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2.0BJETIVO

Definir los criterios y las actividades a realizar en el procedimiento de las etapas de cobro ordinario y
persuasivo para los diferentes Acuerdos de Valorizacion proferidos por el Concejo de Bogota, lo
anterior enmarcado en las Resoluciones de politicas de cartera para cada Acuerdo.

3. ALCANCE

El procedimiento inicia a partir de la exigibilidad de la deuda o a partir de la perdida de la opcién de
pago por cuotas o la modalidad establecida en la normatividad vigente de cada Acuerdo de Valorizacion
y finaliza una vez el contribuyente cancela la totalidad de la obligacién o cuando finaliza el tiempo
estipulado para realizar el cobro persuasivo.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de 1991 De los principios fundamentales: Articulo 2°. "Son fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes; facilitar la participacién de todos en las decisiones que los afectan”.

e Decreto 1604 de 1966 “Por el cual se dictan normas sobre valorizacién.”

e Acuerdo 19 de 1972 “Por el cual se crea y reglamenta el funcionamiento del Instituto de Desarrollo
Urbano”.

e Decreto 1394 de 1970 “Por el cual se reglamentan normas sobre valorizacion.”

e Ley 1066 de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones”.

e Decreto 4473 de 2006 “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006”. “Que determino los
aspectos minimos que debe contener el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera para las
entidades publicas que tengan cartera a su favor.”

e Decreto Ley 1421 de 1993 (Julio 21), “Por el cual se dictan normas sobre valorizacién”.

e Decreto 624 de 1989 "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados
por la Direccidon General de Impuestos Nacionales.”

e Decreto Distrital 807 de 1993 "Por el cual se armonizan el procedimiento y la administracion de los
tributos distritales con el Estatuto Tributario Nacional y de dictan otras disposiciones."

e Decreto Distrital 362 de 2002 "Por el cual se actualiza el procedimiento tributario de los diferentes
impuestos distritales, de conformidad con su naturaleza y estructura funcional.”

e Acuerdo 7 de 1987 "Por el cual se adopta el estatuto de Valorizaciéon del Distrito especial de
Bogota".

e Acuerdo 22 de 1996, "Por medio del cual se autoriza al Instituto de Desarrollo Urbano a reliquidar
y reasignar la contribucion de Valorizacion por Beneficio General ordenada en los Acuerdos 16 de
1990, 14 y 31 de 1992, para los pequefios predios suburbanos agropecuarios.

e Acuerdo 059 de 2003 "Por el cual se autoriza el cobro de una contribucion de valorizaciéon por
beneficio local para la construccién de un plan de obras y se modifica el acuerdo 7 de 1987"

e Acuerdo 002 de 2009 de Consejo Directivo del IDU, en su articulo 33 define las funciones de la
Direccion Técnica de Apoyo a la Valorizacion, entre ellas “i) proponer la formulaciéon e
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implementacién de politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de los proyectos
de valorizacién; ii) dirigir, coordinar y controlar la liquidacion, asignacién y recaudo de la
contribucién de valorizacién, incluido el cobro respectivo (...) iii) Planear y coordinar el disefio y
revision de estrategias y alternativas para la facturacion, cobro, recuperacion y depuracion de la
cartera por concepto de la contribucion de valorizaciéon y controlar su debida implementacién y
ejecucion”; entre otras.

e Acuerdo 002 de 2009 de Consejo Directivo del IDU, en su articulo 34 define las funciones de la
Subdireccién Técnica de Operaciones entre ellas: “(...) * Ejecutar las acciones de cobro persuasivo
de las sumas adeudadas por concepto de la contribucién de valorizacion y entregar la informacion
requerida para adelantar el cobro coactivo a la dependencia competente.

e Acuerdo 398 de 2009 "Por medio del cual se modifica el Acuerdo 180 de 2005 y se dictan otras
disposiciones".

e Decreto 397 de 2011 “Por el cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera en
el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 523 de 2013 “Por el cual se modifican parcialmente los Acuerdos 180 de 2005, 398 de
2009, 445 de 2010 y se modifica y suspende el Acuerdo 451 de 2010 y se dicatn otras
disposiciones”

e Resoluciéon 246 de 1996, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacion, determinacion, facturacion, cobro
y recaudo de la contribucién de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 2 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".

e Resoluciéon 252 de 1996, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacion, determinacion, facturacion, cobro
y recaudo de la contribucién de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 3 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".

