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INTRODUCCION

Actualizar el Manual Normativo y procedimiento en el desarrollo de las actividades relacionadas con
el cobro de obligaciones no tributarias del proceso de cobro, en las etapas de Determinacion del
debido cobrar y cobro persuasivo a cargo de los acreedores y a favor del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, dando cumplimiento a los Articulo 31 del Decreto
289 del nueve (9) de agosto de dos mil veintiuno (2021) “Por el cual se establece el Reglamento
Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, con la finalidad
de establecer las reglas que rigen la funcion de cobro dentro del marco de las disposiciones legales y
del ordenamiento administrativo vigente, a traves de la implementacion de las politicas de cobro de
la entidad, y los procedimientos que se deben surtir por parte de los servidores y los deudores para el
pago de las obligaciones producto de obligaciones no tributarias.

1. OBJETIVO

Dar a conocer las directrices necesarias para que el Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico tenga el conocimiento real y actualizado del estado de su cartera y la exacta
identificacion de sus deudores, asi como las medidas de seguimiento y gestion desde el cobro hasta
su cancelacion, pasando por todas las etapas de cobro en las etapas de Determinacion del debido
cobrar y cobro persuasivo. Este instrumento tiene por objeto sefialar las actividades que se deben
sequir para el cobro de las obligaciones no tributarias a favor del DADEP, para obtener el pago de las
deudas generadas en las areas misionales y de apoyo en cumplimiento de sus funciones, cuya labor
de cobro se realiza por parte de la Oficina Juridica y con el apoyo de la Subdireccion de Gestion
Corporativa en su calidad de Secretaria Técnica del comité de cartera.

2. ALCANCE

Abarca la incorporacion de las actividades necesarias para la gestion del del proceso de cobro, en las
etapas de Determinacion del debido cobrar y cobro persuasivo, el cual inicia con la identificacion de
las obligaciones no tributarias generadas a favor del DADEP en cada una de las areas misionales,
continua con la remision a la Oficina Juridica para iniciar la etapa de determinacion del debido cobrar
y cobro persuasivo previa verificacion de mérito ejecutivo y finaliza con el pago o castigo de la cartera
por imposible recaudo y/o remision de la obligacion a la Secretaria Distrital de Hacienda.

3. DEFINICIONES
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Determinacion del debido cobrar. Es la etapa mediante la cual se verifican las acreencias
pendientes de pago a favor de la Entidad, la cual comprende la identificacion de las acreencias
pendientes de pago, su exigibilidad, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la
interrupcidn o suspension de la prescripcion y la validacion de los titulos ejecutivos
correspondientes.

Titulos ejecutivos. Constituye titulo ejecutivo todo documento expedido por la autoridad
competente, debidamente ejecutoriado que impone, a favor de una entidad publica, la
obligacion de pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito ejecutivo cuando se dan los
presupuestos contenidos en la ley. Se incluyen dentro de este concepto los documentos
previstos como titulo ejecutivo en el articulo 828 del Estatuto Tributario Nacional y en el articulo
99 de la Ley 1437 de 2011

Obligacion Clara. Es aquella que contiene todos los elementos de la relacion juridica

inequivocamente sefalados en el documento, a saber: i). naturaleza o concepto de la
obligacion, ii). el deudor identificado de manera clara e inequivoca, iii). el acreedor de la
obligacion.

Obligacion expresa. Es aquella que contiene una suma liquida de dinero a cobrar, debidamente
determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a ambigledad. Las
entidades distritales deberan incluir en el respectivo titulo ejecutivo, ademas del valor de la
obligacion, la mencioén de los intereses a cobrar, de conformidad con la normativa vigente.
Obligacion exigible. Es aquella que no esta sujeta a plazo o condicion para hacer efectivo su
cobro. Tratandose de actos administrativos se requiere que se encuentre concluido el proceso
administrativo y que no hayan perdido su ejecutoria por las causas establecidas en la Ley 1437
de 2011.

Etapa de cobro persuasivo. El cobro persuasivo es la actuacion administrativa mediante la cual,
la entidad de derecho publico acreedora invita al deudor a pagar voluntariamente sus
obligaciones y solucionar el conflicto de manera consensuada y beneficiosa para las partes, con
el fin de evitar el inicio del proceso de cobro coactivo. En esta etapa se adelantaran como
minimo una de las siguientes acciones: i). Localizacion del deudor, ii). Comunicaciones
telefénicas, escritas y/o a través de medios electronicos, iii). Realizacion de visitas, y iv).
|dentificacion de bienes del deudor.

Termino para adelantar la sesion de comité. Una vez recibida por la Subdireccion de Gestion
Corporativa la solicitud de convocar el Comité de Cartera la Secretaria técnica tiene un plazo
de un (1) dia para realizar la convocatoria y quince (15) dias para para adelantar la sesion la
reunion, para lo cual debera remitir a los miembros del comité y a los invitados con no menos
de 5 dias el informe técnico y el proyecto de Resolucion depuracion de cartera de imposible
recaudo.

