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	PROCESO
	GESTIÓN FINANCIERA
	SECRETARIA U OFICINA
	SECRETARIA DE EDUCACION

	PROCEDIMIENTO
	COBRO PERSUASIVO DEL SISTEMA FINANCIERO – SED

	OBJETIVO 
	Recaudo de dinero mediante el proceso de cobro persuasivo.

	ALCANCE 
	Desde la elaboración de acto administrativo hasta remisión del expediente a cobro coactivo por no pago.


	FLUJOGRAMA
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	PUNTOS DE CONTROL
	REGISTROS

	[No] [Nombre de la Actividad]
	[Descripción de la Actividad]
	AREA
	CARGO
	
	[Documento] [Código]

	
	1. Identificar irregularidades y presuntos documentos falsos.  Debe iniciar en primera instancia el proceso disciplinario correspondiente y enviar a la Oficina de Apoyo Jurídico del Departamento, quien se encargará del trámite judicial a que haya lugar.

Nota: en esta instancia, solo hasta que un juez de la República decrete la deuda, se podrá registrar en los estados financieros.
	Equipo Carrera Docente

Coordinación Grupo Talento Humano

Grupo Apoyo Juridico 


	Profesional Universitario
Profesional Universitario

Profesional Universitario
	Comunicación por ventanilla única a la Oficina de Control Disciplinario y apoyo jurídico del Departamento.
	AP-AI-RG-110 Carta

	
	2. Identificar el deudor y solicitar la elaboración del recibo de reintegro de salarios (Liquidación del valor a reintegrar) al Equipo de  Nomina. 
	Grupo Talento Humano.

Equipo CARRERA Docente.

Direccion Estrateguica.

Equipo Nomina.


	Profesional U.

Profesional U.

Profesional U.

Tecnico operativo


	Solicitud Recibo de Reintegro.
	MI-GE-RG-307 Solicitud para elaboración de reintegro de salarios y prestaciones económicas.



	
	3. Elaboración  del recibo de reitegro de salarios, e informar a la Direccion Financiera - SED, Grupo de Talento Humano - SED, Equipo de Contabilidad - SED, Equipo de Sistemas SED y al Equipo de Tesorería - SED.
	Equipo de Nomina
	Tecnico operativo


	Expedicion de recibo de reitegro de salarios.
	AP-AI-RG-94 Recibo de reintegro de salarios.

	
	4. Solicitar las historias laborales para realizar el acto administrativo del cobro correspondiente.
	Coord.  Grupo Talento Humano SED
	Profesional Universitario
	Radicado de la historia laboral asignada.
	AP-AI-RG-128 Préstamo de registros y control de documentos

	
	5. Elaborar el acto administrativo donde se declara la deuda y una vez perfeccionado, remitir copia al Equipo de Tesorería de la SED para el inicio del cobro persuasivo.
	Coordinador Grupo Talento H. - Planta
	Profesional Universitario
	Recibo de reintegro de salarios
	Registro contable en el Sistema Financiero Guane

Acto administrativo del  recibo de reintegro de salarios.

	
	6. Realizar el trámite de la notificación personal.  Se envía citación para que el deudor se presente de manera personal a notificarse del acto administrativo.  También puede hacerlo mediante apoderado o por vía de correo electrónico, de acuerdo  con la normatividad vigente.
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario
	Constancia de notificación
	Citación al deudor
Notificación personal por aviso

	
	7. Recaudar el reporte de la oficina de mensajería, para llevar a cabo seguimiento y verificar si efectivamente fue recibida la correspondencia.
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario


	Radicado
	Reporte de Mensajería

	
	8. En caso de no efectuar notificación personal, se debe elaborar por página web, cartelera, aviso enviando el acto administrativo para ser publicado en la página web de la Gobernación, a su vez, se hace publicación en la cartelera del Equipo de Tesorería de la SED por el término de cinco (5) días hábiles.
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario

Auxiliar Administrativo
	Verificación de publicación en la página web y/o cartelera
	Constancia de notificación 

	
	9. Llevar a cabo la notificación por aviso, enviando copia del acto administrativo por correo certificado.
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario

Auxiliar Administrativo
	Planilla de salida de correo certificado
Certificación de entrega de correo
	Carta de comunicación por aviso

	
	10. Resolver el Recurso de Reposición y en subsidio el de Apelación, el cual es remitido por competencia al Despacho del Gobernador.
	Grupo Apoyo Jurídico SED
Equipo de Tesorería SED
	Profesional

Universitario


	Oficio que interpone recurso

Acto administrativo que resuelve Recurso
	Acto administrativo de respuesta del recurso
Notificación del Recurso

	
	11. Elaborar expediente para remitir a cobro coactivo en la Dirección de Tesorería de la Secretaría de Hacienda Departamental.
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario

Auxiliar Administrativo
	Recibido del expediente
	Carta de remisión del expediente

	
	12. Solicitar trimestralmente el estado y avance de los procesos coactivos en curso
	Equipo de Tesorería SED
	Profesional Universitario

Auxiliar Administrativo
	Respuesta oficio
	Oficios enviados


	SALIDA DE LA ACTIVIDAD
	Remisión del expediente a cobro coactivo por no pago o cierre del proceso por recaudo de la deuda.

	DEFINICIONES
	SED: Secretaría de Educación Departamental, GUANE: Sistema de información financiero.

	OBSERVACIONES
	


	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	REVISÓ
	APROBÓ

	0
	08/04/2019
	Creación del Procedimiento 
	Angela Paola Luna Contreras                            Carlos Andrés Monroy

Grupo Apoyo Jurídico                                         Coordinador Grupo Talento Humano

Claudia María Caldas Barrera                           María Rosa Blanco Díaz

Profesional U. Equipo Tesoreria                        Profesional Especializado Equipo Contabilidad
Greiss Nayarin Durán Gomez                            Gloria Rocio Baez

Equipo Carrera Docente                                    Equipo Nómina  
	Inés Andrea Aguilar Aldana

Secretaria de Educación del Departamento

	1
	02/10/2020
	Actualización de Procedimiento:

- Ajuste de la Actividad No. 2.
- Inclucion actividad No. 3.

- Ajuste Salida de la Actividad.

	Fabio Heli Vega                                                  Cesar Elias Coronel  Angulo
Grupo Apoyo Jurídico                                         Coordinador Grupo Talento Humano

Alvaro Manuel Alferez   Ruiz                               María Rosa Blanco Díaz

Profesional U. Equipo Tesoreria                         Profesional Especializado Equipo Contabilidad

Greiss Nayarin Durán Gomez                             Gloria Rocio Baez

Equipo Carrera Docente                                      Equipo Nómina  
	Elizabeth Lobo Gualdron

Secretaria de Hacienda

Líder del proceso

Maria Eugenia Triana Vargas
Secretaria de Educación


1. Identificar irregularidades y presuntos documentos falsos





INICIO





1





2. Identificar el deudor





3.Elaborar recibo de reintegro de salarios





1





4. Solicitar historias laborales
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9. Notificar por aviso





10. Resolver recursos de Ley





11. Elaboración del expediente
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