[image: ]
[bookmark: _Hlk158808488]







INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO EXCEL “REPORTE CUATRIMESTRAL DE INFORMACIÓN SOBRE GRUPOS Y DEVOLUCIONES DE LAS SAPAC”


































CONTENIDO
INTRODUCCIÓN	3
1.	FUNDAMENTO LEGAL	3
2.	TIPO DE INFOMRE	4
3.	RESPONSABILIDAD DEL ENVÍO DE LA INFORMACIÓN	4
4.	ASPECTOS DE CARÁCTER GENERAL	5
5.	ESTRUCTURA DEL ARCHIVO ANEXO	5
6.	DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACIÓN	6
6.1.	Información de grupos	6
6.2.	Cuotas por devolver	7
6.3.	Cuotas devueltas	7
6.4.	Validaciones de cierre antes del envío	7




























[bookmark: _Toc223448505]INTRODUCCIÓN

La necesidad de homologar y estandarizar la información que deben remitir cuatrimestralmente las Sociedades Administradoras de Planes de Autofinanciamiento Comercial - SAPAC a la Superintendencia de Sociedades, ha llevado a la Entidad a establecer mecanismos que permitan consolidar, verificar y analizar de manera oportuna los datos relacionados con la administración de los planes y la protección de los derechos de los suscriptores.

En este sentido, la Superintendencia de Sociedades ha dispuesto formularios específicos para el reporte cuatrimestral de información sobre el funcionamiento de los grupos, las cuotas devueltas y las cuotas pendientes por devolver, con el propósito de fortalecer la supervisión prudencial sobre la situación financiera de las sociedades y el adecuado cumplimiento de las obligaciones derivadas de la ejecución de los planes de autofinanciamiento comercial.

La información reportada constituye un insumo esencial para el ejercicio de las funciones de inspección, vigilancia y control asignadas a esta Entidad, permitiendo evaluar la gestión de los recursos aportados por los suscriptores, el comportamiento de los grupos administrados y las condiciones de devolución de aportes.

Para un adecuado diligenciamiento de los formularios, se ha preparado el presente instructivo, el cual contiene las indicaciones mínimas necesarias para el correcto registro de la información solicitada.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO EXCEL “REPORTE CUATRIMESTRAL DE INFORMACIÓN SOBRE GRUPOS Y DEVOLUCIONES DE LAS SAPAC

1. [bookmark: _Toc223448506]FUNDAMENTO LEGAL

La Superintendencia de Sociedades, en ejercicio de las facultades de inspección, vigilancia y control conferidas por los artículos 83, 84 y 85 de la Ley 222 de 1995, así como por lo dispuesto en los numerales 2 y 3 del artículo 7 del Decreto 1736 de 2020, podrá solicitar a las sociedades sometidas a su supervisión la información jurídica, contable, económica y administrativa que resulte necesaria para el adecuado cumplimiento de sus funciones, así como impartir instrucciones para el suministro de la información requerida.

Igualmente, de conformidad con lo previsto en los numerales 5 y 7 del artículo 28 del Decreto 1736 de 2020, corresponde a la Superintendencia de Sociedades requerir, verificar y analizar la información remitida por las sociedades bajo su supervisión, con el fin de ejercer de manera adecuada las funciones de inspección, vigilancia y control.

En desarrollo de dichas facultades, esta Entidad requiere el reporte cuatrimestral de información relacionada con la administración de los planes de autofinanciamiento comercial, la situación de los grupos de suscriptores, las cuotas devueltas y las cuotas pendientes por devolver.

La información deberá presentarse utilizando el archivo anexo establecido para tal efecto y conforme a las instrucciones contenidas en el presente instructivo.

2. [bookmark: _Toc223448507]TIPO DE INFOMRE

El informe corresponde al reporte cuatrimestral de información relacionada con la administración de los planes de autofinanciamiento comercial por parte de las Sociedades Administradoras de Planes de Autofinanciamiento Comercial - SAPAC.

La información deberá ser elaborada y presentada por la sociedad administradora, con base en sus registros contables, administrativos y operativos, e incluir los datos relativos al funcionamiento de los grupos de suscriptores, las cuotas devueltas durante el período y las cuotas pendientes por devolver al cierre de este.

La Superintendencia de Sociedades, en ejercicio de sus facultades de supervisión, requiere que dicha información sea presentada de manera uniforme y ajustada a los formatos y anexos establecidos para tal efecto, con el fin de facilitar su análisis, verificación y seguimiento.

3. [bookmark: _Toc223448508]RESPONSABILIDAD DEL ENVÍO DE LA INFORMACIÓN

El envío de la información requerida es responsabilidad del representante legal y del contador de la Sociedad Administradora de Planes de Autofinanciamiento Comercial - SAPAC, respecto de la información periódica que deba presentarse por disposición legal o por requerimiento de la Superintendencia de Sociedades.

4. [bookmark: _Toc223448509]ASPECTOS DE CARÁCTER GENERAL 
El diseño de los formularios para la información solicitada se ajusta a la estructura establecida por la Superintendencia de Sociedades para el reporte de información por parte de las Sociedades Administradoras de Planes de Autofinanciamiento Comercial - SAPAC.
La información deberá diligenciarse en el archivo anexo dispuesto para tal efecto, siguiendo estrictamente la estructura, los campos y las instrucciones contenidas en el presente instructivo.
No modifique nombres de hojas, encabezados, estructura de columnas, ni inserte/elimine columnas o filas del encabezado.