Depuracion de Cartera de imposible recaudo. La depuracion contable es el conjunto de
gestiones administrativas que las entidades cuya informacion financiera no refleje su realidad
econdmica, deben adelantar para que las cifras y demas datos contenidos en los estados
financieros cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel. Se
considera que existe cartera de imposible recaudo y se procedera a su depuracion contable.
Acto administrativo. Es la expresion de la voluntad administrativa encaminado a producir
efectos juridicos, el cual debe ser expedido de conformidad con el principio de legalidad.
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Debido proceso. El Articulo 29 de la Constitucion Politica consagra el derecho fundamental al
debido proceso, de conformidad con el cual "toda clase de actuaciones judiciales vy
administrativas” deben desarrollarse con respeto de las garantias inherentes al derecho
fundamental del debido proceso. De conformidad con el texto constitucional, el debido
proceso tiene un ambito de aplicacidon que se extiende también a todas las actuaciones,
procedimientos y procesos administrativos que aparejen consecuencias para los administrados.
Deudor y/o acreedor. Persona natural o juridica que se encuentra obligada juridicamente a
pagar un determinado valor a favor de la Administracion Distrital, por concepto obligaciones no
tributarias

Documento. Es toda informacion que posee significado, y su medida de soporte puede ser
papel, disco magnetico u optico, fotografia, videos o una combinacion de estos. De igual
manera, se entiende la palabra documento como el escrito en que constan datos fidedignos o
susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.

Intereses. La legislacion colombiana establece dos clases de intereses: los “remuneratorios”,
que son los que devenga el crédito de capital durante el lapso en que el deudor esta legitimado
para mantenerlo en su poder, y los "moratorios”’, que son los que dicho deudor debe pagar a
titulo de indemnizacion de perjuicios desde el momento en que se constituye en mora de pagar
ese capital.

Notificaciones. Son actos mediante los cuales se pone en conocimiento a las personas (sean
naturales o juridicas) las decisiones administrativas o judiciales.

Recurso administrativo. Es el medio establecido en la ley para obtener la modificacion,
revocacion o invalidacion de un acto administrativo.

Registro. Se define como el conjunto de datos relacionados entre si, que constituyen una
unidad de informacion en una base de datos.

Servicios publicos domiciliarios. Son aquellos que estan destinados a satisfacer necesidades
colectivas en forma general, permanente y continua, bajo la direccion, regulacion y control del
Estado, asi como aquellos mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y asegurar el
cumplimiento de sus fines.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La Ley 1066 de 2006, "Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones”, establecio disposiciones especiales para todas las entidades publicas que
de manera permanente tienen a su cargo el recaudo de rentas o caudales publicos, y la gestion del
recaudo de la cartera.

El Articulo 22 de la citada Ley definio las obligaciones a cargo de las entidades publicas con cartera a
su favor, dentro de las cuales el numeral 1° precisa: "Establecer mediante normatividad de caracter
general por parte de la maxima autoridad o representante legal de la entidad, el Reglamento Interno
del Recaudo de Cartera” (...).

Proceso Gestidon de Recursos Procedimiento Cobro Persuasivo
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De otra parte, el Gobierno Nacional reglamentd la Ley 1066 de 2006, mediante el Decreto 4473 de
diciembre 15 de 2006, el cual en su Articulo 62 determina que dentro de los dos (02) meses siguientes
a su entrada en vigor, las entidades cobijadas por la citada Ley deberan expedir su propio reglamento
interno de recaudo de cartera en los términos en alli previstos.

Asi mismo, se establecio que el procedimiento de cobro administrativo que adelanten las entidades
territoriales debe enmarcarse en un reglamento Interno de Cartera que cada entidad esta en la
obligacion de adoptar. De esta manera, todas las acciones que realice la Administracion Distrital deben
responder a las disposiciones que se consignen en tal reglamento interno.

Mediante el Decreto Distrital 066 de 2007, se adopto el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera
en el Distrito Capital, derogado por el Decreto 397 del veintiséis (26) de agosto de dos mil once (2011)
y este a su vez derogado por el Decreto 289 del nueve (9) de agosto del 2021.

