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1. PROPOSITO

Realizar la gestion de cobro correspondiente por inquilinos morosos en el pago de los locales del
mercado y plaza.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Facturacion y gestion de|Da seguimiento al pago puntual por concepto de alquiler
cobros de los locales del mercado.

3. PROCEDIMIENTO

GMP-180-090-010: Elaboracién de estado de cuenta por cada moroso

Descripcion: Se levanta una hoja de Excel con los morosos y determina la
morosidad total realizando la sumatoria de cada una de las
morosidades.

Confecciona una notificaciébn con el estado de cuenta por cada
inquilino moroso. Se remite al Coordinador para su firma.

Responsable Administracion de Mercado y plaza
Facturacion y Gestion de Cobro.

GMP-180-090-020: Entrega de estado de cuenta

Descripcién: Se remite a cada inquilino moroso el estado de cuenta
correspondiente.

El inquilino firma como comprobante del recibido.

Responsable Notificador

GMP-180-090-030: Control cruzado de recibidos con lista de morosos

Descripcién: Se realiza un control cruzado de los estados de cuenta
entregados, verificando contra el listado de inquilinos morosos que
habia levantado previamente.
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Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Facturacion y Gestion de Cobro

¢,Quedo pendiente algan recibido?

Descripcion:

En caso de que haya quedado pendiente la entrega de algun
estado de cuenta, se realiza la entrega correspondiente,
regresando a la actividad GMP-180-090-020. De lo contrario se
avanza a la GMP-180-090-040.

Responsable

Facturacion y Gestion de Cobro

GMP-180-090-040: Seguimiento al pago

Descripcion:

Se debe dar seguimiento semanal al pago por parte de los
inquilinos. Se informa al Coordinador para que se tomen las
acciones respectivas en caso que el inquilino permanezca moroso.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Facturacion y Gestion de Cobro

GMP-180-090-050: Archivo de documentacion en el expediente

Descripcién:

Se debe mantener en el expediente de morosidad con copia de las
cartas y de los estados de cuenta.

Responsable

Facturacion y Gestion de Cobro

FIN DEL PROCEDIMIENTO




