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CORMAGDALENA
NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION €6pIGO LIDER RESPONSABLE
1 MACRO-PROCESO| SOPORTE INSTITUCIONAL [
2 PROCESO CARTERA PGCA SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO 'COBRO ORDINARIO ©
RESPONSABLE DE LA
ENTRADAS PROCEDIMIENTO . ENTREGAS CLIENTES
EJECUCION
P) (E) # (P) (€) ©
1. Resolucién 311 de 2019
2. Comunicacién Interna ~ enviada a través del sistema documental de la Verificar que los documentos de entrada contengan la informacion requerida para el cobro
Corporacion por parte de la dependencia que genera la obligacion dineraria ordinario, dos (2) dias despues de recibida la solicitud, la cual debe allegarse quince (15) Verificacion de requisitos para
con el acto administrativo que ordene iniciar el cobro. dias antes del vencimiento de la obligacién y para aquellas obligaciones que ya se inicio del cobro ordinario
Direccion Ejecutiva Depend 3.c interna, v/o correo_electrni 4 | encuentran vencidas y se requiera adelantar cobro ordinario el Area responsable de Ia Profesional Area Tesorerfa Profesional | Comunicacién Interna en caso de | Tesorerfa
ireccién Ejecutiva Dependencias ; . A
g P través del cual e solicita un estado de cuenta. obligacion dineraria debers remitir la informacion pertinente para adelantar dicho cobro. | de apoyo Tesoreria devolucién Areas de la Corporacion
4. Formato F-PGC-SMC-02 DATOS  BASICOS DE CONCESIONES €n caso de que la informacién esté incompleta se devuelve al drea de origen, por medio de Verificacion de requisitos para
PORTUARIA Y NO PORTUARIAS comunicacién interna. generaci6n del estado de cuenta
indicando el valor a cobrar y su periodicidad, inicio de la obligacion, fecha Generar segn solicitud de clientes internos o externos un estado de cuenta.
limite de pago, tasa de mora a aplicar.
X Generar documento de cuenta de cobro en el sistema financiero y comunicacién remisoria
1. Verificacion de requisitos para inicio del cobro ordinario X oe 1 : s
en el sistema documental de la Corporacion. Dos a cinco (2-5) dias habiles después de Cuenta de cobro Comunicacién
Registros de control de vencimientos de obligaciones en el periodo (desde el . s
realizadala verificacion de requisitos para la generacion de la cuenta de cobro y la remisoria con su radicado del X
sistema 6 archivos excel) X Profesional de apoyo a la gestion Secretaria
. comunicacién remisoria. X sistema
Tesoreria 2.Enel Ia causacion de las 2 . Profesional de apoyo Tesoreria X General
Generar documento de estado de cuentay comunicacion remisoria (en los casos que Estado de cuenta Comunicacion
correspondiente para el periodo. 3. Para el caso de estados de cuenta se i e b X Contabilidad
, , aplique) en el Sistema Financiero de la Corporacion. Dos a cinco (2-5) dias habiles después remisoria con su radicado del
verifica la resolucion y/o contrato, hojas de vida, formatos de datos basicos F . X
: . de realizada la verificacion de la solicitud para la generaci6n del estado de cuentay la sistema (en los casos que aplique)
PGC-SMC-02 y el Sistema de Informacion Financiero de la Corporacién. y
comunicacién remisoria (en los casos que aplique).
1. Entrega de cuenta de cobro en el sistema financieroy comunicacion Cuenta de Cobro firmada por el
. remisoria en el sistema documental de la Corporacion. Verificar y firmar la cuenta de cobro. Un (1) dia hibil Verificar y firmar el estado de cuenta. . . Profesional de Tesoreria Profesional de apoyo Tesorerfa Profesional
Profesional de Apoyo de Tesorerfa 3 : Profesional Area de Tesoreria
2. Entrega de estado de cuenta y la comunicacion remisoria (en los casos Un (1) dia habil Estado de cuenta firmada por el Area de Contabilidad
que aplique) generada del Sistema Financiero de la Corporacion. Profesional de Tesoreria
Cuenta de cobro firmada por el
Profesional del Apoyo de Tesoreria | Cuenta de cobro 4 |Verificar y firmar la cuenta de cobro. Un (1) dia hbil Profesional de Contabilidad Profesional Universitario de Profesional del Apoyo de Tesoreria
Contabilidad
. Cuenta de cobro firmada por el Profesional de Contabilidad y X . X Cuenta de cobro firmada .
Profesional del Apoyo de Tesoreria  cion remisori 5 |Firmar la comunicacién remisoria. Un (1) dia habil Profesional Area de Tesoreria " v Tesoreria
comunicacién remisoria comunicacién remisoria firmada
. Cuenta de cobro firmada Comunicacién remisoria firmada , por el Aplicar en el modulo de facturacién, la cuenta de cobro, para a causacion en el Sistema . Obligacién causada en el Sistema . .
Tesoreria : 6 : Profesional de apoyo de Tesoreria Tesoreria, Contabilidad. Secretaria General
Profesional Universitario de Tesorera. Financiero de la Corporacion. Financiero de la Corporacion.
Cuenta de cobro firmada icacién remisoria firmada , por el Iniciar el Procedimiento establecido en Gestion Documental para radicacién de documentos
Tesoreria Contabilidad, Profesional Universitario de Tesorera. externos, ya sea por correo certificado, correo electrénico certificado o direccién fisicaen | Profesional de apoyo Gestion Comunicacién externa enviada .
s - 7 . Deudor Tesoreria Dependencias
d Documental | Estado d firmado C remisoria firmada (en los casos los casos que corresponda Documental Correo electrnico interno
que aplique), por el Profesional Universitario de Tesoreria Remitir por correo electrénico interno el estado de cuenta
Gestionar el recaudo de la obligacion en cobro ordinario, en un plazo de quince (15) dias . .
: Profesional de apoyo de Secreteria . Tesoreria.
i} X habiles. ) Soporte de pago de la obligacion
Tesoreria Comunicacion externa enviada 8 General para gestion de cartera. Procedimiento Deterioro de Cartera.
Si se recibe el pago, solicitar el comprobante de pago. 0 Estado de Cartera actualizado. N
Profesional de Apoyo de Tesoreria Procedimiento de Cobro Persuasivo.
Sino se recibe el pago, incluir al deudor en el Estado de Cartera,
Para aquellas obligaciones en las cuales no estan establecidas las fechas limites de pagoy se
deba iniciar cobro ordinario, el érea responsable de la obligacion dineraria, informara .
Areas de Ia Corporacion Obligacion Dineraria. 81 iy P  oblig Jefes de Area de la Corporacion Comunicacion interna Tesoreria
mediante comunicacion interna, a Tesoreria la fecha limite establecida para el pago de la
obligacion.
Verificar el pago realizado en el tiempo y valor estipulado y realizar el ingreso en el médulo | Profesional de apoyo del Area de
Deudor Soporte de pago de la obli 9 Pag POy puladoy # POy Comprobante de ingreso Tesoreria Archivo

