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NUMERO DE CONTRATO 14533-02
FECHA DE CONTRATO 00-OCTUBRE - 2023

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN
OBJETO LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA APOYAR

LOS DISTINTOS PROCESOS QUE ESTAN A SU CARGO.
CONTRATISTA SHIRLEY JOHANA GOMZALEZ MORENO
NIT CONTRATISTA 7575218
VALOR $10 000 000
PLAZO 75 dlas
FECHA ACTA DE INICIO 11-OCTUBRE - 2023
FECHA TERMINACION
PROYECTADA DEL CONTRATO | 25-DICIEMBRE-2023

/
PERIODO A QUE CORRESPONDE EL INFORME DESDE EL 1/HASTA EL&EE&W“HE oF
FECHA DE PRESENTACION 05 DICIEMBRE 2023
NUMERO DE INFORME 0o1
Fisica PRESUPUESTAL
JECUCION

ROBINSON SARMIENTO GARCIA

NOMBRE DEL SUPERVISOR
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FORMATO UNICO DE PRESENTACION
ODLIGACIONES CONTRACTUALES EN: (PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION - CONSULTORIA - SUMINISTROS -
ONRA PUBLICA Y PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES).
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INFORMES DE CUMPLIMIENTO A

SUBDIRECCION O OFICINA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO

1 GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Numero de cbhgactn

sobre la ejecucitn de las
oblgaciones dervadas del
3 |contralo, para eslo e
contratisla deberd acredilar la
realizacién oportuna de aportes

con el cumphmento de las
oblgacsones del contralo angxando
las respectivas evidencias y |a plandla
de segundad social.

OBLIGACION ACTIVIDAD REALIZADA EVIDENCIAS

Elaborar oy nformes | En este periodo no s& realizaron

requeridos por contabiidad, | actvidades relacionadas con esla
4 | con destno a entes de conlrol | obbgackin.

o informacabn solcilada por

usuanos intemos  y extermnos NA

&n Io relacionado con su objeto

contractual y que sean de

competencia de esta

subdireccion.

ramumhrmm]rmr&mhmmmdﬂ

aclualizacidn segusmiento de la | procedimiento de gestdn de cobro via
zm;m.muwmu-ummwm Documents en PDF.

proceso, formatos, | Admstraliva y Finanoera de la

Iprocedimientos y  demds | Corporacin para la Defensa y la

documentacion del Sslema | Proteccidn de la  Meseta de

Integrado de Gestodn y control | Bucaramanga

que se requiere dentro de la

Subdweccidn Admenisiratva y

Financsera

Rendir informes mensuales con | Se  presenta  pnmer  informe

las respectivas ewdencias, | correspondeenta al mes de octubre Informe Adjunto Sacop Il

a Segurdad Socal Integral
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FORMATO UNICO DE PRESENTACION DE INFORMES
OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN: (PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION - CONSULTORIA - SUMINISTROS -

| [Phreciion [a] Goraew
DE CUMPLIMIENTO A

ABIFOOT | &3
OBRA PUBLICA Y PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES). |
ar o la subdireccdn | En este penodo no se realizaron
ministrativa y financiern en el | actvdades relacionadas con esta NA
4 de informacién a los | obligacidn
ntes de control
asesotia  anle las | Se brindd asesorla en lemas de s Eydenca

citudes realzadas por los | revisoria fiscal para el segumiento al [olografica

ntes de control wnternos y | plan de mejoramiento contralorla » Plands

xiermnos. General de la Replblica 2023 Mewramenta

2. RELACION DE PAGOS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

PERIODO DE PAGO FECHA DE PAGO
ITEM ARIO = MES ARIO = MES - DIA VALOR PAGADO
PENSION 2023-10 05-12-2023 $175.500 /
2023-10 -
SALUD 05-12-2023 s1ar.100
2023-10 -
RIESGOS PROFESIONALES 05.12.2023 $5.800 /
PARAFISCALES {

1 ANEXOS: Evidencias adjunlas remdidas al email MWI Contralo.

: CONTRATISTA
FIRMA
SHIRLEY NZALEZ MORENO
C.C.37515218 .
J.OMBRE Y CEDULA / NOMBRE ¥ CEDULA
Copla’ EXPEDIENTE DEL CONTRATO (
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

