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PROCESO                   : FINANCIERO
MARCO LEGAL          : RESOLUCION 244 DEL 15 DE JULIO DE 2009, RECAUDO DE LA CARTERA DE INFIBAGUE

1. Objetivo: Obtener el cobro directo y expedito de las obligaciones claras, expresas y exigibles a favor de la entidad, e indirectamente, por esta vía, sanear la cartera que pueda tener INFIBAGUE, por el NO pago oportuno de las acreencias a su favor.
2. Alcance: Inicia con la recepción de los reportes de usuarios morosos, y termina con 
3. Descripción del Proceso:
	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Recibir reportes de usuarios morosos
	Recibe todos los reportes de usuarios morosos a la fecha
	Asistente de Cartera
	
	

	2
	Clasificar de acuerdo con el tipo de cobro
	Clasifica los usuarios morosos de acuerdo con el tipo de cobro (Persuasivo, Pre jurídico, Coactivo)
	Asistente de Cartera
	
	

	3
	Cobro Persuasivo
	Si es cobro persuasivo, efectúa llamadas telefónicas
	Asistente de Cartera
	
	

	4
	Proyectar oficios
	Proyecta oficios comunicando la deuda
	Asistente de Cartera
	Oficio
	Oficio recibido

	5
	Remitir al manual de 3 cobros
	Remite al manual de 3 cobros.
	Asistente de Cartera
	
	

	6
	Cobro Pre jurídico
	Si es cobro Pre jurídico, ver manual, dado ante el incumplimiento de 3 cobros persuasivos
	Asistente de Cartera
	
	

	7
	Remitir al asesor jurídico
	Remite al asesor jurídico externo para iniciar proceso pre jurídico
	Director Financiero
	
	

	8
	Realizar oficio de cobro pre jurídico
	Realiza oficio de cobro pre jurídico
	Asesor Jurídico Externo
	Oficio
	Oficio recibido

	9
	Consultar e indagar los bienes muebles e inmuebles a cuenta del deudor
	Consulta e indaga ante las entidades competentes, los bienes muebles o inmuebles a cuenta del deudor.
	Asesor Jurídico Externo
	Oficio
	Oficio recibido

	10
	Cobro Jurídico
	Si es cobro jurídico, una vez agotado el proceso pre jurídico, se inicia proceso jurídico.
	Asesor Jurídico Externo
	
	

	11
	Enviar oficio de cobro jurídico
	Envía oficio de cobro jurídico (Ver manual de cartera) 
	Asesor Jurídico Externo
	Oficio
	Oficio recibido

	12
	Remitir oficios a entidades para dictar medidas cautelares
	Si la deuda es por arrendamiento de inmuebles, remite oficios a entidades para dictar medidas cautelares
	Asesor Jurídico Externo
	Oficio
	Oficio recibido

	13
	Trasladar a la dependencia encargada de la secretaría de hacienda municipal
	Si la deuda es por incumplimiento del pago de Alumbrado Público, se traslada mediante oficio a la dependencia encargada de la secretaría de hacienda municipal, para adelantar el cobro coactivo del impuesto.
	Asistente de Cartera
	Oficio
	Oficio recibido

	14
	Archivar documentos
	Archiva documentos
	Asistente de Cartera
	
	


4. Documentos de Referencia:
	Documentos  Relacionados

	Código
	Título

	Ley 872 de 2003
	Sistema Gestión de Calidad

	Decreto 183 de 2001
	Creación de INFIBAGUE


5. Registros: 

	Formatos por Utilizar

	Código
	Título
	Almacenamiento del Documento
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