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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para realizar las gestiones encaminadas a lograr el pago
voluntario de cartera morosa por concepto de administracidon de bienes a cargo del Fondo para
la Reparacién de las Victimas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion mensual de los ingresos de las cuentas de
recaudo del Fondo para la Reparacién a las Victimas y culmina con el listado de deudores
morosos que cumplen con lo estipulado por la Contaduria General de la Nacidn, a fin de que se
reporten en el boletin de deudores morosos.

3. DEFINICIONES

CARTERA MOROSA: Obligaciones vencidas que los clientes tienen pendientes con la UARIV-
FRV.

COBRO PERSUASIVO: Es la etapa dentro del recaudo de cartera de la Unidad Administrativa
especial para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas - Fondo para la Reparacion de
las Victimas, que pretende lograr el pago voluntario de las acreencias pendientes a su favor,
evitando asi los costos y las implicaciones de un proceso de cobro coactivo y de esta manera
obtener la recuperacion total e inmediata de las acreencias.

COBRO PRE JURIDICO: Es el conjunto de acciones persuasivas encaminadas a lograr el pago
de una obligacién que se encuentra en mora, efectuadas mediante contacto directo con el
deudor a través de llamadas telefénicas, requerimientos escritos a través de oficios, correos
electrénicos, mensajes de texto y los demas mecanismos que sean necesarios para ponerse en
contacto con el deudor.

COMITE DE CARTERA - OAJ: La OAJ convoca este comité con el objetivo de realizar
seguimiento a los casos reportados que requieran este seguimiento y estd conformado por la
coordinacion de defensa judicial de la OAJ, y los lideres de los equipos de administracion,
juridico y financiero del FRV.

DEUDOR: Persona natural o juridica que por una obligacion le debe al Fondo para la
Reparacion da las Victimas, una cantidad determinada de dinero.

FACILIDADES DE PAGO: Si el deudor cumple con los requisitos exigidos la facilidad de pago
se otorgard mediante acuerdo de pago motivado y suscrito por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica de la Entidad. Los plazos, periodicidad y garantias estan definidos en el reglamento
interno de recaudo de cartera (Resolucién 603 de 2013).

FONDO PARA LA REPARACION DE LAS VICTIMAS - FRV: Cuenta especial sin personeria
juridica, creada por el articulo 54 de la Ley 975 del 2005 y administrada por la Unidad para la
Atencion y Reparacién Integral a las Victimas, de régimen privado. El FRV estd compuesto por
los bienes que a cualquier titulo entreguen los postulados con destino a la reparacion de las
victimas, Presupuesto General de la Nacidén, donaciones, en dinero o en especie, nacionales o
extranjeras y fuentes de financiacion adicionadas por el articulo 177 de la Ley 1448 del 2011.
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GESTION DE RECAUDO: Serie de acciones que tienen como fin recuperar la cartera morosa.

LISTADO DE CARTERA: Es una base de datos que contiene el detalle de los arrendatarios con
cartera vencida que superan los 90 dias de mora.

OFICINA ASESORA JURIDICA - OAJ: Es una dependencia de la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas, cuyo objetivo es garantizar el cumplimiento de las normas
constitucionales y legales vigentes en todas las actuaciones juridicas y de representacion
judicial de la Unidad ademas del acompafiamiento efectivo a los procesos y velando por los
intereses de la Unidad y de los usuarios.

4. CRITERIOS DE OPERACION

La clasificacion de cartera morosa se realiza por edades a fin de priorizar estrategias a realizar
en los cobros persuasivos.

o Identificar las consignaciones realizadas por los arrendatarios a favor de la Unidad.

e Depurar cartera con el objetivo de mantener una informacién veraz ya actualizada con
previa autorizacion del comité de sostenibilidad contable.

e Seguimiento y control de los procesos juridicos reportados a la OAJ por cartera morosa de
los contratos terminados y vigentes.

e Reporte a la OAJ para inicio de acciones legales por cartera morosa.

e Presentar informe mensual de gestion de cartera al equipo de administracion.

e Elaborar reporte al comité de cartera con el objetivo de gestionar e indagar el estado de los
casos cuando sea solicitado.

e Elaborar listado de deudores morosos como lo estipula la Contaduria General de la Nacidn.

e Enviar al Grupo Financiero de la Unidad para las Victimas el listado de deudores morosos
gue cumpla con lo estipulado por la Contaduria General de la Nacion, a fin de que se reporten
en el boletin de deudores morosos. Esta actividad se realiza dos veces al afo, a través de
comunicado escrito.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Identificar mensualmente los
recaudos en las cuentas
bancarias establecidas por la

Identificar mensualmente los recaudos en las cuentas
bancarias establecidas por la UARIV para el pago de
arrendamiento de los bienes administrados por el FRV , a
través de la revisidn de los extractos bancarios conciliados
con los soportes respectivos (consignaciones, transferencias