= Bancolombia

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO:
DIRECCION:

TIPO APORTANTE:

TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION:

37575218

SHIRLEY JOHANA GONZALEZ MORENO

BARRANCABERMEJA DEPARTAMENTO:
CRA 49 B 37 26 PARAISO TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

SANTANDER

6107688
I-INDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

7906822185 TIPO DE PLANILLA:

I-INDEPENDIENTES

2023/12/05 10:04 AM

PERIODO COTIZACION MES: octubre PERIODO COTIZACION MES: octubre
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2023 SALUD: ANO: 2023
DIAS DE MORA: 28
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/12/05 NUMERO AUTORIZACION: 318593408
NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP' | VST |.SLN |COM | IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
[ LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800224808 | 230301 230301-PORVENIR 1 $175.500
SUBTOTAL: 1 $ 175.500
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
900156264 | EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $137.100
SUBTOTAL: 1 $ 137.100
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $5.800
SUBTOTAL: 1 $ 5.800
VALOR SIN MORA: $ 309.700
VALOR MORA: $8.700
TOTAL PAGADQO.: $ 318.400

USUARIO: SOI - CC37575218

PAGINA 1 DE 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

~= Bancolombia

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: ' CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 37575218 NUMERO PLANILLA: 7906822185  TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: SHIRLEY JOHANA GONZALEZ MORENO | | pER|ODO COTIZACION OTROS MES octubre ANO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES octubre ARO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BARRANCABERMEJA DEPARTAMENTO: SANTANDER DIAS DE MORA: o8
DIRECCION: CRA 49 B 37 26 PARAISO  TELEFONO: 6107688 | | FEcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/12/05 NUMERO AUTORIZACION: 318593408
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA . APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $170.700 $0 $0 $0 $0 $ 4.800 $0 $170.700 $ 4.800 $ 175.500
'SUBTOTALES: $ 170.700 $ 4.800 $ 175.500
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR ;
ADMINISTRADORA No. ENEERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
) COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $0 $0 $0 $ 133.400 $0 $3.700 $0 $ 133.400 $3.700 $0 $137.100
SUBTOTALES: $ 133.400 $3.700 $0 $137.100
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizafTES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $0 $0 $0 $5.600 $5.600 $ 200 $0 $ 5.800
SUBTOTALES: $5.600 $ 200 $0 $5.800
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
ol < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < O o o 5 FSP HOIRIIES INDICADOR| 5 |C_) CENTRO 8
Ne . NOMBRES : S| Zlo5|z|wegggov | v | F 9lo|l=| & 39| O ’ VIOLUNTARIOS TOTAL O .|| VALOR| TOTAL O TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTE|COTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > " = > < > — |
o|E & E 3] 3] 3 ADMIN 9 IBC [COTIZACION TARIFA | \oOBTE | ADMIN @ IBC  |COTIZACION occ| aporTe | ADMIN @ IBC DE APORTE'S ADMIN |\ o5 TEAPORTEIAPORTEAPORTEAPORTE
SIx|EF = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 = TRABAJO
1 [cc %gﬁgz LrI\ITIDEEPENolE $ 1.600.000 NO | 11 230301- |20 $ $170.700 $0 $0 $0 $0 Normal $ 170.700EPS037- |20 $  $133.400 $0 $133.40014-23- 20 $ 37575218 | $5.600 $0 $0 $0 $0 $0 $0
37575218 | ey CONTRATO PORVENIR | 1.066.667 NUEVA 1.066.667 POSITIVA | | 1.066.667
JOHANA PRESTACION EPS COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A.
2023/12/05 10:04 USUARIO: SOl CC37575218 PAGINA 1 DE 1
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE |
\’ BUCARAMANGA- CDMB
CDMB ELABORO REVISO. APROBO.
‘ "B'=="==‘ Jefe Oficina de Contratacion Representante de la Direccién SIGC Director(a) General
CODIGO: VERSION:
A-BS.FO45 02 ACTA DE RECIBO Y PAGO PARCIAL
Acta No. 2
Fecha acta 05/12/2023
Contrato No. 14933-02
Fecha de suscripcién del 09 de Octubre de 2023
contrato
Objeto del contrato PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES

ESPECIALIZADOS EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA PARA APOYAR LOS DISTINTOS PROCESOS QUE
ESTAN A SU CARGO. (SAF-PROFESIONALESP-09)

Contratista SHIRLEY JOHANA GONZALEZ MORENO

NIT Contratista 37575218

Representante legal contratista | GONZALEZ MORENO SHIRLEY JOHANA
Valor 10.000.000,00

Plazo 75DIAS CALENDARIO y

Supervisor o interventor ROBINSON SARMIENTO GARCIA

Cargo supervisor o contrato SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
suscrito con el interventor
Funcionario competente para ROBINSON SARMIENTO GARCIA
aprobar inicio del contrato
Acto administrativo que delega | Resolucién 0473 del 2020
funciones a funcionario
competente

Fecha acta de inicio 11 de Octubre de 2023
Fecha estimada de terminacion | 24 dias del mes de diciembre de 2023
Periodo que comprende el acta | Desde el 11/10/2023 hasta el 31/10/2023
En Bucaramanga, en la fecha indicada, se reunieron con el fin de evaluar y aprobar el recibo y pago
parcial del objeto del contrato antes referenciado, el funcionario delegado ROBINSON SARMIENTO
GARCIA, el supervisor o interventor ROBINSON SARMIENTO GARCIA y el contratista SHIRLEY
JOHANA GONZALEZ MORENO representado legalmente por GONZALEZ MORENO SHIRLEY
JOHANA, para lo cual procedieron como se sefiala.

1. ALCANCE DEL OBJETO QUE COMPRENDE LA PRESENTE ACTA
ACTIVIDAD O BIENES O SERVICIOS | CTDAD VALOR UNITARIO

QUE COMPRENDE EL ACTA

2. EVIDENCIAS QUE ACREDITAN EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO
Que durante el periodo comprendido entre 11 al 31 de octubre del 2023 el contratista ha desarrollado
a entera satisfaccion del supervisor las actividades descritas en el informe anexo segun formato con
codigo A-BS-FOO07 version 03, en el cual se relacionan las evidencias.

Que el contratista realizé el pago a los aportes en seguridad social Integral, de acuerdo con lo
establecido en las obligaciones del contratista, mediante la planilla de pago No. 7906822185
correspondiente al mes de octubre del 2023, por valor de $318.400 del operador SO/ respectivamente,
con 28 dias de mora.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
~ 7 - BUCARAMANGA- CDOMB
CDMB ELABORO REVISO APROBO.
‘ ‘-t--.aa Jefe Oficina de Contratacidn Representante de la Direccidn SIGC Director(a) General
CODIGO VERSION
ABSFO45 02 ACTA DE RECIBO Y PAGO PARCIAL

3. CONCEPTO SUPERVISOR O INTERVENTOR
EL Supervisor (o Interventor) manifiesta que revisé el informe y las evidencias presentadas por el
contratista y certifica que cumplié a cabalidad el objeto contractual correspondiente al lapso que
comprende la presente cuenta, de conformidad con las condiciones y especificaciones estipuladas en
el contrato, dando cumplimiento a las obligaciones a su cargo.
4. ORDENACION DEL PAGO
El SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO con fundamento en las evidencias y el
concepto del Supervisor o Interventor aprueba el pago correspondiente al periodo comprendido entre
él 11/10/2023 y el 31/10/2023, por valor de dos millones seiscientos sesenta y seis mil seiscientos
sesenta y siete pesos ($ 2.666.667,00)
5. En consecuencia, ACUERDAN
1.  APROBAR el pago correspondiente al periodo comprendido entre el 11/10/2023 y el
31/10/2023, por valor de dos millones seiscientos sesenta y seis mil seiscientos sesenta y siete
pesos ($ 2.666.667,00, de conformidad con la siguiente liquidacion:

Valor fiscal del contrato............... $ 10.000.000,00
Valor bruto apagar................... $ 2.666.667,00
VO IVA .. cicocnsnvimmmmsssmssanss $0,00

Total ejecutado.......cc.cceevvnnnnnnne. $ 2.666.667,00
Valor amortizado........c....cc....... .$0,00
Neto......... esvsainsinthbunSeedalenons $ 2.666.667,00
% valor ejecutado.............cc.uv.eee 26,667

% tiempo transcurrido................. 26,667

2.  La SAF - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA remitira el siguiente dia habil 1a
presente acta a la Oficina de Contratacién para su publicacién en el SECOP Il y archivo en el
expediente contractual.

