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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para recaudar a través del procedimiento administrativo
contemplado en el Reglamento de Cartera de la RTVC S.A.S, referente al pago de las obligaciones
contractualmente adquiridas en favor de la entidad y que devengan del recaudo de facturas de
venta emitidas con ocasion a la actividad comercial de la Entidad que consten en documentos que
presten mérito ejecutivo.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia una vez se cumplen los parametros establecidos en la
Resolucién Interna 267 de 2017 “Reglamento de Cartera de RTVC” o la que se encuentre vigente,
y de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Gestion de Cobro de Cartera, cuando se
identifique dentro de la cartera corriente, obligaciones en mora dentro de los 90 dias siguientes a
la exigibilidad de la factura.

3. DEFINICIONES

Termino Definicion

Consiste en la actuacion de la administracion
tendiente a obtener el pago voluntario de las
obligaciones contractuales a favor de RTVC,
Cobro Persuasivo procedimiento que inicia después de una mora
de 30 dias inclusive y que finaliza el dia 90 sin
que se haya registrado el pago.

Son las cuentas por cobrar a toda persona
Cartera natural o juridica, del orden privado o publico
que tengan deudas a favor de RTVC.

Conjunto de documentos que reflejan la
actividad persuasiva adelantada por la
Coordinacion de Contabilidad conformado por:
Facturas originales, Certificacién contable de
Expediente del cobro persuasivo entrega de factura y/o rechazo del titulo en
formato PDF y XML, Certificacion de
cumplimiento por parte del supervisor del
contrato, Estado de cuenta actualizado con
corte al traslado del expediente.

Se refiere a los contratistas que prestan los

servicios a RTVC como:

EL CONTRATISTA se obliga a la prestacion de

Colaborador que presta servicios juridicos para | servicios juridicos para la Coordinacion de
el cobro de cartera Contabilidad de RTVC para brindar apoyo en los

procesos de cobro persuasivo requeridos

de la Entidad, asi como la gestion contractual y

demas actividades a cargo del area.

Se refiere a los contratistas que prestan los
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servicios a RTVC como:

El contratista se obliga con RTVC a prestar
Colaborador que presta servicios técnicos para | servicios como tecndlogo para la coordinacion
el cobro de cartera de contabilidad de RTVC para brindar apoyo en
los procesos contables y financieros requeridos
de la entidad y demas actividades a cargo del
area.
Es aquella persona natural o juridica, del orden
privado o publico que tiene de manera directa

Deudor una deuda a su cargo para con RTVC por
cualquier concepto.
Sistema de informacion  financiero 'y
SIFA administrativo.  Programa  administrativo y

financiero utilizado por RTVC

4, DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

41. Desarrollo:

Nombre de la L . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados

Inicio

Con el informe de cartera del cierre
del periodo, se debe efectuar el
andlisis individual de la cartera y se
deben establecer los indicios de
deterioro, en consecuencia, la
cartera que sea superior a 90 dias
sera objeto de deterioro, para los

Realizar la X
- cuales se efectuaran los calculos
gestion de cobro : " s
correspondientes de acuerdo con | Coordinaciénde |Informe Andlisis de la
1 | de acuerdo con . .
. lo estipulado en el manual de | Contabilidad |Cartera
laantigliedadde | _ ..
politicas  contables para la
la cartera

elaboracién y presentacion de
estados financieros de RTVC y se
procederd a realizar el registro
contable. Esta actividad se debe
realizar anualmente.
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Nombre de la o . Documentos y
Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Relacionados
- a. Sila edad de la mora es superior a 30 dias seguir a la actividad 4.
Identificar la

edad de la mora

b. Sila edad de la mora es superior a 60 dias seguir a la actividad 5.
c. Sila edad de la mora es superior a 90 dias seguir a la actividad 6.

Dependiendo la edad de la mora,

Colaborador de la
Coordinacion de

so pena delinicio de cobro

juridicos

Liquidarlos T : . Contabilidad que -~
intereses liquidar los intereses moratorios oresta servicios Correo electrpplco
. causados al corte de los dias 30, . remitido al
moratorios técnicos para el .
60y 90. cliente
cobro de
cartera
Contactar al Por medio de comunicaciones Colaborador de la
cliente , L Coordinacion de
, escritas o correo electrénico o "
informando el . . Contabilidad que -
monto de la llamadas teIefomc:as segun lo oresta servicios Correo electrp_nlco
obligacion pactado con el cliente, dejando iuridicos para el remitido al
adeu dg da (30y documentada la gestién de cobro J cobrop de cliente
60 dias). en el SIFA "Mddulo de Cartera". cartera
Contactar al Por medio de comunicaciones Colaborador de la
cliente . - Coordinacion de
, escritas 0 correo electrénico o "
informando el . . Contabilidad que -
monto de la llamadas telefonlc_as segun lo oresta servicios Correo electrg_nmo
obligacion pactado con el cliente, dejando iuridicos para el remitido al
adeu dg da (604 documentada la gestién de cobro J cobrop de cliente
90 dias) en el SIFA "Médulo de Cartera". cartera
Enviar oficio al cliente recordando | Colaborador de la
Enviar abremmio la fecha de finalizacién del término |  Coordinacién de
de apo 4 |para cancelar el valor adeudado,| Contabilidad que Memorando u
de pag¢ correspondiente a 15 dias habiles |  presta servicios A
cliente (dia 91) Oficio dirigido

