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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el documento que preste merito ejecutivo para el cobro de las obligaciones de los clientes y aportantes de Ley 14 de 1991 al igual que los intereses por
mora y hacer seguimiento al cobro de los mismos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento comprende la facturacion, la ley 14, cartera y informe de ingresos e Inicia desde Verificar la existencia de la obligacion a facturar de acuerdo
con los documentos de entrada hasta Consolidar el informe final de cartera y remitir a la subgerencia de soporte corporativo.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA

4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.

EL PROCEDIMIENTO
Salidas
PH . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N° Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
FACTURACION
VENTA DE SERVICIOS
v 1 Verificar la existencia de la obligacién a facturar de acuerdo con los
documentos de entrada
, Contrato o convenio ngerar la factura en el SIFA'y e!aborar la comunipacién dg remisiép al | Auxiliar admin.i’strativo
Areas de RTVC que R H 2 | cliente en el SGD vy trasladar al jefe de costos e informacion financiera Facturacion . .
Certificacion y Clientes internos y
ofrece venta de Consignaciones para aprobacion Factura externos
servicios. VH | 3 Verificar y aprobar los documentos recibidos y devolver al auxiliar Jefe de costos e
administrativo informacion financiera
A 4 | Enviar la documentacién al cliente a través del &rea de correspondencia Auxiliar administrativo
A 5 | Archivar los documentos con el recibido por parte del cliente Facturacion
LEY 14
H 1 Enviar derecho de peticién por medio de correspondencia masiva. Coordinador area Carta respuesta del
asesora juridica derecho de peticion
Recibir respuestas al derecho de peticion:
Oficina de Asesoria Resolucion ley 14 de » Silaentidad ejecuto presupuesto se remite a facturacion para la Clientes internos y
Juridica de RTVC 1991 H 9 liquidacién y generacidn de documentos y enviar los Auxiliar administrativo Cuenta de cobro externos

documentos a la entidad.
» Silaentidad no ejecuto presupuesto, archivar la comunicacién.
» Silaentidad certifica que no procede al aporte de ley 14 se

Facturacion

Nota debito.
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remite a la Oficina de Asesoria Juridica de RTVC para que
emita concepto. Continua en la actividad 3.
Recibir el concepto de la Oficina de Asesoria Juridica de RTVC.
» Siel concepto certifica que esta obligada a hacer el aporte, s -, A
! . . Auxiliar administrativo
H 3 enviar el concepto junto con la cuenta de cobro a la entidad. F v
. e . acturacion
» Siel concepto certifica que no esta obligado a pagar el aporte,
archivar el concepto.
CARTERA
Reporte de terceros por PV 1 Analizar y Verificar en el sistema la cartera para establecer vencimientos Informe clasificacion
edades ( SIFA) cartera
» Sila cartera tiene una edad superior a 90 dias, se trasfiere a
Auxiliar administrativo cobro juridico. Auxiliar administrativo Subgerencia de
de facturacion Informe clasificacion o Si la cartera tiene una edad entre 60 y 90 dias, enviar Cartera Informe clasificacion soporte
cartera H 2 comunicado de acuerdo a la resolucion 166 de 2007 cartera corporativo.
e Si la cartera esta proxima a pasar los 30 dias , enviar comunicados
comunicado de acuerdo a la resolucion 166 de 2007
INFORME DE INGRESOS
Informe de inaresos de Realizar informe de recaudo mensual Auxiliar administrativo Auxiliar
Jefatura de Tesoreria g A 1 Cartera Informe de recaudo administrativo
tesoreria iy
Facturacién
Auxiliar administrativo Consolidar el informe final de cartera y remitir a la subgerencia de " L Subgerencia de
X Aucxiliar administrativo
Cartera Informe de recaudo H 2 | soporte corporativo. - Informe de Cartera soporte
Facturacion )
corporativo.

CONDICIONES GENERALES

» El Subgerente de Soporte Corporativo podra delegar las funciones, se hara mediante acto administrativo en el que se especifique el funcionario delegatorio, de manera precisa las funciones delegadas y los
términos especificos de cumplimiento

 Para iniciar un cobro coactivo de una factura se deben tener todos los soportes originales y es necesaria a autorizacion de la Subgerencia de soporte corporativo.

» El Subgerente de Soporte Corporativo debera hacer requerimientos escritos de pago a los deudores por correo certificado de la siguiente manera:

» Deudores de cartera corriente: dentro de los diez dias habiles anteriores al vencimiento de su deuda, recordando la fecha de finalizacion de término para pagar, el valor adeudado, asi como el tramite para
realizar el pago.

» Deudores de cartera morosa: dentro los 5 dias habiles siguientes al vencimiento del término a pagar, el valor adeudado, asi como el tramite para hacer el pago e informando el eventual traslado a cobro coactivo.
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» Todos los comunicados deben ser firmados por la subgerencia de soporte corporativo
» Lainformacién de los servicios a facturar debe ser clara y precisa para efectos de la descripcion del servicio, periodo a facturar.
* Los técnicos del Centro de Emision deben remitir el informe periddico de los servicios prestados al responsable de facturacion, de acuerdo al aplicativo establecido para tal fin para poder emitir la factura en el

sistema.