6. ANEXOS

v Informe de Actividades

v" Planilla de Seguridad Social

v" Formato de Control de Procesos

v ento Equivalente —

SON SARMIENTO GARCIA Nombre: SARMIENTO GARCIA
RATIVO Y FINANCIERO Supérvisor o Interventor
.C. No. 91494126

Contratista o representante legal

Nombre: SHIRLEYJ(}/ZQ‘NA GONZALEZ MORENO
C.C. No. 37575218
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N7, CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB
‘ ‘% ELABORO: REVISO: APROBO:
PROFESIONAL SAF DELEGADO DIRECCION SIGC DIRECTOR(A) GENERAL
CODIGO: VERSION: DOCUMENTO SOPORTE DE COSTOS Y GASTOS EN OPERACIONES CON NO OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA ©
AREFON L DOCUMENTO EQUIVALENTE

Articulo 1.6.1.4.12 decreto Unico reglamentario en materia tributaria 1625 de 2016 - sustituido por el decreto 350 de 2020
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA
Nit : 890201573 - 0

CONSECUTIVO #: DSE-3875

Autorizaciéon de numeracion DIAN No. 18764044901500 de Febrero 23 de 2023
Rango autorizado prefijo DSE No 1 al 5000 vigencia 12 meses

FECHA DE LA OPERACION: Diciembre 05 de 2023

Nombre y apellido del vendedor o quien presta el servicio Nit:
SHIRLEY JOHANA GONZALEZ MORENO 37575218
Direccion Telefono:
Cantidad Detalle Vr unitario Vr total
1 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PRESTAR LOS SERVICIOS 2.666.667,00 2.666.667,00

PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA PARA APOYAR LOS DISTINTOS PROCESOS QUE ESTAN A SU
CARGO. (SAF-PROFESIONALESP-09)

Total 2.666.667,00

ACEPTO QUE NO SOY RESPONSABLE DE IVA

Elaborado por:ROBINSON SARMIENTO GARCIA



CODIGO: A-RF-PR19

VERSION: 09

CDMB

PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

FECHA:  30/07/2019

PROCEDIMIENTO GESTION DEL COBRO

VIA PERSUASIVA

CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

01

26/02/2010

Modificacion (REEMPLAZA PROCEDIMIENTO A-ARF-CAR-P01)

02

12/11/2010

Modificacion (Sol. 671 Cambio Nombre y Modificacion del Objeto, Alcance, Politicas,
Documentacién de Referencia, Terminologia y Actividades No. 1,2,3,4,8,9,10,11,12,13)

03

12/06/2012

Modificacion (Sol 1060) se modifica el objeto, Alcance, Politica, Documentos de Referencia,
Terminologia e Instrucciones asi: se modifican todas las actividades delalala 13

04

04/09/2013

Modificacién (Sol 1326) Se incluye la Resolucion 0924 Julio 24 de 2013 como
documentacién de referencia y soporte, se modifican las actividades 2,9,12,13 con
mejoras en la Descripcion de las Actividades, actualizaciéon del documento de acuerdo a la

05

22/05/2014

Modificacion (Sol. 1420) Actualizacién de la documentacion del SIGC, de conformidad con el
acuerdo N° 1262 de 20 de Diciembre de 2013. Con modificacién en los siguientes items: 4.
Autoridad y Responsabilidad cambia a Subdirector Administrativo y Financiero, se
cambian Los funcionarios de la Oficina por El Auxiliar o Técnico Administrativo de Carteray el
Coordinador de Gestion Financiera. 7. Instrucciones, en descripcion de la actividad y
responsable, la Oficina de cartera se denomina dependencia de cartera, Auxiliar o Técnico
Administrativo de Cartera.

