MACROPROCESO: DE APOYO CcODIGO: MA-GF-P05
l r — ‘ : e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION FINANCIERA VERSION: 4
[
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CARTERA FECHA: 14/11/2019
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar el recaudo de cartera mediante el seguimiento y control periédico a las cuentas por cobrar.
|ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento inicia con el seguimiento a las facturas y finaliza con el envio a la Direccion Juridica y Administrativa del informe de Cartera.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de Tesoreria y Facturacion
CARTERA: Representa los derechos a favor de la entidad por concepto de los saldos que adeudan los clientes, lo anterior, por concepto de prestacion de bienes o servicios.
TRANSFERENCIA ELECTRONICA: La manera de traspasar fondos desde una cuenta a otra, a través de un servidor autorizado, para este caso un banco.
CHEQUE: Titulo valor por medio del cual una persona llamada "girador”, ordena a un banco llamado "girado" que pague una determinada suma de dinero a la orden de un tercero llamado "beneficiario".
FACTURA: Es un documento probatorio, de la realizacién de una operacién econémica por la prestacién de un servicio.
POLITICAS OPERACION
+ Cuando se efecttia el pago de las facturas mediante i6n de cheques, la Coordi de Tesoreriay F elabora una autorizacién para que el jero de la entidad reclame el mismo.
+ Cuando se efectta el pago de las facturas mediante i 6nica, la Ct i de Tesoreriay F: ion verifica el mismo en la plataforma virtual del banco.
+ Soportes de comprobantes de ingreso: Copia del cheque, copia de la nota crédito o copia de la consignacion.
« Las fechas de vencimiento de los servicios facturados son:
1. Pauta publicitaria: sesenta (60) dias o segin lo estipulado en el contrato.
2. Servicios de produccién y derechos de emision: treinta (30) dias o segtin lo estipulado en el contrato.
3. Ley 14/1991: treinta (30) dias
ORMATIVIDAD APLICAB DO OS ASOCIADOS AL PROCED O (Formatos, manuales, guia
Informe de cartera.
Cédigo de Comercio. Planilla de control de llamadas de gestion de cartera
Estatuto Tributario. Oficio de cobro
Ley 1066 de 2006 por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica y se dictan otras disposiciones. Copia del cheque, copia de la nota crédito o copia de la consignacién.
Ley 901 de 2004 Expediente de facturas de venta
Reglamento Interno de Cartera - Resolucién 114 de 2015 Comprobante de ingreso
Consignacion.
INFORMACION DE " - TIEMPO ESTIMADO DE
ACTIVIDAD (FI I DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTR INTROL RESPONSABLE
No. N C (Flujograma) SCRIPCIO C GISTRO CONTROI SPONSAI ST
C INICIO Inicio
si i Realizar seguimiento a las facturas i i
1 Facturas fisicas e informe O e Realizar seguimiento a las facturas emitidas Facturas revisadas Coordinadora de Tesoreria y Semanal
de facturacién semanal Facturacion
Registros del sistema de Generar y conciliar el informe de las Generar y conciliar el informe de las cuentas por cobrar clasificado o Coordinadora de Tesoreriay
2 ) cuentas por cobrar clasificado por Informe digital " Mensual
informacion CRERED por edades Facturacion
3 Informe de cartera Identificar los tiempos de vencimiento Identificar los tiempos de vencimiento de la cartera Coordlnaéi;;:l:c;réisorena y Semanal
a cartera.
N " .. Planilla de control de llamadas de Coordinadora de Tesoreria y
4 Informe de cartera Ccnlavcel:‘r:‘:!‘ :;I:‘elgl: ep;r? ;c»alﬁr:;dar el Contactar al cliente para recordar el vencimiento de la factura gestion de cartera Facturacion - Soporte Facturacion Semanal
¢El cliente contactado, confirma el pago?
El cliente confirma pago? No: Contindia con la actividad No 5
Si: Continda con la actividad No 6
Realizar un segundo cobro a los
clientes que hayan superado el Real o cobro a los client n adoel Coordinadora de T )
5 Oficio de cobro teninclnaxmolparaiclpass) ealzar un segundo cobro a 108 Clemes que hayah superado Oficio de cobro Radicado Orfeo. ooramadora de Tesoreniay. Semanal
mediante oficio. término maximo para el pago mediante oficio Facturacion - Soporte Facturacion
y " Entregar el cheque o pago por i . i i y
s Plataforma bacaria o copial e ol DRa L Entregar cheque o realizar transferencia Copia del cheque o nota Coordinadora de Tesoreriay Semanal
de cheque electrénica. crédito bancaria Facturacion - Soporte Facturacion
Copia del cheque, nota Identificar Ia factura, el concepto del pago, valor y retenciones
7 crédito o copia de la Identificar la factura, el concepto de i rac‘(’ic adaspag  vaory Soporte Facturacion Semanal
consignacion, pago, valor y retenciones practicadas. p
Copia del cheque, Elaborar el comprobante de ingreso b ‘ pante de | sistema de inf o Re«fjis(vof en el sistema
en el sistema de informacién, orar el comprobante de ingreso en el sistema de informacién, le informacién - ”
s copl:iéz:;nota Unpl DTS imprimirlo y tramitar firmas comprobante de ingreso Soporte Facturacion Semanal
impreso
T cliente realiza el pago i GEl cliente»relahza el pago en cheque?
cheque? No: Contindia con la actividad No 9
Si: Contindia con la actividad No 10
o - Enviar a consignar y . " Consignacion. Registro . ”
0 Cheque o efectivo pCiane consina v ~ Enviar a consignar el dinero en efectivo. st do Coordinadora de Tesoreria y Sermanal
comprobante de ingreso sistema de informacién Registrar la consignacion en el sistema de informacion informacion Facturacion - mensajero
Comprobante de ingreso y Archivar el comprobante de ingreso con los soportes Expediente de R . semanal
10 soportes Archivar el comprobante de ingreso correspondientes comprobantes de oporte Facturacion eman
con los soportes correspondientes. ingreso
Informe y - ) ) .
11 balance por terceros Conciliar los saldos de cartera con Conciliar los saldos de cartera con Contabilidad Con‘cl!laclunv a'rchlvo Cocrdlnadof'a de Tesoreriay Trimestral
i contabilidad. digital y fisico. Facturacion - Contador
de contabilidad
Enviar a la direccion juridica y e a Direccion Juridica y Administrativa el informe de carte Informea:aneralvgiﬁcl\ Coordinadora de T .
administrativa el informe de cartera nviar a la Direccion Juridica y Administrativa el informe de cartera recuado,gestion oordinadora de Tesoreriay
12 Informe de cartera de dificil recaudo de dificil recaudo realizada, facturas y Facturacion Semanal
soportes
( FINALIZA ) Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
01/10/2014 0 Creacién del documentoll
01/10/2014 1 Se ajustan las actividades
01/02/2015 2 Actualizacion de formatos, registros, idades y requerimi institucionales.
04/05/2018 3 Nuevo formato, ajuste en las actividades, politicas y flujograma.
14/11/2019 A Se ingresa el control a la actividad nimero 5 y se adiciona en la actividad 11 el registro fisico deacuerso a las observaciones de la
revisoria fiscal.
ELABORO REVISO Y APROBO:
Nombre: Gina Rocio Sanchez- Giovanni Andres Méndez Nombre: Gina Rocio Sanchez
Cargo: Cq de 6ny Tesoreria - de 6 Cargo: Coordinadora de Facturacion y Tesoreria
"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién vigente reposara en la oficina de planeacion”