para el cobro de cartera

juridico, en caso de no realizar el |para el cobro de cartera al cliente
pago.
Otoraar plazo 15 dias habiles so pena de la
ara ga g dela remision de las actuaciones a la| Coordinacién de NA
P obﬁ gcic’)n Oficina de Asesoria Juridica para| contabilidad
g proceder con el cobro juridico
Colaborador de la
Proyectar memorando para hacer e
Proyectar . Coordinacion de
el traslado a la Oficina Asesora »
memorando . ) : Contabilidad que
Juridica del expediente del cliente " Memorando
traslado cobro - presta servicios
juridico para cobro juridico juridicos
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Nombre de la o . Documentos y
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Relacionados
Recibir
memorandoy |La coordinadora de contabilidad .
, . Coordinador de
9 aprobarcon |revisa y da visto bueno del " Memorando
. contabilidad
visto bueno | memorando.
Firmar La subgerente de soporte Subgerente de
10 memorando | corporativo  debe  firmar el Soporte Memorando
memorando. Corporativo
Enviar expediente del cliente a la
L .| Oficina Asesora Juridica,| Colaborador de la
Recibiry enviar |. o
, incluyendo facturas, | Coordinacion de .
expediente del o iad Contabilidad Expediente
cliente comunicaciones  enviadas 'y ontabili ad que
11 ) recibidas del cliente y cuantia| presta servicios
(actividad de o . Memorando
adeudada para el cobro juridico,| juridicos para el
control) . ,
incluyendo los intereses |  cobro de cartera
moratorios causados al corte de la
remision del dossier.
- Dar tramite a la solicitud de
Dar tramite a la .
e acuerdo de pago de conformidad .
solicitud de . Coordinador de Documento acuerdo
12 acuerdode | €N lo establecido en el Manual de contabilidad de pago
Cartera de RTVC. Pag
pago
¢Procede a. Si: continuar con la actividad (14).
13 acuerdo de b. No: Continuar con la actividad (9)
pago? ' ' '
Suscribir - .
Suscribir acuerdo de pago conel | Coordinador de Documento de acuerdo
14 acuerdo de "
deudor contabilidad de pago
pago
Registrar los pagos realizados por
15 Aplicaringresos | el cliente al SIFA identificando el| Coordinador de Documento contable
al SIFA flujo de financiacién al que contabilidad enel SIFA
corresponde.
Colaborador de la
Verificar el . . o Coordinacion de
. El primer dia del mes se revisaran »
recibo de los : Contabilidad que
los pagos abonados por el cliente " Documento contable
16 pagos o presta servicios
en mora a fin de imputar los abonos . enel SIFA
acordados por ala cartera en mora técnicos
cliente ' para el cobro de cartera

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigent: lte el Sisti
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Nombre de la o . Documentos y
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Relacionados
Colaborador de la
Verificar el Coordinacion de
: . El primer dia del mes se Contabilidad que
incumplimiento | . . T, T - " Documento contable en
17 identificara si el cliente cumplid presta servicios
del acuerdo de . el SIFA
200 con el acuerdo de pago. técnicos para el
Pag cobro de
cartera
Remision  del Verif , - Colaborador de la
: erificado el incumplimiento del L
expediente ala | . RSPy Coordinacion de
- cliente durante 15 dias habiles se " .
Oficina de g . Contabilidad que Expediente
] remitra el  expediente vy .
18 | Asesoria . presta servicios
L memorando a la Oficina de| [
Juridica ) o juridicos para el Memorando
o Asesoria Juridica para el cobro
(actividad de lerado de Ia obliaacié cobro de
control) acelerado de la obligacion cartera.
Fin.

Nota1: El presente documento se socializa mediante correo masivo a todos los colaboradores de RTVC Sistema de Medios Publicos
SAS, teniendo en cuenta la transicion de la Entidad para los repositorios de la informacion documentada entre otros.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio

Area productora

Fecha de Publicacion

Se crea el documento

Coordinacion Gestion de

Contabilidad

13/03/2025

del SIG.

Se realiza nuevamente el cargue del documento,
incorporando ajuste al cédigo, de acuerdo con la
parametrizacion de la Suite Vision, y el nombre
del proceso, conforme al mapa de procesos
vigente. Asimismo, se incluye el control de
cambios, en cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el Manual de Marca V.2 y la Guia
de Administracién de Informacién Documentada

Coordinacion de Planeacion

5/10/2026

“Las copias impresas de este doc to se C
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