06

16/09/2015

Modificacion (Sol. 1730) e Actualiza el item autoridad y responsabilidad ylos responsables del
item instrucciones conforme ala Resolucion 000615 de 17 de junio de 2015.

07

15/12/2016

Modificacion (Sol 2059) Se Actualiza el item Autoridad y Responsabilidad de conformidad con
el acuerdo del Consejo Directivo CDMB de 2016, se cambia cargo coordinacion profesional
especializado

08

20/12/2017

Modificacion (Sol 2487) Se Actualiza el alcance donde se elimina sentencias, Cuotas
Hipotecarias; del item instrucciones se elimina de la actividad 2: (solvencia del deudor) yfecha
de prescripcion de las obligaciones; en la actividad 6 Enviar oficio al Deudor se incluye: ,
Informéandole que cuando el pago lo efectie en las diferentes entidades bancarias en la
consignacion debe estar claro el nimero de la factura el Nit o cedulay nombre legible; en la
actividad 9 se elimina registro que internamente el aplicativo de cartera descarga de la
obligaciény el deudor efectlia el pago); en la actividad 11 descargar pagos efectuados se
incluye : cajacomo de transferencias electronicas . Asi mismoconsultara en los portales de las
Entidades Bancarias, a través del token los pagos efectuados por los usuarios que estan
registrados en Cartera Persuasiva, identificado usuario valory concepto del pago




CODIGO: A-RF-PR19

VERSION: 09

CDMB

PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

FECHA:  30/07/2019

CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
Modificacion (Sol. No. 2750) Se modifica la documentacion de referencia eliminando el Acuerdo
9 30/07/2019 | No.865de 1998. 2. Se modifica parte de la actividad 12 y se elimina paréntesis de la actividad

pues de caracter informativo 13. Se elimina Directriz juridica de secretaria general de agosto
25 de 2006 dado que no estavigente.




% CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
‘CDMB MESETA DE BUCARAMANGA- CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: REVISO: APROBO:
A-RF-PR19 09 Grupo Gestién Financiera Delegado Direccién SIGC Director(a) General
FECHA PAGINA = 1
FECHA PN 5 PROCEDIMIENTO GESTION DEL COBRO ViA PERSUASIVA
1. OBJETO

Definir la ruta de acciones a seguir en la gestion de cobro via persuasivo mediante aplicativo GD

2. ALCANCE

La gestidon de cobro persuasivo sera aplicada por el Auxiliar o Técnico administrativo del area de Cartera sobre
los siguientes conceptos y senicios: Tasas, Contribuciones, Transferencias del sector eléctrico, Licencias,
permisos, tramites, andlisis de laboratorio, arriendos, multas, cuotas partes pensionales, Fondo Vivienda, y otros.
3. POLITICAS

El procedimiento se regira por las Resoluciones de la CDMB nimero 0230 de 2007 y 0924 julio 24 de 2013 y el
Instructivo Registro de Deudas y Gestion de Cobro Persuasivo identificado con el cédigo A-RF-ITO1.

4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Subdirector Administrativo y Financiero es el funcionario con autoridad y responsabilidad para la gestion de
cambios sobre el contenido del documento.

El Auxiliar o Técnico Administrativo de Cartera y el Profesional Especializado de Tesoreria son responsables del
seguimiento y aplicacion del presente procedimiento.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA O SOPORTE

¢ Instructivo Registro de Deudas y Gestion de Cobro Persuasivo —Codigo A-RF-ITO1.

6. TERMINOLOGIA

Cartera: Recaudos de obligaciones a favor del Tesoro Publico de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna, con
el fin de obtener liquidez.

Cobro Persuasivo: Actuacién tendiente a obtener el pago voluntario de la obligacion por cobrar.

