de tramite ha sido rechazada por la presentacion de un documento
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ANEXO 7.4

Instructivo diligenciamiento cuadro de control solicitud de devolucion

Proceso area Atencion al Ciudadano:

Paso 1:
desde la columna “B” hasta la columna “F”, se encuentran los siguientes espacios para el registro
de la informacidn de la PQRS

B C D E F

Fecha Fecha de

N° Radi D Remi Desti i . ..
adicado ocumento emitente \ Destinatario Radicado  Vencimiento

Paso 2:
desde la columna “G” hasta la columna

IIIII

, se encuentran los espacios para el registro de la
revisién documental que realiza el drea de Atencién al Ciudadano.

En la columna “G” se registra el estado de la revision de Copia de Documento de Identidad de
titular y Tercero autorizado si aplica, certificacién bancaria no mayor a 30 dias y formato de
devolucién diligenciado y firmado. Si se encuentra todos los documentos como lo indica el
numeral 5.4 del procedimiento de devolucién de dinero, se debe marcar con la opcién
“Documentos OK”, si no es asi se marca con la opcién “Incompleto”.

En la columna “H” se encuentra disponible una lista de estados posibles en sistema BPM, se debe
escoger el que corresponda a cada usuario.

En la columna “I” se registra las observaciones que el Area de Atencién al Ciudadano considere
pertinentes para conocimiento de los demas procesos.

G H |

estado documentos Atencion al Ciudadano
(Documento ID, Certificacion bancaria y Estado Macro BPM Observacion Atencion al Ciudadano
Formato devolucion)

Documento Ok Desistimiento Expreso
Incompleto Desistimiento Tacito
Denegacidn Nacional
No Competencia
Diferencia de tarifa
Doble pago
Revocatoria
Radicado Web
En Tramite
Sin caso



Paso 3:
En la columna “K” se debe registrar la fecha en la que el Area de Atencién al Ciudadano finalizo el
registro de informacidn, la revision de documentos del usuarioy la revision de documentos en BPM.

fecha final
Atencion al
ciudadano

Columnas automaticas:

En las columnas “)” y “L” se incluydé una validacion automatica que de acuerdo con el registro de
datos en los pasos 1, 2 y 3, se genera una respuesta automatica asi:

IIJ ”

Columna indica la accién que debe ejecutar el Area de Atencién al ciudadano: “Respuesta
definitiva” evidencia que hay incumplimiento en los documentos revisados y se debe dar respuesta
al usuario indicado la o las novedades evidenciadas.

Columna “L” muestra los dias transcurridos en el Area de Atencién al ciudadano en la revisién de la
informacién, segin procedimiento de devolucién de dinero, esta actividad tendrd un tiempo de
maximo 2 dias habiles, por esta razén en la columna “L” mostrara un semaforo color rojo en los
casos que haya superado este tiempo y color verde para los casos que estén dentro de tiempo
establecido.

Proceso area de Registro:

Paso 1:

En la hoja “Pendiente Registro” se debe actualizar la tabla dindamica y copiar el resultado en la hoja
“gestion Registro”, los datos se deben pegar siempre después del Ultimo registro que contenga la
hoja “gestidon Registro”.

Paso 2:
En la Hoja “gestion Registro” columna “F” y “G” se debe agregar la informacion segun gestion
realizada.

Columna “F” se insertan comentarios evidenciando la gestion realizada.
Columna “G” se inserta la fecha en la que se finaliza la gestiéon realizada.

Fecha final

Gestid
estion Registro



Proceso area de Tesoreria:

Paso 1:

En la hoja “Pendiente Tesoreria” se debe actualizar la tabla dindmica y copiar el resultado en la
hoja “gestion Tesoreria”, los datos se deben pegar siempre después del Gltimo registro que
contenga la hoja “Gestién Tesoreria”.

Paso 2:

una vez adelantadas las revisiones de documentos de acuerdo con procedimiento de devolucidn
de dinero numeral 6 Descripcion de actividades, en la actividad 5 hasta la actividad 11, se procede
a incluir la informacién de pago segun lo indica en la hoja “Gestidn Tesoreria” columnas “F” hasta
columna “M”

F G H | J K L M

Tipo de CTA | Cta Bancaria Banco Fecha de pago servacion Tesorecha final Tesoreicurridos en Area  N° Egreso

Proyecta: Técnico administrativo tesoreria
Revisa: Profesional gestidn de tesoreria
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