Extracto bancario

Correo notificacion
del pago realizado
con

Salidas

Conciliacién
bancaria
Reportes de:

Funcionario / | * Identificacion
Contratista de los recaudos

1 UARIV pagos por corresponsales, etc) en los cuales debe estar| el soporte respectivo Equipo Contable| de con y sin
registrado el numero de identificacion del arrendatario o del FRV extincién de
enunciado en el correo remitido. dominio
Nota: En caso de no presentarse consignaciones por) *consignacione
identificar continuar con la actividad 5. s por identificar

Conciliacién bancaria
Remitir reporte c
Com:;sﬂ‘ﬁa'c‘?gn“ees‘?zr Remitir por medio de correo electrénico de manera mensual Reportes de: Funcionario / E|eC(;II:Er')en(i)CO

P ‘gemim, al lider del equipo administracién de bienes el reporte con las|* Identificacion de los| Contratista reporte de
consignaciones a identificar para que se realice el|recaudos de cony sin|Equipo Contable consignaciones
correspondiente apoyo con los administradores extincion de dominio del FRV. por identificar

*consignaciones por :
identificar
Correo
ici identificaci6 . . Correo electrénico Lider electrénico
Solicitar laidentificacion de El lider de administracion de bienes solicitara a los . - reporte de
3 las consignaciones L : PP . . reporte de administracion : .
reportadas administradores apoyar la identificacion de las consignaciones . N N consignaciones
consignaciones por de bienes ; o
reportadas. identificar inmuebles por identificar
’ con solicitud de
apoyo.
Realizar validacio . F 3 . I . .
Tantf cacitn dolas Realizar validacion e identificacion de las consignaciones
consignaciones reportadas reportadas.
A A q .z A A a Correo
Se realiza identificacion de las consignaciones sin L 'O
identificar? Correo electrénico electrénico
: r L repor
4 consi;r'::;t:nies por C=uEc coni'i)gon;iigﬁes
PC Sl SI, enviar correo electrénico al Funcionario / Contratista e del bien por identificar
identificacion de Equipo Contable del FRV, con las identificaciones realizadas y| ¢gjicitud de apoyo. o el ¢
Es continuar con la actividad 6. apoyo.
e e S NO, enviar correo electrénico al Funcionario / Contratista
Equipo Contable del FRV, con las identificaciones realizadas y
continuar con la actividad 5
NO
Realizar registro contable de los recaudos por identificar en
Realizar registro contable de las cuentas correspondientes . Correo electrénico Funcionario /
losrecudos por identificar reporte de Eonltratirslta Comprobante
5 Nota: En caso de identificarse en algin momento uno de| consignaciones por N P
P - . X . e Equipo Contable contable
estos de recaudos sin identificar se realiza el ajuste identificar con del FRV
afectando las cuentas correspondientes. Continuar con la| solicitud de apoyo.
actividad 6.
Actualizar base de datos de cartera mensualmente y remitirlo Cor:’i‘;;lteect;:”'co Funcionario /
Actualizar base de datos de al Equipo de Administracion del FRV. consignaciones por Contratista Base de datos

6 carteramensualmente N e . de cartera

N I i | | identificar con las Equipo Contable actualizado
ota: Identificar en la base de datos de cartera los deudores| jyentificaciones del FRV.
morosos que ya estan en proceso juridico en la OAJ. realizadas
Realizar el primer contacto con los deudores, para realizar el
Realizar el primer contacto con cobro persuasivo de los cadnones pendientes. Se deben
los deudores, pararealizar el realizar minimo 3 intentos, los cudles incluyen llamadas,
DAL mensajes de texto o correo electrénico. Funcionario /
Contratista
ZEl contacto con el deudor fue posible? EQ_UI_PO de_ . |Formato control
7 B i ckios @ Administracion dl —
‘Se presenta ) . . ase de aatos de del FRV. e contacto
PC “Techres de SI fue posible, continuar con la actividad 8. cartera actualizado B N cobro de
apelacion o Contratista cartera FRV.
solicitudes de NO fue posible, continuar con la actividad 11. g
NO aclaracion? Equipo Contable
del FRV.

@ SI
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Funcionario /

Formato
. . Propuesta de
Establecer si el pago se Funcionario / pago
haraen su totalidad o por Contratista )
medio de abonos Establecer si el pago se hara en su totalidad o por medio de Equipo de c
9 abonos parciales y enviar al deudor por medio de correo| Acuerdo de pago. contable y ele;:gi?co
electronico. financiera. notificando la
propuesta de
pago del
deudor.
Elaborar el documento acuerdo o compromiso de pago,
ac?:?;;aorceégn?rléﬁ?gomde remi_tirlo al deudor por rpedio de correo electrénico o el por el Funcionario /
pago medio que el deudor indique. Correo electrénico Contratista Documento
10 notificando la suridico del FRV acuerdo o
Nota: Se debe comunicar por medio de correo electrénico al| propuesta de pago Jdesignado para compromiso de
Equipo de Administracion del FRV. del deudor esta actividad. pago.