El Articulo 38 del Acuerdo 761 del 2020, expedido por el Concejo Distrital, "Por el cual se adopta el
PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO
CAPITAL 2020-2024 “UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO
XXI™, establece:

“Articulo 38. Gestion de cobro y movilizacion de cartera. Para fortalecer la gestion de
cobro de las acreencias a favor de las entidades distritales del nivel central y de las
localidades, la administracion distrital podra asumir la actividad de cobro persuasivo y
coactivo, en relacion con las acreencias a favor de las entidades distritales del sector
central y del sector descentralizado por servicios, previa realizacion de los respectivos
estudios técnicos. Paragrafo. Se autoriza a las entidades de la administracion central y
a los establecimientos publicos del distrito capital para que una vez transcurridos los
180 dias de que trata el articulo 66, inciso 2 de la Ley 1955 de 2019 podran realizar la
enajenacion de la cartera de acreencias. Asi mismo, las entidades distritales podran
enajenar la cartera de naturaleza coactiva a la Central de Inversiones S.A — CISA,
siguiendo los lineamientos establecidos en el inciso 4 del articulo 66 de la Ley 1955 de
2019"

El mismo Acuerdo 761 el 2020, en su articulo 39, consagra

“Articulo 39. Depuracion de cartera. En términos de eficiencia institucional y siguiendo
los criterios legales en materia de remision de deudas, prescripcion, perdida de fuerza
ejecutoria del acto administrativo o por la inexistencia probada del deudor o su
insolvencia demostrada, en virtud de los cuales no sea posible ejercer los derechos de
cobro o bien porque la relacion costo-beneficio al realizar su cobro no resulta
eficiente, las entidades distritales deberan realizar acciones de depuracion y
saneamiento de la cartera a su cargo de cualquier indole en cualquiera de las etapas
del cobro, mediante el castigo de la misma, realizando un informe detallado de las
causales por las cuales se depura”.

Proceso Gestidon de Recursos Procedimiento Cobro Persuasivo
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La Resolucion 193 del cinco (5) de mayo de dos mil diez y seis (2016), * Por la cual se Incorpora, en
los Procedimientos Transversales del Regimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la
evaluacion del control interno contable”, expedida por el Contador General de la Nacion, establece
para las entidades publicas la obligacion de depurar la informacion contable en forma permanente y
sostenible.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 12 del Decreto 289 del nueve (9) de agosto de dos
mil veintiuno (2021) “Por medio del cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera
en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”’, se establece que estan obligados a aplicar el
presente Reglamento Interno de Recaudo de Cartera, las entidades y organismos de los sectores
Central y localidades de la Administracion del Distrito Capital, que de manera permanente tengan a
su cargo el ejercicio de actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios del Estado
y que dentro de éstas tengan que recaudar rentas o caudales publicos.

El mencionado Decreto 289 del 2021 en su Articulo 10° literal a) establece la competencia funcional
de las entidades del sector Central para adelantar el cobro persuasivo y el literal b) del Articulo 23°
establece la competencia para ordenar la remision, la prescripcion de la accion de cobro, la perdida
de fuerza ejecutoria y el decaimiento de cartera, en cabeza de los (as) Secretarios (as) de Despacho,
los (as) Directores (as) de Departamento Administrativo y de las Unidades Administrativas Especiales
sin personeria juridica o sus delegados, previo analisis y recomendacion del Comité de cartera.

CAPITULO PRIMERO - PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO

ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1.- DEFINICION DEL MANUAL DE CARTERA

Es el acto administrativo de caracter general expedido por el Representante Legal de la entidad,
previamente aprobado por el Comité de Cartera, que contiene las reglas que rigen la funcion de
cobro dentro del marco de las disposiciones legales y de orden administrativo vigentes. En él se
plasman las politicas de cobro de la entidad y los procedimientos que se deben sequir por parte de
los funcionarios y los deudores para el pago de las obligaciones no tributarias, que implique de
manera permanente el ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacion de
servicios del Estado y que dentro de éstas tengan que recaudar rentas o caudales publicos.

ARTICULO 2.- PRINCIPIOS.

Los principios que regulan la gestion de recaudo de la cartera publica son los mismos de la
Administraciéon Publica contenidos en los Articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica, 22 y 32 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011) y
demas normas concordantes.

ARTICULO 3.- TITULOS EJECUTIVOS - DEFINICION

Proceso Gestidon de Recursos Procedimiento Cobro Persuasivo
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Para los efectos del presente manual, se entiende por titulo ejecutivo todo documento en el cual
consta una obligacion clara, expresa y actualmente exigible, y ademas liquida o liquidable por simple
operacion aritmética si se trata de pagar una suma de dinero a favor de las Entidades Distritales.

El titulo ejecutivo se entiende asi:

e Obligacion Clara: aquella que contiene todos los elementos de la relacion juridica
inequivocamente sefalados en el documento y que se relacionan estrictamente con el concepto de
la deuda. Sujetos de la obligacion: acreedor: entidad que emite el titulo; deudor: sujeto pasivo de la
relacion sustancial; esto es, el obligado a pagar.

e Expresa: la que contiene una suma liquida de dinero a cobrar, debidamente determinada o
especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a ambigledad.

e Actualmente exigible: Es la que debia cumplirse dentro de cierto término ya vencido, o cuando
ocurra una condicidon ya acontecida, o aquella para la cual no se sefald término, pero cuyo
cumplimiento sélo podia hacerse dentro de cierto tiempo que ya transcurrio, y la que es puray simple
por no haberse sometido a plazo ni condicion, previo requerimiento. Adicionalmente, tratandose de
actos administrativos se requiere que se encuentre agotada la via gubernativa y que no hayan perdido
su fuerza ejecutoria por las causas establecidas en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 4.- SUJETO PASIVO DENTRO DEL PROCESO DE COBRO

Persona natural o juridica, deudores previamente determinados e identificados sobre los cuales recae
la obligacion de pagar una suma liquida de dinero, a favor de la Administracion Distrital por concepto
deudas no tributarias.