de ingresos en el Sistema Financiero de la Corporacion

Tesoreria




Realizar liquidacin cuando no se realiza en el tiempo y/o valor estipulado. Establecer el
nuevo monto de capital e intereses, se realiza el ingreso en el modulo de ingreso del
sistema Financiero de la Corporacién, se genera el nuevo estado de cuenta y el
procedimiento se reinicia en el paso 8,

Profesional de apoyo del Area de

Tesoreria Archivo Deudor

Deudor Consignacion pago obligacién extemporanea 10 Comprobante de ingreso
fEnacion pee " Sise recauda la totalidad de la deuda dentro de los quince (15) dias habiles Tesoreria " ® Procedimiento cobro persuasivo
, e continda al paso 9.
Sino se recauda la totalidad de Ia deuda dentro de los quince (15) dias hbiles, se continda
al paso 11.
Compilary enviar a través de comunicacién interna a la Secretaria General el expediente
con la informacién exigida en la Resolucion 311 de 2019. (Acto administrativo o documento .
. ) Comunicacion Interna .
) R el pago del deudor Resolucion 311 del de 2019 que ordeno el cobro, cuentas de cobro generadas, certificacion del estado de cuenta del | Profesional Area Tesoreria Profesional : Secretarfa General
Tesoreria 1 Certificacion de la deuda

Capitulo Ill - Cobro Persuasivo (Articulo 35 al 42)

deudor, guia o soporte de que las cuentas de cobro fueron enviadas y recibidas por el
tercero),
Para que se inicie el cobro persuasivo.

de apoyo Tesoreria

Documentos soportes

Procedimiento cobro persuasivo