Documento

Remitir acuerdo de pago a la coordinacién del FRV para firma, Document d
remitir al administrador del bien correspondiente y entregar|-ocumento acuerdo o
para archivo de gestion del FRV.

Contratista
Equipo de
contable y
financiera.

acuerdo o
compromiso de
pago

compromiso de pago

Remitir acuerdo de pago para
irma. "
firmado

Base de datos
de cartera
actualizada.

Actualizar la base de datos de cartera con los recaudos
recibidos de acuerdo con los soportes de pago.

Funcionario /
Contratista
Equipo contable
Nota: Los soportes se pueden recibir a través de mensajes y financiero del
de texto o correo electrénico. FRV

Actualizar la basede

14 datos de cartera Soportes de pago

Soportes de
pago.

Entregar los respectivos
soportes de pago al
personal dearchivode

gestion del FRV Entregar los respectivos soportes de pago al personal
15 designado de archivo de gestion del equipo gestién de la
informacidn del FRV y continuar con la actividad 21.

Funcionario /
Contratista
Equipo contable
y financiero del
FRV

Base de datos de
cartera actualizada. Soportes de

pago.

Soportes de pago
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16

17

18

v

Notificar ala OAJ el
incumplimiento del
acuerdo de pago

Notificar a través de correo electrénico el incumplimiento del
acuerdo de pago al enlace del FRV con la OAJ para que se
adelanten las acciones juridicas para el cobro.

Documento acuerdo o
compromiso de pago.

Base de datos de
cartera actualizada.

Evidencias de las
gestiones realizadas
en cobro persuasivo
y/o evidencias que
demuestren el no
cumplimiento del
acuerdo de pago.

Correo
electrénico
notificando el
incumplimiento

Realizar memorando de
solicitud deinicio de
acciones judiciales

l

Realizar memorando en el cual adjunta el formato de solicitud
de reporte e inicio de acciones judiciales junto con los anexos
pertinentes y remitirlo a la OAJ.

Correo electronico
notificando el
incumplimiento de

pago.
Documento acuerdo o
compromiso de pago,
estado de cuenta y
formato de solicitud
acciones judiciales

Funcionario / de pago.
N Documento
Contratista
R acuerdo o
Equipo .
- . compromiso de
administracion
. pago, estado
de bienes
de cuenta vy
formato de
solicitud
acciones
judiciales
Memorando
formato de
solicitud de
reporte e inicio
de acciones
judiciales
Enlace FRV con Documento
acuerdo o
la OAJ .
compromiso de
pago, estado
de cuenta vy
formato de
solicitud
acciones
judiciales

Diligenciar en laen labase de
datosinternade Reportes, el
namero deradicado Orfeo

19

v

El enlace del FRV con la OAJ, diligencia en la base de datos
interna de Reportes, el nimero de radicado Orfeo por medio
del cual se remiti6 la solicitud de inicio de acciones judiciales a
la OAJ continuar con la actividad 19.

Nota: El enlace del FRV con la OAJ, realizara seguimiento al
avance de los procesos iniciados con base en los reportes
realizados por el FRV a la OA) hasta la terminacion del
proceso juridico continuar con la actividad 21.

Memorando formato
de solicitud de
reporte e inicio de
acciones judiciales
Documento acuerdo o
compromiso de pago,
estado de cuenta y
formato de solicitud
acciones judiciales

Base de datos

interna del FRV
seguimiento a
reportes OAJ

Enlace del FRV
con la OAJ

Diligenciar en laen labase de
datosinternade Reportes, el
numero deradicado Orfeo

20

v

Informar al lider de administracion de bienes y al Funcionario /
Contratista Equipo contable y funcionario del FRV que ya fue
radicado el reporte de los casos de cartera a la OAJ.

Memorando formato
de solicitud de
reporte e inicio de
acciones judiciales
Base de datos
interna del FRV
seguimiento a
reportes OAJ

Correo
electrénico
informacion
aceptacion  de
los casos de
cartera por la
OA]

Enlace FRV con
la OAJ

Actualizar la basede datos
decartera

21

v

Actualizar la base de datos de cartera indicando cuales son
los casos que ya se encuentran en cobro juridico.

Memorando formato
de solicitud de
reporte e inicio de
acciones judiciales
Base de datos
interna del FRV
seguimiento a
reportes OAJ

Funcionario /
Contratista Base de datos
Equipo contable|de cartera
y financiero del|actualizado.

