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Guía para la atención 
especializada de casos 
de insolvencia de 
persona natural no 
comerciante en Atria 
Consultoría Legal y 
Financiera S.A.S.

1.1
Captación y contacto 
inicial

1.1.1

Generación de 
prospectos (alianzas 
estratégicas, campañas 
digitales, referidos)

1.1.2
Recepción de prospectos
(Atención al cliente)

1.1.3
Registro preliminar en 
base de datos / CRM

1.1.4
Envío de información 
inicial y video 
explicativo

1.1.5

Clasificación de 
prospectos: 
potenciales / 
descartados

1.2
Agendamiento y 
asesoría inicial

1.2.6
Confirmación de interés 
del cliente

1.2.2
Programación de 
asesoría (fecha, hora, 
link)

1.2.3
Asesoría gratuita por 
asesoras financieras 
(fase informativa)

1.2.4
Asesoría paga por CEO 
(si aplica)

1.2.5

Análisis de viabilidad del 
proceso (requisitos 
legales, capacidad de 
pago, nivel de 
endeudamiento)

1.2.7
Decisión: continuar / no 
continuar

1.3
Vinculación y 
contratación

1.3.1
Elaboración de contrato 
de prestación de 
servicios (Lina)

1.3.2
Firma del contrato 
(CEO)

1.3.3

Firma de 
consentimientos 
informados (insolvencia y
liquidación patrimonial)

1.3.4

Entrega de bienvenida 
al cliente (grupo 
WhatsApp + 
instructivos)

1.3.5

Registro en CRM y Drive
(documentos del cliente,
contrato y 
consentimientos)

1.4 Estructuración del caso

1.4.1
Recolección y 
organización de 
documentos del cliente

1.4.2

Validación de 
información (ingresos, 
deudas, activos, 
procesos judiciales, 
libranzas, embargos)

1.4.3
Clasificación de 
acreencias (por clases y 
naturaleza)

1.4.4
Cálculo de capacidad 
de pago (Resolución 
01-10)

1.4.5
Elaboración de 
propuesta preliminar de 
pago

1.4.6
Registro del caso en 
Litivo

1.4.7
Revisión y control de 
calidad interno

1.5 Radicación del proceso

1.5.1
Preparación de 
solicitud en Litivo

1.5.2

Radicación en Centro 
de Conciliación 
(Fundación Liborio 
Mejía)

1.5.3
Confirmación de 
radicación al cliente

1.5.4
Actualización de estado 
en CRM (radicado)

1.6 Etapa de negociación

1.6.1
Auto de admisión 
(notificación al cliente y 
actualización en CRM)

1.6.2
Programación de 
audiencia de 
negociación

1.6.3

Sustitución de poder y 
verificación de 
requisitos legales 
(Carlos)

1.6.4

Audiencia de control de 
legalidad (validación de 
anexos, acreencias, 
causales)

1.6.5
Conciliación de valores a 
capital y derechos de 
voto

1.6.6
Gestión de objeciones 
(existencia, cuantía, 
naturaleza)

1.6.7

Elaboración de 
propuesta de pago 
(formato de proyección 
de cuotas)

1.6.8
Votación y aprobación / 
rechazo del acuerdo

1.6.9

Resultado: Acuerdo 
aprobado ? cierre 
proceso / Fracaso ? 
paso a liquidación

1.7 Liquidación patrimonial

1.7.1
Traslado de cliente a 
CRM Liquidación

1.7.2

Obtención del número 
de radicado (Consulta 
Nacional Unificada / 
Juzgado)

1.7.3
Registro en Litis Data y 
CRM

1.7.4
Apertura formal del 
proceso (auto de 
apertura)

1.7.5
Pago de honorarios y 
notificación a 
liquidadores (Gabriel)

1.7.6
Aceptación y posesión 
del liquidador

1.7.7
Actualización y traslado 
del inventario de bienes

1.7.8
Gestión de objeciones a 
acreencias

1.7.9
Escenario 1: 
Terminación anormal 
(sin bienes)

1.7.10

Escenario 2: 
Providencia art. 568 – 
Audiencia de 
adjudicación

1.7.11
Elaboración y control 
del proyecto de 
adjudicación

1.7.12
Ejecución de la 
adjudicación y cierre de 
proceso

1.8

Gestión de embargos y 
libranzas (paralelo a 
negociación y 
liquidación)

1.8.1

Registro y seguimiento 
de embargos y libranzas 
(Gabriel / Lina apoyo)

1.8.2

Elaboración de derechos
de petición a pagadores 
de nómina / juzgados

1.8.3

Verificación en 
audiencias de 
suspensión efectiva 
(Carlos)

1.8.4
Seguimiento y 
actualización en CRM

1.9
Gestión administrativa y
financiera

1.9.1

Gestión de pagos 
(cuotas, centro de 
conciliación, 
honorarios)

1.9.2
Confirmación de pagos 
(Daniela y Majo)

1.9.3
Facturación en SIIGO y 
emisión de paz y salvo

1.9.4
Gestión de cartera 
(cobros, recordatorios 
de pago)

1.9.5
Registro contable y 
conciliación financiera

1.10
Comunicación y 
seguimiento al cliente

1.10.1
Atención a consultas y 
dudas (Daniela y 
asesores)

1.10.2
Notificación de 
actuaciones y autos 
relevantes

1.10.3
Recordatorios de 
audiencias y pagos

1.10.4
Actualización periódica 
del estado del proceso en
CRM

1.10.5

Cierre del proceso y 
retroalimentación 
(encuesta / reseña en 
redes)

1.11
Dirección y gestión 
estratégica (CEO)

1.11.1
Definición de roles y 
asignación de casos

1.11.2
Evaluaciones de 
desempeño y 
retroalimentación

1.11.3
Supervisión de gestión 
documental (Drive, CRM)

1.11.4
Contratación y 
selección de personal

1.11.5
Implementación de 
programas de bienestar 
laboral

1.11.6
Seguimiento a 
indicadores de gestión y
mejora continua