CAPITULO SEGUNDO - ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO

ARTICULO 5.- DETERMINACION DEL COBRO
Corresponde a esta etapa del proceso la verificacion de las acreencias pendientes de pago a favor
del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.

Esta etapa comprende la identificacion de acreencias pendientes de pago, la exigibilidad, la
ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la interrupcion o suspension de la prescripcion y
la validacion de los titulos ejecutivos correspondientes.

ARTICULO 6.- ETAPA PERSUASIVA

Esta etapa tiene por objeto incentivar el pago voluntario por parte del deudor.

Es de competencia de la Oficina Juridica de la Entidad, una vez se remita el memorando que remite
el titulo ejecutivo proveniente de las dreas misionales y/o apoyo, realizar dentro del mes subsiguiente
las acciones tendientes a localizar el deudor, enviando comunicaciones escritas, telefonicas y/o a
través de medios electronicos, realizar visitas e identificar bienes del deudor.

Proceso Gestidon de Recursos Procedimiento Cobro Persuasivo



127-MANGR-03
19/09/2023

2

10 de 18

Paragrafo 12. Dentro de esta etapa de acuerdo, y segun la conveniencia de cada caso, se realizaran
visitas técnico administrativas con el proposito de suministrar al deudor la informacion relativa a la
obligacion pendiente de pago, la opcion de solicitar facilidades de pago y/o acuerdos de pago, asi
como las implicaciones de pasar a la etapa de cobro coactivo las sumas de dinero adeudadas ante la
Oficina de Gestion de Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de
Cobro - Secretaria de Hacienda.

Paragrafo 22. Corresponde a la Oficina de Gestion de Cobro de la Subdireccion de Cobro No
Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de Hacienda la celebracion del acuerdo de
pago, para lo cual la Oficina Juridica del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio
Publico, una vez recibida la solicitud de facilidad de pago por parte del deudor, enviara en el término
de 1 dia los documentos que constituyen el titulo ejecutivo y sus anexos si es del caso.

ARTICULO 7.- ACTIVIDADES DE LA ETAPA PERSUASIVA DEL RECAUDO DE CARTERA

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico como entidad del Distrito
Capital, esta encargada del recaudo de rentas o caudales publicos, que surjan con ocasion a sus
competencias y funciones, debera adelantar frente a los deudores, a través del funcionario
competente, una gestion persuasiva que contendra como minimo las siguientes acciones:

7.1. Localizacion del deudor: Entendiendo por tal las referencias en las cuales sea posible contactar
al deudor para efectos de comunicaciones y notificaciones. Comprende ademas la determinacion de
su domicilio, lugar de trabajo, direcciones y teléfonos, principales y secundarios, debiéndose hacer
su actualizacion permanentemente.

7.2. Realizacion de comunicaciones telefonicas y/o escritas: Recordando el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del titulo ejecutivo. En estas comunicaciones se informara de manera clara la
forma, lugar y oportunidad de realizar el pago.

7.3. Realizacion de visitas: Si se conoce el domicilio del deudor, a criterio de la Oficina Juridica, se
podran realizar algunas visitas con el proposito de suministrar al deudor la informacion relativa a la
obligacion pendiente de pago, la opcion de solicitar facilidades de pago, para evitar las acciones
administrativas en su contra.

7.4. |ldentificacion de los bienes del deudor: Verificar los bienes que eventualmente puedan
respaldar el pago de la obligacion a nombre del deudor.

ARTICULO 8.- INVESTIGACION DE BIENES

Actuacion administrativa fundamental dentro del proceso de cobro, cuya finalidad es establecer los
bienes de propiedad del deudor a fin de adoptar las medidas correspondientes sobre los mismos para
garantizar el pago de la obligacion a favor del Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico.

Los funcionarios a quienes se les asigne esta labor pertenecientes a la Oficina Juridica, realizaran las
investigaciones de bienes consultando a entidades tales como, Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital, Superintendencia de Notariado y Registro y demas entidades del orden Nacional
y/o Distrital, con el fin de identificar los bienes del deudor, utilizando las herramientas informaticas,
tales como el Sistema de Informacion de la Defensoria del Espacio Publico (SIDEP), convenio
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interadministrativo con la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD), acceso al
Sistema Integrado de Informacion Catastral (SIIC) y a la capa de loteo urbano del Sistema de
Informacion Geografico, a la ventanilla unica de la construccion (VUC) y a la ventanilla Unica de
registro (VUR), asi como el mapa digital que permitan identificar datos, técnicos, juridicos y catastrales
de los bienes inmuebles del deudor.

