1. OBJETO	

Establecer las actividades, responsabilidades, controles y registros necesarios para la administración, seguimiento, normalización, recaudo y recuperación de las obligaciones a favor del Instituto de Financiamiento, Promoción y Desarrollo de Ibagué – INFIBAGUÉ, garantizando la aplicación de la normatividad vigente, la adecuada gestión del riesgo de crédito y la eficiencia en el recaudo de los recursos públicos.


2. ALCANCE	
Inicia con la identificación de las obligaciones a favor de INFIBAGUÉ y finaliza con:
· El pago total de la obligación. 
· El cumplimiento del acuerdo de pago. 
· La terminación del proceso administrativo de cobro coactivo. 
· La remisión del expediente a la autoridad competente para cobro coactivo.
· La remisión del expediente a la dependencia competente para cobro jurídico.
· La terminación de la obligación por cualquier causal legalmente procedente. 
Aplica a:
· Obligaciones derivadas de tarifas de uso administrativo. 
· Arrendamientos de bienes administrados por INFIBAGUÉ. 
· Impuesto de Alumbrado Público. 
· Obligaciones derivadas de contratos y operaciones financieras
· Demás acreencias que administre INFIBAGUÉ.

3. DEFINICIONES	

· Acuerdo de Pago: Facilidad otorgada al deudor para cancelar una obligación mediante pagos parciales dentro de un plazo determinado.

· Cobro Persuasivo: Conjunto de actuaciones adelantadas por INFIBAGUÉ con el propósito de obtener el pago voluntario de una obligación antes del inicio del cobro coactivo.

· Cobro Coactivo: Procedimiento administrativo especial mediante el cual se hace efectiva una obligación clara, expresa y exigible a favor de una entidad pública.

· Cartera: Conjunto de derechos de contenido económico a favor de INFIBAGUÉ.

· Cartera Tributaria: Corresponde a las obligaciones derivadas del Impuesto de Alumbrado Público.

· Cartera No Tributaria: Corresponde a las obligaciones derivadas de arrendamientos, tarifas de uso administrativo, contratos y demás acreencias no tributarias.

· Cartera Crediticia: Corresponde a las obligaciones derivadas de operaciones financieras y créditos otorgados por INFIBAGUÉ.

· Gestión Preventiva: Actividades orientadas a promover el pago oportuno de las obligaciones y evitar la constitución de mora.

· Normalización de Cartera: Conjunto de mecanismos destinados a restablecer el cumplimiento de las obligaciones, tales como acuerdos de pago, reestructuraciones, prórrogas y daciones en pago.

· SARC: Sistema de Administración del Riesgo de Crédito adoptado por INFIBAGUÉ.


4. RESPONSABILIDAD	

Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
· Identificar obligaciones vencidas. 
· Adelantar gestión persuasiva. 
· Administración de acuerdos de pago. 
· Conformación de expedientes. 
· Realizar seguimiento a la cartera. 
Dirección Financiera

· Supervisión del procedimiento.
· Seguimiento de indicadores.
· Presentación de informes.
· Coordinación con el Comité de Cartera.

Secretaría General
· Adelantar el cobro jurídico de las obligaciones derivadas de contratos y operaciones financieras, los cuales se regirán de acuerdo a lo dispuesto en el Manual Del Sistema De Administración de Riesgos de Crédito (SARC). 
· Apoyar jurídicamente en casos de tutelas o demandas acerca de la gestión de cobro
Comité de Seguimiento, Evaluación y Calificación de Cartera
· Evaluar cartera de difícil cobro
· Evaluar solicitudes de normalización. 
· Analizar casos especiales. 
· Aprobar mecanismos de recuperación cuando corresponda. 
· Evaluar y aprobar casos para depuración de cartera
Secretaría de Hacienda Municipal
· Adelantar el cobro coactivo del Impuesto de Alumbrado Público.