FRV

Elaborar y firmar
certificaciones de deudores
morosos

22

|
|

Elaborar y firmar certificaciones de deudores morosos.
Entregar al archivo de gestion copia de la certificacion.

Base de datos de
cartera actualizado.

Funcionario /
Contratista

Equipo contable
y financiero del

certificaciones
pago realizado

Archivar la documentacién
entregada

i

FRV
Evidencias de las
estiones Documentos
realigzadas acta designado  del|archivados en
Archivar la documentacién entregada al expediente del bien de entreg\g de archivo delel expediente
correspondiente documentacién al gestion del bien
N P del FRV correspondient
archivo de gestion e

del FRV
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Administracion del bien-
Pago
voluntario de cartera
morosa por concepto de
administracién de bienes a
cargo del Fondo para la
Reparacion de las
Victimas.

Gestiones encaminadas a lograr el pago voluntario de cartera
morosa por concepto de administracién de bienes a cargo del
Fondo para la Reparacion de las Victimas.

5. ANEXOS

Anexo 1. Control de contacto cobro de cartera.
Anexo 2. Formato certificado de cartera.

6. CONTROL DE CAMBIOS

V1 20/10/2014 Creacion

Cambio de nombre de Cobro pre juridico a Cobro de cartera por
la administracion de los bienes a cargo del FRV.

V2 26/12/2016 Ajuste el Objetivo y Alcance del procedimiento.

Ampliacion de las definiciones. Articulacion de actividades
administrativas y contables

Se elimina del alcance en el nhumeral 2 al grupo financiero ya que el
V3 23/06/2017 listado es elaborado por financiera y no por cartera. Quedando, asi
como Unico responsable Financiera.

e Se realizan cambio en el formato de acuerdo a
especificaciones.

e Se incluye definicion:

COMITE DE CARTERA - OAJ. - La OAJ convoca este comité con
el objetivo de realizar seguimiento a los casos reportados que
requieran este seguimiento y estad conformado por la
coordinacion de defensa judicial de la OAJ, y los lideres de los
equipos de administracion, juridico y financiero del FRV.

e Se elimina del alcance en el numeral 2 al grupo financiero ya
que el listado es elaborado por financiera y no por cartera.
Quedando, asi como Unico responsable Financiera.

e De acuerdo con el nuevo formato se agregd los criterios de
operacion:

e La clasificacion de cartera morosa se realiza por edades a fin
de priorizar estrategias a realizar en los cobros persuasivos.

e Identificar las consignaciones realizadas por los arrendatarios a
favor de la unidad.

e Depurar cartera con el objetivo de mantener una informacion
veraz ya actualizada con previa autorizacién del comité de
sostenibilidad contable.

¢ Seguimiento y control de los procesos juridicos reportados a la
OAJ por cartera morosa de los contratos terminados y

V3 01/11/2017
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vigentes.

e Reporte a la OAJ para inicio de acciones legales por cartera
morosa.

e Presentar informe mensual de gestidon de cartera al equipo
de administracién.

e Cambia responsable de la actividad nimero 3, lo realizaba
financiera o contable ahora lo va a realizar Administracion.

e Seincluye actividad 14 Registra las gestiones alcanzadas
con cada caso, incluyendo los soportes.

e Seincluye actividad 15 Realizar consulta a base de datos de la
OAJ de las gestiones alcanzadas con cada caso,
incluyendo los soportes con el objetivo de realizar reporte
del estado de la gestién realizada por la OAJ en los cobros.

e Seincluye actividad 16 Llevar el reporte al comité de cartera
con el objetivo de gestionar e indagar el estado de los casos.

e Se incluye como anexo al procedimiento Modelo certificado
de deuda.

e Se incluye como anexo al procedimiento Modelo acuerdo de
pago.

e Se ajusté Formato control de contacto cobro de cartera FRV.

e Actualizacion del formato por cambio de imagen institucional.

va 05/08/2019 e Seincluye Anexo 3. Modelo acuerdo de pago.

e Se Incluye en el numeral 4. Criterios de operacion los
siguientes criterios:

Elaborar reporte al comité de cartera con el objetivo de
gestionar e indagar el estado de los casos cuando sea
solicitado.

Elaborar listado de deudores morosos como lo estipula la
Contaduria General de la Nacion.

V5 10/05/2022 Enviar al Grupo Financiero de la Unidad para las Victimas el
listado de deudores morosos que cumpla con lo estipulado por
la Contaduria General de la Nacién, a fin de que se reporten en
el boletin de deudores morosos. Esta actividad se realiza dos
veces al afio, a través de comunicado escrito.

e Se realiza actualizacion a todas las actividades, entradas,

responsables y salidas.

e De 18 actividades en el flujograma se pas6 a 22 actividades.
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