e Resolucién 385 de 1996, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacion, determinacion, facturacion, cobro
y recaudo de la contribucién de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 4 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".

e Resolucién 447 de 1997 "Por la cual se fijan los procedimientos para la liquidacion determinacion,
facturacion, cobro y recaudo de la valorizacion por beneficio local para la Zona Ejes de conformidad
con lo expuesto en el articulo 8 del Acuerdo 25 de 1995.”

e Resolucion 464 de 1996, expedida por la Direccién General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacién, determinacion, facturacién, cobro
y recaudo de la contribucion de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 6 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".

e Resolucion 468 de 1996, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacién, determinacion, facturacion, cobro
y recaudo de la contribucion de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 7 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".

e Resolucion 469 de 1996, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para la liquidacién, determinacion, facturacion, cobro
y recaudo de la contribucion de valorizacion por beneficio local para la Zona Eje 8 de conformidad
con lo dispuesto en el articulo octavo del Acuerdo 25 de 1995".
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Resolucion 283 de 2002, expedida por la Direccion General del Instituto de Desarrollo Urbano, "Por
medio de la cual se fijan los procedimientos para el cobro de la diferencia a que se refiere el articulo
1 del Acuerdo 48 de 2001, de conformidad con lo establecido en el articulo octavo del Acuerdo 25
de 1995".

Acuerdo 180 de 2005 “Por el cual se autorizd el cobro de una Contribucién de Valorizacion por
Beneficio Local para la construccién de un Plan de obras”.

Resolucion 5993 del 2007, "Por la cual se fijan politicas de recaudo y formas de pago para la fase
1 de la contribucién de valorizacién establecida en el articulo 180 del 2005 por el Concejo de
Bogota".

Resolucion 1299 de 2008, "Por la cual se modifica y adiciona la Resolucién 5993 del 28 de
noviembre de 2007 que fija las politicas de recaudo y las formas de pago para la Fase | de la
Contribucién de Valorizacion establecida en el Acuerdo 180 de 2005 expedido por el Concejo de
Bogota D. C."

Resolucion 3312 del 24 de diciembre de 2013, "Por la cual se fijan politicas de cobro y recaudo de
la Contribucion de Valorizacion en cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo Distrital 523 de 2013
y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 724 de 2018 “Por el cual se establece el cobro de una contribucién de valorizacion por
beneficio local para la construccion de un plan de obras, y se dictan otras disposiciones”.
Resolucion 6224 de 2018, modificada por el articulo 2 de la Resolucion 3597 de 2020 “Por la cual
se fijan las politicas de recaudo y priorizacion de cartera de la Contribucién de Valorizacion en
cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo Distrital 724 de 2018 y se dictan otras disposiciones”
Resolucion 6439 de2018 “Por la cual se asigna una Contribucién de Valorizacién por Beneficio
Local ordenada por el Concejo de Bogota D.C., mediante el Acuerdo 724 de 2018 a los predios
ubicados el Eje Oriental ElI Cedro.”

Resolucion 6440 de 2018 “Por la cual se asigna una Contribucién de Valorizacién por Beneficio
Local ordenada por el Concejo de Bogota D.C., mediante el Acuerdo 724 de 2018 a los predios
ubicados el Eje Cérdoba.”

Resolucion 6441 de 2018 “Por la cual se asigna una contribucién de valorizacion de Valorizacion
por Beneficio Local ordenada por el Concejo de Bogota D.C., mediante el Acuerdo 724 de 2018 a
los predios ubicados el Eje Zona Industrial.”

Resolucion 10642 de 2019 “Por la cual se adiciona el numeral 6.1 del articulo 6° de la Resolucion
6224 de diciembre 19 de 2018”.

Resolucion 6015 de 2020 “Por la cual se expide el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera del
Instituto de Desarrollo Urbano— IDU.

5.TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
Diccionario de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-

interes/glosario)

Abono a Capital e Acuerdo de valorizacion o Cartera
Acto administrativo e ACPJ o CDA