Todos los documentos que soporten las gestiones de busqueda de bienes realizadas por la Oficina
Juridica reposaran en el expediente de cada proceso, como base fundamental para la adopcion de
las medidas administrativas y legales para el cobro o para la depuracion contable y el saneamiento
de cartera. Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier etapa del proceso de cobro persuasivo, los
funcionarios designados de la Oficina Juridica podran realizar las indagaciones de bienes que sean
necesarias con el fin de lograr ubicar bienes en cabeza del deudor.

ARTICULO 9.- NATURALEZA DE LAS ACTUACIONES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COBRO
Las actuaciones administrativas realizadas en el procedimiento administrativo de cobro persuasivo
son de tramite y contra ellas no procede recurso alguno.

CAPITULO TERCERO - CLASIFICACION DE LA CARTERA

ARTICULO 10.- CLASIFICACION DE LA CARTERA
Se atenderan criterios tales como: la edad de la deuda; la naturaleza o tipo de obligacion, las
condiciones particulares del deudor y la cuantia, de la siguiente manera:

10.1. EN RAZON AL ORIGEN Y LA NATURALEZA DE LA OBLIGACION Las acreencias del DADEP
son del tipo no tributarias y se clasifican de acuerdo con el origen y su naturaleza:

10.1.1. MULTAS

10.1.1.1. Multas y sanciones del sector central.
10.1.1.2. Sanciones Disciplinarias

10.1.1.3. Costas procesales

10.1.1.4. Indemnizaciones.

10.1.1.5. Sanciones por incumplimiento de contratos

10.1.1.6. Y las demas autorizadas por la ley.

10.1.2. ARRENDAMIENTOS
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10.1.2.1. Canones de arrendamientos.
10.1.2.2. I.V.A sobre canones.

10.1.2.3. Servicios Publicos de los inmuebles
10.1.2.4. Intereses.

10.1.2.4. Y demas autorizadas por la Ley.

10.1.3. OTROS

10.1.3.1. Remanente de Concesiones.
10.1.3.2. Reintegros por mayores valores pagados.

10.1.3.3. Otros conceptos provenientes de la ejecucion del Marco Regulatorio del Aprovechamiento
Economico del Espacio Publico en el Distrito Capital.

10.1.3.4. Otros que generen acreencias a favor de la entidad.

10.2. CONDICIONES PARTICULARES DEL DEUDOR

Este criterio esta referido a la naturaleza juridica del deudor y al comportamiento del mismo respecto
de la obligacion.

10.2.1. Debido a su naturaleza juridica:

10.2.1.1. Entidad de derecho publico o privado.

10.2.1.2. Entidad sin animo de lucro o comerciante.

10.2.1.3. Persona Natural.

10.2.1.4. Persona victima de secuestro o desaparicion forzada.
10.2.2. Debido al comportamiento del deudor

10.2.2.1. Renuente: Es el deudor que ademas de omitir el cumplimiento voluntario de la obligacion,
en forma reiterada no responde a las acciones persuasivas de cobro

10.2.2.2. Reincidente: Es el deudor que mantiene un comportamiento reiterado en el incumplimiento
por generacion de nuevas obligaciones a su cargo, independientemente de que las anteriores ya
hayan sido canceladas.

ARTICULO 11. CRITERIOS DE GESTION DE LA CARTERA.
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Con el fin de orientar los criterios de gestion del recaudo de la cartera a cargo de la Oficina Juridica,
la misma se calificara en los siguientes rangos: Cartera cobrable y Cartera de dificil cobro.

11.1. Cartera Cobrable: Se entenderd que una obligacion es de probable recaudo cuando las
obligaciones no tributarias su antigledad no sea superior a un (1) aflo del cese de pago de la
obligacion.

- Se determine que el deudor posee bienes muebles o inmuebles de su propiedad susceptibles de las
medidas cautelares dentro de la etapa de cobro coactivo a cargo de Oficina de Gestion de Cobro de
la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de Hacienda.

- El deudor haya celebrado con la Oficina de Gestion de Cobro de la Subdireccion de Cobro No
Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de Hacienda un acuerdo de pago respecto
de las obligaciones que se ejecutan, dentro de la etapa de cobro persuasivo y cobro coactivo y haya
dado cumplimiento a este acuerdo de pago a favor de la Administracion Distrital.

-. No se encuentre sujeta a procesos de liquidacion o de reestructuraciones empresariales o sujetas
a la Ley de insolvencia, tratandose de persona juridica.

-. Su cuantia sea razonable, no desborde la capacidad de pago del deudor.
-. Que el titulo ejecutivo se haya notificado personalmente dentro de la jurisdiccion competente.