5. GENERALIDADES	

5.1 Clasificación de las Obligaciones
Las obligaciones administradas por INFIBAGUÉ se clasifican en:
· Cartera Tributaria  
Corresponden al Impuesto de Alumbrado Público.
Normatividad aplicable:
· Estatuto Tributario. 
· Estatuto de Rentas Municipal. 
Cobro coactivo:
· Secretaría de Hacienda Municipal.
· Cartera No Tributaria
Comprende:
· Tarifas de uso administrativo. 
· Arrendamientos. 
· Contratos. 
· Sanciones. 
· Otras acreencias institucionales. 
Normatividad aplicable:
· CPACA. 
· Código General del Proceso. 
Cobro coactivo:
· INFIBAGUÉ.
· Cartera Crediticia
Corresponde a las operaciones financieras otorgadas por INFIBAGUÉ.
La administración del riesgo, clasificación, provisiones, seguimiento, reestructuración y demás actividades propias de la gestión del riesgo crediticio se regirán por el Manual del Sistema de Administración del Riesgo de Crédito – SARC.
5.2 Gestión Integral de Cartera
La gestión de cartera se desarrollará mediante las siguientes etapas:
· Gestión Persuasiva: Obtención del pago voluntario.
· Normalización: Acuerdos de pago y mecanismos de recuperación.
· Cobro Coactivo: Recuperación forzosa de obligaciones.


6. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO	
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	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Identificar obligaciones vencidas 
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Base de datos de cartera
	Reporte de cartera

	2
	Clasificar obligaciones según su naturaleza (tributaria, no tributaria o crediticia)
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Base de datos
	Clasificación validada

	3
	Adelantar gestión persuasiva mediante comunicaciones, llamadas, correos electrónicos, visitas y atención presencial
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Registro de gestión
	Evidencia de gestión

	4
	Tramitar acuerdos de pago y realizar seguimiento a su cumplimiento
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Resolución o acuerdo suscrito
	Seguimiento 

	5
	Consolidar expediente para cobro coactivo o remisión
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Expediente
	Lista de chequeo

	6
	Remitir expedientes de Impuesto de Alumbrado Público a la Secretaría de Hacienda Municipal – Oficina de Cobro Coactivo
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Oficio de remisión
	Radicación

	7
	Remitir expedientes de obligaciones derivadas de contratos y operaciones financieras a la Secretaría General del Instituto para iniciar cobro jurídico
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Oficio de remisión
	Radicación

	8
	Revisar títulos ejecutivos y soportes documentales para iniciar cobro coactivo de obligaciones no tributarias
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Informe jurídico
	Verificación documental

	9
	Proferir mandamiento de pago
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Mandamiento de pago
	Notificación

	10
	Proferir Auto de Seguir adelante con ejecución, embargo y secuestre de bienes
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Auto
	Evidencia de gestión 

	11
	Solicitar aplicación de embargo a entidades bancarias
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Oficios
	Respuesta favorable o no favorable de aplicación de embargo

	12
	Solicitar a RUNT información sobre vehículos a nombre del deudor 
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Oficios
	Respuesta favorable o no favorable vehículos registrados

	13
	Solicitar a Superintendencia de Notariado y Registro información sobre bienes inmubles a nombre del deudor
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Oficios
	Respuesta favorable o no favorable de bienes registrados

	14
	Practicar secuestro cuando proceda
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Acta de secuestro
	Designación secuestre

	15
	Realizar liquidación de crédito y costas
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Liquidación
	Aprobación

	16
	Suscribir acuerdos de pago dentro del proceso coactivo cuando proceda
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Acuerdo suscrito
	Seguimiento

	17
	Terminar el proceso por pago, cumplimiento de acuerdo o causal legal
	Grupo de Gestión de Cartera y Cobranza
	Acto administrativo
	Archivo expediente
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7. CONTROL DE CAMBIOS	

	VERSIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS

	01
	2026/06/25
	· Aprobación inicial del documento
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