Acto de asignacion e Atributo e Centroide
Acuerdo e Avalué Catastral e Certificacion
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e CHIP e Gravamen e Recaudo

e Cobro e ICID o Recurso de reposicion

e Cobro coactivo e IGCP ¢ Resolucion

e Contribucion de e Inmueble ¢ Revocatoria directa
valorizacién e Intereses e Saldo

e Contribuyente e Inversién e Sujeto activo

o Cuenta de cobro e Matricula inmobiliaria e Sujeto tributo

e Cuota e Meétodo de Distribucion e Sujetos pasivos

e Cuotas pagadas del Beneficio e Tasas

e Cuotas procesadas e Monto Maximo de e Tipo de predio

¢ Distancia Asignacion e Tipo ID

e Ejecutividad del acto e Notificacion e Tributo
administrativo e Num.ID e Unidad Predial

e FEjecutoria del acto e Pazysalvo e Unidades prediales
administrativo e Persona juridica excluidas

o Estatuto e Persona natural e UVR

e Estrato e Plazo o UVT

e Excluido e Poseedor e Valorizacion

e Exencion e Poseedor de Inmueble e Veeduria ciudadana

o Exigibilidad e Posesion e Zonao areas de

e Fecha de emision o POT influencia

o Firmeza del acto e Predio
administrativo e Propietario de inmueble

Glosario de Entidades Publicas

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico
Direccion de Prevencién y Atencion de Emergencias

Instituto Distrital para la Recreacion y el Deporte

Instituto de Desarrollo Urbano

Secretaria Distrital del Ambiente

Secretaria de Hacienda Distrital

Secretaria de Movilidad Distrital

Secretaria de Planeacioén Distrital

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

6.POLITICA OPERACIONAL

e La Subdireccion Técnica de Operaciones debe garantizar que en el sistema de informacion
valoricemos la deuda de cada uno de los predios se encuentre exigible.

e La Subdireccién Técnica de Operaciones debe realizar la gestiébn de cobro persuasivo a los
propietarios de los predios objeto de cobro de valorizacién que hayan perdido la opcién de pago
oportuno o por cuotas.
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e Depurar y actualizar continuamente la informacion de los predios sobre los cuales se tenga que
aclarar el propietario, o algunos de sus atributos gravables y no gravables, que permitan determinar
el estado actual de la deuda por concepto de la Contribucién de la Valorizacién.

e Enviar la cuenta de cobro con antelacién a las fechas de vencimiento, con el fin de que los
contribuyentes que estén pagando por cuotas y los que est4 en mora, puedan realizar el pago de
la deuda oportunamente.

e Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones, para informar a los contribuyentes los sitios
donde pueden acceder facil y oportunamente a realizar los pagos exigidos y también presentar
reclamaciones.

e Formular estrategias para maximizar el recaudo de la cartera adeudada por el Acuerdo de
Valorizacion.

e Realizar seguimiento a la cartera morosa con el fin de aplicar las politicas de recaudo estipuladas
en el reglamento interno de cartera.

e Actualizar las tasas de interés de financiacibn y mora, de acuerdo con lo que establezca la
Superintendencia Financiera de Colombia.

e Coordinar con la Subdireccién Técnica de Tesoreria y Recaudo, los pardmetros necesarios para
realizar el recaudo del pago de valorizacion, mediante convenio con entidades bancarias.

7.ELEMENTOS DEL PROCESO
El tiempo de las actividades del presente proceso esta dado en dias.

7.1.1." JInicio

Descripcion

Inicio del cobro ordinario se da a partir de la exigibilidad de la obligacion y se termina cuando venza el
plazo oportuno para pago total 0 en el momento en que el contribuyente pierda la opcién de pago por
cuotas.

Se entiende que la obligacion tributaria es exigible al dia siguiente de la ejecutoria del acto
administrativo que la asigna, por no haberse presentado Recurso de Reconsideracion o por haberse
notificado el acto administrativo que lo resuelve.

7.1.2JGenerar y enviar primera cuenta de cobro

Descripcion

Un profesional del grupo funcional de liquidacién y facturacion procedera, en el SIV, a generar la
primera cuenta de cobro con los descuentos establecidos para cada acuerdo, conforme a lo dispuesto
en la Resolucion de Politicas de Cobro y Recaudo.

Un profesional del grupo funcional de liquidacién y facturacion suministra la base que contiene la
informacion de las cuentas de cobro, en archivo .txt con el fin de ser enviada al contratista para iniciar
el proceso de distribucion a los contribuyentes.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP
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Duracioén
10.00

Observaciones

FORMAS DE PAGO - Articulo 6° - Resolucién 6224 de 2018.
Las opciones para el pago de la Contribucion de Valorizacion, asignada en virtud del Acuerdo Distrital
724 de 2018, son:

A. PAGO TOTAL.
Pago total de la Contribucion de Valorizacién de contado (Acuerdo Distrital 724 de 2018), dentro del
primer vencimiento, el contribuyente obtendra un descuento del diez por ciento (10%), sobre el valor
total de la obligacion.