11.2. Cartera de Dificil Cobro: Se entendera que una obligacion es de dificil cobro cuando una
misma obligacion cumpla con dos (2) o mas criterios de los rangos, que se mencionan a
continuacion:

-. La edad de la deuda sea superior a un (1) aflo del cese de pago de la obligacion dentro del cobro
persuasivo.

-. La deuda se encuentre en remision, prescripcion, perdida de fuerza ejecutoria y/o decaimiento del
Acto Administrativo, de los titulos ejecutivos que sirvieron de soporte para iniciar la ejecucion por
medio de la via administrativa.

-. Se determine la inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida ejercer
o continuar ejerciendo los derechos de cobro

-. cuando la relacidon costo — beneficio al realizar su cobro no resulta eficiente.

-. El deudor no haya celebrado con la Administracion un acuerdo de pago respecto de las
obligaciones que se ejecutan.

-. El deudor persona natural haya fallecido sin dejar bienes o persona juridica que se encuentre sujeto
a procesos de liquidacion y no tenga bienes y procesos de reestructuracion empresarial o sujeto a
toma de posesion para administrar, pero las obligaciones no fueron presentadas en oportunidad y
éstas fueron rechazadas de la masa de la liquidacion o del acuerdo.

ARTICULO 12. CRITERIOS DE GESTION PARA RECAUDO EFECTIVO
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Teniendo en cuenta la clasificacion de la cartera, la Oficina Juridica en la etapa debido cobro y
persuasivo adelantara las gestiones que a continuacion se describen para realizar el recaudo, segun
los principios de eficiencia, eficacia y economia de la gestion publica, tomando en cuenta para su
desarrollo en primer lugar, el término de prescripcion de las obligaciones que se encuentren en
cobro:

12.1. Deudas cobrables: Se gestionaran de manera prioritaria. Para el efecto, se iniciara la etapa
debida cobrar y persuasivo realizando la busqueda de bienes a fin de determinar la garantia que
respalde el cobro de la obligacion pecuniaria a fin de adoptar las medidas administrativas
correspondientes. Simultdneamente con estas gestiones se remitira al deudor una comunicacion
previa invitdandole al pago voluntario de la obligacion. Si vencido un 30 dia contado a partir de la
comunicacion, el deudor no se acerca a las dependencias del DADEP a pagar la obligacidon o a
solicitar la suscripcion de un acuerdo de pago, o cualquier otro mecanismo alternativo de solucion
del conflicto, al dia siguiente del vencimiento del término inicial se remitira a la Oficina de Gestion de
Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de
Hacienda para que inicie la etapa de cobro coactivo.

Paragrafo 1 : En caso de la existencia de una Poliza de Seguro Colectivo de Cumplimiento para
contratos de arrendamiento, cuya renovacion y vigencia se surte con el respectivo pago de la prima
que garantiza el pago de la indemnizacion en caso de siniestro suscrita para amparar el pago de las
obligaciones pecuniarias que constan en los contratos de arrendamiento, tales como canones de
arrendamiento, intereses y/o servicios publicos, y otros, la entidad tramitara ante la asegurada la
declaratoria de siniestro para el desembolso de los valores de acuerdo a la cuantia de dicho
incumplimiento por parte del arrendatario o en su defecto iniciar las acciones para propender por la
restitucion del inmueble arrendado y ante la negativa de la aseguradora de declarar el siniestro, se
iniciara el cobro por parte de la Oficina Juridica de la etapa debido cobrar y cobro persuasivo y de
ser el caso remitir la obligacion a su posterior cobro coactivo a la Oficina de Gestion de Cobro de la
Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de Hacienda.

Lo anterior se efectuara en todo caso previendo la prescripcion ordinaria de la accion de reclamacion
ante la compafliia aseguradora, que tiene un término de dos (2) afios contados a partir del
incumplimiento.

12.2. Deudas de dificil cobro: Respecto de estas obligaciones, se le comunicara al deudor para que
cancele en el término maximo de 30 dias los saldos adeudados a favor del DADEP y se enfatizara en
la busqueda de bienes a fin de lograr ubicarlos para enviar el titulo ejecutivo la Oficina de Gestion de
Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccidon Distrital de Cobro — Secretaria de
Hacienda para que inicie la etapa de cobro coactivo.

En caso de gue se reunan los parametros seflalados en el punto 11.2. de este manual, la Oficina
Juridica informara a la Secretaria Técnica del Comité de Cartera que se encuentra en cabeza de la
Subdireccion de Gestion Corporativa, para que convoque al Comité de cartera remitiendo el informe
ejecutivo y el proyecto de resolucion depuracion de cartera de imposible recaudo para que se estudie
el caso y se recomiende a la Direccion de la Entidad se realice la depuracion de cartera.
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Paragrafo 1. OBLIGACIONES DE COSTO BENEFICIO: Se presenta cuando el mo|nto que
razonablemente se estima sera recaudado, resulta inferior al valor de los costos en que incurre la
administracion para lograr el recaudo correspondiente luego de la gestion de cobro, considerando
la antiguedad de la partida, requerimientos de personal, procedimientos operativos, legales y tiempo
de duracion del proceso para la depuracion de cada partida, entre otros aspectos. La relacion costo
beneficio, se obtiene en cada entidad como resultado de un estudio detallado que permita
determinar los costos de gestion de cobro de la cartera de dificil recaudo y de la estimacion del
recaudo potencial. Lo anterior en cumplimiento de lo dispuesto en la Circular Externa SHD N. 001 de
2009, expedida por el Contador General de Bogota.