CIFRAS EN MILES DE PESOS: Los valores deberán registrarse en miles de pesos, sin incluir decimales.
VALORES POSITIVOS: Los valores deben ingresarse absolutos (POSITIVOS), o de lo contrario aparecerá un mensaje de error.

FECHAS: Las fechas deberán diligenciarse en formato día/mes/año (dd/mm/aaaa).

FILAS: Cada registro deberá diligenciarse en una fila independiente, de acuerdo con la información solicitada en cada uno de los formularios.

REGISTRO POR FILA: Cada fila corresponde a un grupo o a un suscriptor. No consolide varios grupos o varios suscriptores en una sola fila.

La información reportada deberá ser consistente, completa y corresponder al período cuatrimestral objeto del reporte.

Descarga 

Para el diligenciamiento de la información requerida, se deberá descargar el archivo en formato Excel dispuesto para tal fin desde el vínculo correspondiente.

Anexo Excel

5. [bookmark: _Toc223448510]ESTRUCTURA DEL ARCHIVO ANEXO

La Superintendencia de Sociedades ha dispuesto para el reporte cuatrimestral de información de las Sociedades Administradoras de Planes de Autofinanciamiento Comercial — SAPAC, un archivo anexo en formato Excel que contiene las hojas para el registro de la información requerida.

El archivo está conformado por las siguientes hojas:

· Información de grupos
· Cuotas devueltas
· Cuotas por devolver

6. [bookmark: _Toc223448511]DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACIÓN

Para el diligenciamiento de la información deberá utilizarse el archivo anexo en formato Excel dispuesto para tal efecto, registrando los datos en cada una de las hojas conforme a la información solicitada y siguiendo las instrucciones que se indican a continuación.

6.1. [bookmark: _Toc223448512]Información de grupos

En esta hoja deberá registrarse la información general de los grupos administrados por la sociedad durante el período cuatrimestral objeto del reporte.

Paso a paso:

1. Identifique el universo de grupos a reportar en el período (vigentes, en formación y/o fusionados, según aplique).
2. Para cada grupo, diligencie una fila independiente con la información requerida, incluyendo como mínimo: nombre o número del grupo, fecha de inicio, fecha de terminación, plazo del plan (meses), descripción del bien o servicio, monto mínimo y máximo del plan, estado del grupo, tipo de plan-cuota y número de integrantes al inicio.
3. Registre la información relacionada con adjudicaciones del grupo (por sorteo, por oferta, número de bienes adjudicados y adjudicaciones anuladas), según corresponda al período reportado.
4. Registre el estado de los suscriptores del grupo (activos, suspendidos e inactivos), verificando que los totales sean coherentes con los registros de la sociedad.
5. Diligencie los saldos por mes del período en las columnas correspondientes a “Saldo cuotas por devolver” y “Saldo de tesorería”, de acuerdo con el criterio interno de corte mensual utilizado por la sociedad.
6. Verifique la coherencia de la información reportada con las demás hojas del archivo, especialmente respecto de cuotas por devolver y devoluciones efectuadas.

Nota: En los campos tipo lista, tales como “Estado” y “Tipo de plan-cuota”, deberán utilizarse denominaciones consistentes en todo el archivo.

6.2. [bookmark: _Toc223448513]Cuotas por devolver

En esta hoja deberá registrarse la información de los suscriptores que al cierre del período cuatrimestral presentan valores pendientes por devolver.

Paso a paso:
1. Identifique los suscriptores con cuotas pendientes de devolución al cierre del período.
2. Para cada suscriptor, diligencie una fila independiente con la información requerida, incluyendo identificación del suscriptor, datos del grupo y plazo del plan.
3. Registre los valores correspondientes a las cuotas pagadas pendientes de devolución y demás información solicitada sobre aportes y número de cuotas pagadas.
4. Registre la gestión realizada durante el período para la devolución, incluyendo los intentos de contactabilidad efectuados.
5. Verifique que el grupo informado exista en la hoja “Información de grupos” y que la información sea consistente entre ambas hojas.
6. Verifique que el suscriptor no esté reportado simultáneamente en la hoja de cuotas devueltas por el mismo concepto en el mismo período, salvo que exista devolución parcial.

6.3. [bookmark: _Toc223448514]Cuotas devueltas

En esta hoja deberá registrarse la información de los suscriptores a quienes se les efectuaron devoluciones durante el período cuatrimestral.

Paso a paso:

1. Identifique los suscriptores a quienes se les realizó devolución total o parcial durante el período.
2. Para cada suscriptor, diligencie una fila independiente con la información requerida, incluyendo identificación, datos del grupo y plazo del plan.
3. Registre los valores correspondientes a las cuotas pagadas y al valor efectivamente devuelto durante el período, así como las fechas de devolución y del último aporte.
4. Verifique que el valor devuelto sea coherente con los registros de la sociedad y con las condiciones del plan.
5. Cuando exista devolución parcial y subsista saldo pendiente, el suscriptor deberá permanecer reportado en la hoja “Cuotas por devolver” por el valor correspondiente.
6.4. [bookmark: _Toc223448515]Validaciones de cierre antes del envío

Antes de remitir el archivo, la sociedad deberá verificar como mínimo lo siguiente:

1. Que no existan filas en blanco intermedias entre registros diligenciados.
2. Que los campos de identificación estén completos y correctamente diligenciados.
3. Que el nombre o número de los grupos sea consistente en todas las hojas del archivo.
4. Que todas las fechas correspondan a fechas válidas.
5. Que los valores numéricos sean positivos y no contengan caracteres no numéricos.

Que no se hayan modificado la estructura, el formato ni los encabezados del archivo anexo.
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