Pago total de la Contribucién de Valorizacion (Acuerdo Distrital 724 de 2018), dentro del segundo
vencimiento, el contribuyente no obtendra descuento alguno.

B. PAGO POR CUOTAS.
El contribuyente que no se acoja a alguna de las opciones de pago total dispuestas en el numeral
6.1 precedente, tendra la facilidad de cancelar la totalidad de la contribucién asignada, causando
intereses de financiacion desde la segunda cuota durante el plazo conferido.

El valor de la cuota minima a capital sera el 5% de un salario minimo mensual legal vigente (SMMLV)
al momento de la asignacién, para todos los predios cualquiera sea su destinacion.

- Predios No Residenciales. Para predios no residenciales el plazo maximo para el pago de
la contribucién seré hasta sesenta (60) cuotas mensuales.
- Predios Residenciales. Para predios residenciales el plazo maximo para el pago de la
contribucién sera hasta treinta y seis (36) cuotas mensuales.
C. ABONOS.
El contribuyente podra realizar abonos en las etapas de cobro ordinario, persuasivo y coactivo,
amortizando el saldo de la deuda, los cuales se aplicaran segun lo establecido en el articulo 6°
de la Ley 1066 de 2006.

7.1.3.*.“Exigibilidad de la deuda

Flujos
NO: Ingresar fecha ejecutoria
Sl: Enviar cuenta de cobro

7.1.4.|:|Ingresar fecha ejecutoria

Descripcion
Ingresar la fecha ejecutoria del Acto Administrativo en el SIV
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Ejecutantes
Profesional Universitario STIJEF

Duracién
1.00

7.1.5.OFin

7.1.6_JEnviar cuenta de cobro

Descripcion
Se realiza envio de la cuenta de cobro con el valor total de la deuda a través de la empresa de
correspondencia contratada para tal fin.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
0.50

7.1.7.<>Pago total de la deuda
Flujos
SI: Fin

NO: Generar y enviar cuentas de cobro mensuales
7.1.8.0Fin

7.1.9JGenerar y enviar cuentas de cobro mensuales

Descripcion
El contribuyente se acoge a una las opciones de pago por cuotas y se continua con la generacion y
envio de cuentas de cobro mensuales.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
1.00

7.1.10.<>Cumplimiento en pago
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Flujos
Sl: Fin
NO: Generar y enviar base de predios en cobro persuasivo

7.1.11.0Fin
7.1.12JGenerar y enviar base de predios en cobro persuasivo

Descripcion

Un profesional del grupo funcional de liquidacion y facturacién procede a generar desde el SIV la base
de datos con la informacion de los predios que se encuentran en la etapa de Cobro Persuasivo y la
envian en formato Excel al profesional del grupo de cobro persuasivo

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.13[JRecibir y validar base

Descripcion
Un profesional del grupo funcional de liquidacién y facturacién suministra a un profesional del grupo
funcional de cobro persuasivo dentro de los primeros 15 dias de cada mes, la base de facturacion con
los predios que deben presentar marca 08 de liquidacion y que se deben estar en etapa de cobro 02
(cobro persuasivo), en la cual se debe realizar las siguientes validaciones:

— Los predios deben estar con su respectivo Acto Administrativo ejecutoriado.

— Valor saldo de la deuda cobrable.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
0.50

7.1.14../Procesos ejecutoriados
Flujos
NO: Remitir al grupo de liquidacion y recaudo
Sl: Validar saldo

7.1.15[ Jvalidar saldo

Descripcion
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Se realiza validacién de que el saldo de la deuda sea cobrable (Para el caso de cada Acuerdo de
Valorizacion, se debe remitir a dicho Acuerdo donde dispone los valores a consignar en las cuentas de
cobro, deberan aproximarse a un multiplo mas cercano).

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.16.."-Deuda cobrable
Flujos

Sl: Elaborar y enviar comunicacion
NO: Remitir al grupo de liquidacion y recaudo

7.1.17.JRemitir al grupo de liquidacion y recaudo

Descripcion

Se envia al profesional del grupo funcional de liquidacién y facturacion una solicitud escrita donde se
informa de la novedad con el fin de realizar la respectiva revisién, quedando hasta ahi las validaciones
realizadas por el grupo de cobro persuasivo a dichos predios que componen la tabla entregada