ARTICULO 13.- COMPETENCIA PARA ORDENAR LA DEPURACION CONTABLE Y SANEAMIENTO DE
CARTERA

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 23° y literal c) del Decreto 289 de 2021 es competente
para ordenar la depuracion contable y saneamiento de cartera en los casos que se determine su dificil
cobro o cuando se compruebe que la relacidon costo- beneficio para su cobro sea desfavorable para
las finanzas distritales el (la) Director (a) del Departamento Administrativo de Defensoria de Espacio
Publico DADEP, previo analisis y recomendacion del Comité de Cartera.

ARTICULO 14. ARTICULO 14.- CARTERA OBJETO DEL PROCESO DE DEPURACION Y/O SANEAMIENTO
14.1. Analisis de la Clasificacion de la Cartera: La Oficina juridica debe realizar la revision de cada
expediente, identificara la cartera de dificil cobro y cobrable, confirmando si cumple con los criterios
establecidos y si fuere el caso reclasificar la misma a fin de continuar con su cobro. Una vez realizada
esta actividad, identificada la cartera de dificil cobro, solicitara a la Secretaria Técnica del Comité de
Cartera que se encuentra en cabeza de la Subdireccion de Gestion de Corporativa, convoque al
Comité de cartera, remitiendo el informe ejecutivo y el proyecto de resolucion depuracion de cartera
de imposible recaudo para que se estudie el caso y se recomiende a la Direccion de ser el caso, la
Entidad realice la depuracion de cartera. De esta reunion se levantara un Acta en donde consten las
citadas recomendaciones.

Para los casos en que aplique la depuracion contable de saldos, estos solo se podran realizar
mediante decisidn administrativa soportada por Resolucion expedida por el (la) Director (a).

14.2. Soportes El funcionario responsable de la Oficina Juridica del proceso de verificacion y
depuracion deberd obtener soportes suficientes y fehacientes para demostrar que no es posible
continuar con el cobro de la obligacion, los cuales se constituiran como soporte para la depuracion
contable y saneamiento de cartera, segun lo establecido en el presente Manual.

14.3. Investigacion Previa de Bienes y Ubicacion del Deudor. El funcionario responsable de la
Oficina Juridica debera antes de clasificar la cartera y en cualquier momento del proceso, acudir
ante entidades tales como Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, Superintendencia de
Notariado y Registro y demas entidades del orden Nacional y Distrital, con el fin de identificar los
bienes que reposen en cabeza del deudor, a traveés de la utilizacion de las herramientas informaticas,
tales como el Sistema de Informacidon de la Defensoria del Espacio Publico (SIDEP), Convenio
Interadministrativo con la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD), acceso al
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Sistema Integrado de Informacion Catastral (SIIC) y a la capa de loteo urbano del Sistema de
Informacion Geografico, a la ventanilla unica de la construccion (VUC) y a la ventanilla unica de
registro (VUR), asi como el mapa digital que permitan identificar datos, técnicos, juridicos y catastrales
de los bienes inmuebles de propiedad de las personas naturales y/o juridicas que presentan vinculo
contractual con este Departamento Administrativo.

14 .4 .- Estudio y Aprobacion Comité de Cartera Recibido el caso con sus soportes, se sometera a
evaluacion del respectivo Comité de Cartera, conforme lo establece el Articulo24 el Decreto 289 del
2021, levantandose un Acta en la que se consignara la recomendacion al Representante de la Entidad
para aplicar o no, de acuerdo con el analisis realizado y la documentacion presentada, que la cartera
es de imposible recaudo respecto de las obligaciones que forman parte de la cartera del DADEP.

Paragrafo: El proceso de depuracion de la informacion contable de que trata el presente Articulo
junto a sus sub-articulos estara soportado en un expediente documental que contenga todos los
documentos que acrediten la gestion administrativa realizada por el DADEP.

14.5.- Expedicion Acto Administrativo que Ordene la Depuracion de los Saldos Contables. Una
vez efectuada la recomendacion del Comité de Cartera, la Oficina Juridica con la colaboracion de la
subdireccion de Gestion Corporativa , remitira la respectiva Resolucion donde ordene la depuracion
contable, los registros a efectuar emanados de la citada depuracion y la actualizacion de los sistemas
de informacion y/o bases de datos que se deprendan de esta Resolucion, para la firma del (la) Director
(a) del DADEP.