Cuenta de cobro: Documento que sefiala un deudor, un acreedor, un valor a pagar, un concepto de cobro y una
fecha determinada de pago

Factura: Documento electrénico con numeracion debidamente autorizada por la DIAN, que acredita la venta de
un bien o la prestacion de un senicio, el cual es expedido y entregado por el vendedor al comprador detallando
cantidades, unidades, precios, objeto del senicio entre otros.
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Interés de Mora: Costo que se cobra adicionalmente al estipulado inicialmente en una obligacién o contrato,
para compensar un retraso en el pago o por el cumplimiento de los compromisos.
Interés de Financiacion: Costo que debe pagar el deudor como compensacién por el uso del capital en un
tiempo definido.

Recordatorio de Pago: Comunicacién en la cual se informa al deudor que existen cuotas vencidas o préximas
a vencer.

Resolucién: Es el acto juridico que establece una disposicion administrativa, mediante la cual se dictan
ordenes, reglas y mandatos especificos como soporte de ejecucién de actos administrativos.

7. INSTRUCCIONES:

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTROS

REGISTRO DE CARTERAPERSUASIVA

Con la generacion de la factura electrénica en el aplicativo
GD por elfuncionario de tesoreria, se creay abona el saldo
de la cartera de cada usuario porlos diferentes conceptos y
senvicios de la Corporacion Autbnoma regional Para lal
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de acuerdo a sus
periodos de facturacion.

e Auxiliar 0] Técnico
Administrativo de

Tesoreria.

e Factura

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CARTERA
PERSUASIVA

Durante los tres (3) meses siguientes alageneracién de la
factura, el auxiliar o Técnico administrativo de cartera de la
-CDMB, realizara seguimiento a la cartera persuasiva de
manera periodica con el fin de identificar los usuarios que
registran retraso en el pago de las facturas generadas por
los diferentes conceptos.

Para esto, el auxiliar o Técnico administrativo de cartera,
deberaingresaral aplicativo GD, y generar elinforme de

cartera Persuasiva e identificar las facturas vencidas.

e Auxiliar 0] Técnico
Administrativo de Cartera

e Factura
e Informe de Cartera

GESTION DE COBRO PERSUASIVO

Identificados los usuarios que presentan retraso en el pago
de las facturas, el auxiliar o Técnico administrativo de
cartera realizara gestiones de cobro con el fin de persuadir
al pago de sus obligaciones.

La gestiéon de cobro persuasivo se realizara mediantg
llamadas y comunicaciones escrita en fisico y/o correo
electréonico, de acuerdo a la informacién de contacto

e Auxiliar 0] Técnico
Administrativo de Cartera

proporcionada por el usuario.

e Cartas de Cobro
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
CONSULTA DE SALDOS Y ESTADO DE
. CUENTA e Audliar o Técnico |, ggado de cuenta
) ] Administrativo de Cartera |, Factura
Cuando el usuario requiera consultar sus facturas o
pendientes de pago podra acercarse al Técnico * Resolucion
administrativo de Cartera persuasiva de la CDMB. e Contrato
e Acuerdo de Pago
El técnico Administrativo debera ingresar al aplicativo GD
paragenerar un estado de cuenta o relacion de las facturas
que se encuentran pendientes de pago a nombre del
usuario.
PAGO
El recaudo o pago se realizara inicamente en la ventanilla [ Auxiliar 0 Técnico |e Consignacion
5 de tesoreria, mediante consignacion bancaria o por los Administrativo de e Recibo de pago
medios de pago electronicos autorizados. Tesoreria
TRASLADO A COBRO COACTIVO
Transcurridos 3 meses, las facturas que no registren
6 pagos deberan sertrasladadas al area de Cobro
Coactivo.
Para esto, el auxiliar o Técnico administrativo de cartera,
deberagenerarelinforme de cartera e identificar los
usuarios que registren facturas con retrasos igual o o Andliar o Técnico * Memorando de Traslado
superiora 3 (tres) meses. - * Estadode Cuenta
Administrativo de Cartera [e Informe de cartera
Unavez identificados los usuarios que presentan retrasos
se generara documento Memorando de Traslado porlos
diferentes conceptos o servicios en el cual se debera
informary detallar:
. Nombre del Usuario
. No Identificaciéon del Usuario
. No dela factura
. Valores de la Factura
8. ANEXOS

No Aplica.
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