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
0.50

7.1.18.0Fin

7.1.19.JElaborar y enviar comunicacion

Descripcion

El profesional universitario debe proyectar un oficio informativo en el cual se comunique de manera
clara que existe una obligacion vigente por concepto de valorizacion y sus respectivas opciones de
pago, asi como las implicaciones del no pago de la obligacion. Esta comunicacion debe ser aprobada
por el Subdirector Técnico de Operaciones y Firmado por el Director Técnico de Apoyo a la
Valorizacion. Esta comunicacion debe enviarse al profesional del grupo de distribucion y reparto para
que éste la anexe a la cuenta de cobro, la cual es enviada a la direccion del predio a través de la
empresa correo, contratado por el Instituto para tal fin.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP
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Punto de Control
Firma Director Técnico de Apoyo a la Valorizaciéon y Subdirector Técnico de Operaciones

Duracioén
2.00

7.1.20JRecibir informe estado de entrega

Descripcion
Una vez la empresa de correspondencia realice el respectivo reparto, el grupo de distribucion envia al
grupo de cobro persuasivo el estado de las entregas mediante un informe en formato Excel.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
0.50

7.1.21Icrear estrategia y cargar informe de estado de entrega

Descripcion

En la forma MECO del Sistema de Informacion Valoricemos - SIV se crea la estrategia para los predios
gue son objeto de cobro persuasivo, asi como se asigna el profesional universitario responsable de la
gestion. Una vez creada la estrategia con la informacion recibida del Informe de entregas, se genera el
archivo plano de la actividad de envio del oficio de comunicacién de persuasivo que sera cargado en
el Sistema de Informacion Valoricemos de forma masivo a través de la forma ICID funcionalidad ACPJ.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
0.50

7.1.22[Jcargar actividades de la estrategia

Descripcion

Para el cargue de las actividades enmarcadas en cada estrategia: (Call Center, Envio de oficio
persuasivo, Envio de correo electrénico y visita a terreno) se pueden realizar de manera puntual o
masiva. El cargue de actividades individuales se realiza a través de la forma IGCP y para el de las
actividades masivas se realiza a través de la forma ICID — funcionalidad ACPJ por medio del respectivo
archivo plano con la actividad de envio del oficio de comunicacién de cobro persuasivo.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
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3.00

7.1.23Iniciar la segunda estrategia
Descripcion
Esta actividad comprende los prerrequisitos necesarios referentes al alistamiento de requerimientos de
informacion tanto interna como externa para la implementacion de la estrategia.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
0.50

7.1.24[]solicitar base de emisién predial
Descripcion
Para la obtencion de correos electronicos de contacto, previamente se solicita ante la Secretaria
Distrital de Hacienda la base de emisién predial de la vigencia en la cual se realizara un cruce con la
base de predios en etapa de cobro persuasivo utilizando como campo comun entre las dos tablas el
CHIP alfanumérico del predio para establecer la relacion.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.25.<>Existe correo electrénico en la base SHD
Flujos

NO: Clasificar predios
Sl: Realizar cruce de bases

7.1.26._JRealizar cruce de bases

Descripcion
Se realiza cruce de la base de persuasivo con la base de datos suministrada por la SHD.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
2.00
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7.1.27 . JEnviar correo electrénico masivo

Descripcion
Se realiza el envio de correo electrénico masivo del oficio de comunicacion de cobro persuasivo

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
1.00

7.1.28[JGenerar y cargar informe de envio de comunicacion

Descripcion

Con el resultado del envio de correo electrénico masivo del oficio de comunicacién de persuasivo se
crea un archivo plano que serd cargado en el Sistema de Informacién Valoricemos. El cargue se puede
realizar de manera puntual o masiva. Para el cargue de actividades individuales se realiza a través de
la forma IGCP y para el de las actividades masivas se realiza a través de la forma ICID - funcionalidad
ACPJ por medio del respectivo archivo plano con la actividad de envio del oficio de comunicacion de
cobro persuasivo.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.29IClasificar predios

Descripcion

El profesional universitario validara la categorizacion del predio en pequefios, medianos o grandes
contribuyentes, segun los parametros establecidos en cada Acuerdo para clasificar las acreencias a
favor del Instituto.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
5.00

7.1.30.~.“Es gran contribuyente
Flujos

NO: Priorizado para Call Center
Sl: Realizar actividad Call Center
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7.1.31.*./Priorizado para Call Center
Flujos:

SI: Realizar actividad Call Center
NO: Se ejecuto estrategia PH

7.1.32[]Realizar actividad Call Center
Descripcion
Los profesionales universitarios o técnicos a cargo realizan la actividad de Call Center a los numeros
de teléfono obtenidos a través del Sistema de informacién Valoricemos, Sistema de Gestion
Documental ORFEO o bases de datos de entidades externas solicitadas por el profesional del grupo

de cobro persuasivo mediante oficio por cada vigencia. Cada profesional a cargo de realizar la actividad
de call center deberan realizar el cargue de actividades puntuales a través de la forma IGCP.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP, Técnico

Duracioén
5.00

7.1.33.%.”Se ejecuto estrategia PH
Flujos

Sl: Se ejecut6 estrategia financiera
NO: Georreferenciar las deudas

7.1.34[JGeorreferenciar las deudas
Descripcion
El profesional universitario localizara espacialmente las obligaciones de los contribuyentes las cuales
seran representadas en un mapa (georreferenciar) y mediante andlisis espacial determinar cuantos
predios se encuentran en una misma propiedad horizontal.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
2.00

7.1.35.~.“Mas de 30 deudores en una propiedad horizontal

Flujos
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NO: Se ejecuto estrategia financiera
Sl: Realizar visita en terreno

7.1.36.JRealizar visita en terreno

Descripcion

Cuando el profesional universitario a cargo del proceso evidencia que en un mismo PH se presentan
mas de 30 predios con deuda en etapa de cobro persuasivo debera realizar una visita a terreno por
parte del Técnico, donde entregara un oficio de comunicaciéon general de cobro persuasivo al
administrador del conjunto, para que éste lo socialice entre los propietarios del PH.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP, Técnico

Duracioén
7.00

7.1.37JRegistrar visita
Descripcion

El técnico encargado de realizar una visita a terreno deberd dejar registrado en la planilla
correspondiente para tal fin.

Ejecutantes
Técnico

Duracioén
1.00

7.1.38.DCargar informe de visita SIV

Descripcion

El profesional universitario debera cargar el registro de la visita en el Sistema de Informacién
Valoricemos a cada uno de los predios que estan en etapa de cobro persuasivo y se encuentran
sometidos a la propiedad horizontal.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.39.~.“Se ejecuto estrategia financiera

Flujos
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NO: Validar titularidad
Sl: Validar tiempo del acuerdo

7.1.40.validar titularidad
Descripcion
El profesional universitario validara quien es el titular del predio segun la informacion analizada en la
Ventanilla Unica de Registro — VUR y agrupard dichos predios por propietario (Financieros -
Constructoras o inversoras).

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
5.00

7.1.41.~.Propietario es Financieros - Constructoras o inversoras
Flujos

NO: Fin
Sl: Generar y enviar comunicacion

7.1.42.OFin

7.1.43JGenerar y enviar comunicacion

Descripcion

El profesional universitario debera descargar las respectivas cuentas de cobro por el Sistema de
informacion Valoricemos y anexarlas al oficio de comunicacion de cobro persuasivo generado para
cada entidad, el cual debe ser cargado y enviado a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
2.00

7.1.44. |:|Cargar informe envio comunicacion

Descripcion

El profesional universitario recibird el informe de envio de oficio de comunicacién de cobro persuasivo
a Financieros — Constructoras o inversoras, el cual debera ser convertido en archivo plano que sea
cargado a través de la forma ICID — funcionalidad ACPJ en el Sistema de Informacion Valoricemos.
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Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.45 lvalidar tiempo del cobro persuasivo del acuerdo
Descripcion
Se debe validar el tiempo establecido para cada Acuerdo (Para el caso de cada Acuerdo de
Valorizacion, se debe remitir a dicho Acuerdo donde dispone que lapso de tiempo tiene la ejecucion de
la etapa de cobro persuasivo).

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.46._Finaliz6 cobro persuasivo
Flujos

Sl: Generar CDA
NO: Finalizé pago oportuno

7.1.47._Finaliz6 pago oportuno
Flujos

Sl: Generar y enviar base de predios en cobro persuasivo
NO: Esperar finalizacion pago oportuno

7.1.48.|:|Esperar finalizacion pago oportuno

Descripcion
Verificar el tiempo de pago oportuno y esperar a que finalice para continuar con el tramite.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracién
1.00

7.1.49. lGenerar CDA
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Descripcion
Se realiza de acuerdo con el instructivo IN-VF-26 de generacion de CDA.

Ejecutantes
Profesional Universitario STOP

Duracioén
1.00

7.1.50.0Fin
8.RECURSOS
o Profesional Especializado STOP

e Profesional Especializado STJEF
e Técnico
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