» Esimportante que se tenga en cuenta que el cliente este creado en el aplicativo para poder facturar. La informacion para esta actividad es nombre del cliente, cedula o Nit, nimero telefénico, direccion de
correspondencia, numero de contrato, actividad comercial régimen de ventas y tipo de contribuyente.
» Aplicacion de la normatividad vigente expedida por rtvc y entes de control.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
* Informes Cartera por Cartera: cuentas por cobrar a toda persena-natural o juridica, de derecho privado o
edades publico, que tenga deudas a favor de rtvc.
* Informe de Recaudo Deudor: es aquella persona natural o juridica, de orden privado ¢ publico que tiene
» Comunicados Internos y de manera directa deuda a su cargo para con rtve, por cualquier concepto.
externos Cartera Corriente: es aquella cuyo término de cumplimiento no ha vencido. Por
» Factura y/o Nota tanto, no puede ser objeto de cobro persuasivo o coactivo hasta tanto se encuentre
« Certificacion del  Servicio en mora. * Facturas.
prestado Cartera en mora: es aquella que se encuentra vencida a partir del término | * Contrato.
« Consignacion establecido para su cancelacion oportuna. Debe ser objeto de cobro persuasivo o | * Relacién de obligados Ley 14 de 1991.
« Contrato para el caso de coactivo. De conformidad con el manual interno de cartera de rtvc. « Consignacion.
arrendamientos 0 Acuerdo de pago: documento mediante el cual el deudor y la entidad consigna los | e Certificado de emision del programa, codificacion de
NA alojamientos en torres plazos y condiciones para el pago de una obligacion econdémica vencida, ademas de comerciales, codificacién codigos civicos.

* Aceptacién Comercial
» Carta Remision de la factura

las consecuencias legales que implica.

Cartera subrogada: es aquella originada en deudas a favor del Instituto Nacional al
de Radio y Televisién INRAVISION que haya sido subrogada en rtvc

SIFA: sistema administrativo y financiero (SEVEN)

Factura: es un documento probatorio de la realizacion de una operacion econdmica
por la prestacién de un servicio.

Nota: documento crédito o debito utilizado en la reversion de una factura o registro
de una operacion que no requiere factura (Ley 14 de 1991), registro de intereses
moratorios 0 anulacién de un registro por no ser procedente.

Resolucion: acto administrativo mediante el cual se crea o se resuelve una situacion
por parte de la entidad.

Interés de mora: sancién monetaria derivada del incumplimiento del pago por el

* Ordenes de servicio.

» Oferta y aceptacion de oferta.

* Resolucién de tarifas (venta de servicios).
» Manual de cartera
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» SGD: Sistema de gestién Documental ORFEO.

servicio prestado dentro del lapso de tiempo indicado. (Descrito en el articulo 9 de la
resolucion No.166 del 5 de junio de 2007, o la que la modifique).

REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
1.2 Direccionamiento
1. Control Estratégico
41 |Requisitos Generales Estratégico 1.3 Administracion

del riesgo

¢ Resolucién No. 166 del 5 de junio de 2007 o la que la
modifique.

e Ley 14 de 1991

« Cddigo de comercio.

 Estatuto Tributario Decreto 624 de 1989

» Super financiera tasas de interés

* Ley General de archivos 594 de 2000

2. Control de i . .
gestion 2.2 Informacién Gestion de calidad
4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
4.2.3 | Control de documentos 2. Control de 2.1 Actividades de control
gestion control
4.2.4 | Control de los registros
- . . 1. Control 1.2 Direccionamiento
5.5 | Responsabilidad, Autoridad Y Comunicacion - b
Estratégico Estratégico
5.5.3 | Comunicacion interna 2. Control de gestién s.a?)bﬁic;mumcamon
s 1. Control 1.2 Direccionamiento
6.1 | Provision De Recursos L L
Estratégico Estratégico
8.1 | Generalidades 3. Contr.ql de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicién
3. Contrgl de 3.1 Autoevaluacion
evaluacion

8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos

2. Control de gestion | 2.1 Actividades de
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control
2.3 Comunicacién Publica
8.4 | Anadlisis De Datos 2. CQ,erI de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua R Contrlql de 3.3IPIangs de
evaluacion mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accion correctiva evaluacion mejoramiento
e 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
3. Control de 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
853 | Accion preventiva evaluacion mejoramiento en la Administracion Publica
A P 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E| M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 22108/2012 X Se a(,il(?lona la |nfqrmac!on del e_lllcance, los objetlvo§ de calidad, las estrategias y los regwsnos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacién del formato parametros de control y recursos especiales
9 06/09/2013 X Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control Oficina de Planeacion
de documentos.
Elaboro: Reviso6: Aprobo:

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional SIG
Fecha: 03/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 05/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 06/09/2013
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