ARTICULO 15.- REGISTROS SALDOS CONTABLES DE LAS ACREENCIAS NO TRIBUTARIAS.

Una vez remitida la informacion por la Oficina Juridica, verificada la misma y aprobada por los
responsables de la gestion de la cartera en la entidad, la Subdireccion de Gestion Corporativa, sera la
responsable de llevar los registros contables de los recursos provenientes de los derechos que tenga
la Entidad por concepto de cartera cualquiera que sea su naturaleza.

Atendiendo a lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica, el DADEP debera adelantar las
acciones pertinentes a efectos de depurar tanto la informacion contable como de cartera, e
implementar los controles que sean necesarios para mejorar la calidad de la informacion e identificar
plenamente las cuantias o derechos ciertos que tenga la Entidad, con el propdsito de que sean
oportunamente informados al area de Contabilidad para los fines pertinentes.

CAPITULO CUARTO - FACILIDADES DE PAGO Y GARANTIAS

ARTICULO 16. FACILIDADES DE PAGO

De conformidad con los Articulos 14 al 20 del Decreto 289 del 2021, en cualquier etapa del proceso
administrativo de cobro, ya sea en la etapa de debido cobro y persuasivo la Oficina de Gestidon de
Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de
Hacienda tendra la competencia para otorgar la facilidad de pago, para lo cual una vez se reciba la

Proceso Gestidon de Recursos Procedimiento Cobro Persuasivo



127-MANGR-03
19/09/2023

2

17de 18

solicitud de facilidad de pago por cuenta de deudor se debe remitir maximo en 1 dia, por parte de la
Oficina Juridica de la Entidad , junto con los documentos que constituyan titulo ejecutivo a la
Secretaria de Hacienda Distrital para que otorgue la facilidad de pago, caso en el cual se entendera
finalizada la etapa persuasiva.

CAPITULO QUINTO - TERMINACION DEL PROCESO

ARTICULO 17.-TERMINACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO - ETAPA DETERMINACION DEBIDO
COBRAR'Y COBRO PERSUASIVO

El proceso administrativo de cobro puede terminar por alguna de las siguientes causas:

1. Por el pago total de la obligacion: Si el pago total de la obligacion se realizd en esta etapa, por
pago voluntario, se procedera a dar por terminado el proceso y se dispondra el archivo de la
documentacion en el expediente correspondiente.

2. Por remision: Al tenor de lo establecido en el Paragrafo 22 del Articulo 52 de la Ley 1066 de 2006
en concordancia con el Articulo 820 del Estatuto Tributario Nacional, los Representantes legales de
las entidades suprimiran de los registros contables de la respectiva entidad las deudas a cargo de
personas que hubieren fallecido sin dejar bienes. Para poder hacer uso de esta facultad deberan dictar
la correspondiente Resolucion, la cual se soportara en los documentos allegados previamente al
expediente, tales como: la partida de defuncidn del deudor y las pruebas que acrediten
satisfactoriamente la circunstancia de no haber dejado bienes. Previo informe de los funcionarios
designados para realizar el estudio de bienes que respalde la depuracion de la cartera se suprimira de
los registros contables las deudas que a pesar de haberse efectuado las gestiones para su cobro estén
sin respaldo alguno por no haberse ubicado bienes de propiedad del deudor, ni garantia alguna,
ademas de no tenerse noticia del deudor y la deuda tenga una antigledad de mas de cinco (5) afios.

3. Por depuracion contable y saneamiento de cartera: En virtud de los Articulos 21 al 25 del Decreto
289 de 2021, se debe seguir ademas de las normas de contabilidad publica, el procedimiento descrito
en el presente Manual.

CAPITULO SEXTO - INICIACION DE COBRO COACTIVO

ARTICULO 18.- INICIACION DE LAS ACTUACIONES DE COBRO COACTIVO.

Comprende el conjunto de actuaciones de orden procesal, realizadas por la entidad distrital
competente, encaminadas a hacer efectivo el pago de las obligaciones dinerarias a favor de la
Administracion Distrital, mediante la ejecucion forzada del crédito.
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De conformidad con el Decreto 289 del 2021 articulo 12 y 13, una vez finalizada la etapa de
determinacion del debido cobrar y cobro persuasivo de las obligaciones no tributarias, la Oficina
Juridica remitira maximo en un dia a la Oficina de Gestion de Cobro de la Subdireccion de Cobro
No Tributario de la Direccion Distrital de Cobro — Secretaria de Hacienda, el titulo ejecutivo con su

constancia de ejecutoria

, la informacion respecto a la identificacion del deudor, con direccion de

notificacion fisica y electronica, teléfono si se cuenta, identificacion de bienes que pueden ser objeto
de medidas cautelares para que la Secretaria inicie la etapa de cobro coactivo, caso en el cual se
entendera finalizada la etapa persuasiva.
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