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INTRODUCCION

Con la entrada en vigor del Decreto Distrital 289 de 2021 “Por el cual se establece el
Reglamento Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones” se establecié para las entidades del Distrito Capital el Reglamento Interno de
Recaudo de Cartera como marco normativo principal para la normalizacién de las obligaciones
existentes a favor cualquier entidad del Distrito con caracter tributario y no tributario.

Por otra parte, el marco normativo contable publico incorporado a través de la Resolucion 533
de 2015 “Por la cual se modifica el cronograma de aplicacién del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, incorporado al Régimen de Contabilidad Publica mediante la
Resolucion 533 de 2015, y la regulacion emitida en concordancia con el cronograma de
aplicacién de dicho Marco Normativo" y sus modificatorias, expedida por la Contaduria General
de la Nacion, modifico los criterios de reconocimiento, mediciéon y presentacién de la
informacion contable y financiera que venian aplicando las entidades de gobierno y cuyo
resultado generé cambios en los procesos y procedimientos tanto a nivel de las areas de
gestién como a nivel contable.

En tal sentido, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. adelanté la
compilacion, unificacién de criterios y depuracion de las actividades necesarias para el manejo
de las cuentas por cobrar no tributarias de la entidad, en virtud de la obligacién impuesta por el
mencionado Decreto Distrital 289 de 2021 “Por el cual se establece el Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones” en el sentido de
expedir un Reglamento Interno que optimice el flujo de informacion y construya estandares
para las etapas de cobro y la aplicacién de politicas contables de alta calidad, que permitan
establecer de manera precisa el estado de la situacion financiera de la entidad.

OBJETIVO

Este manual de cuentas por cobrar estd creado con el fin de definir los criterios de
reconocimiento, medicién y revelacion para los hechos econémicos considerados como una
cuenta por cobrar de obligaciones no tributarias a favor de las entidades, ademas de la
definicion de la clasificacion, manejo y procedimiento de cobro de las mismas para establecer
la unificacién de criterios y el manejo organizado de informacién contable relevante.
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[Ley

TITULO | - GENERALIDADES

CAPITULO | - BASE NORMATIVA
Ley 84 de 1873 - Cddigo Civil Colombiano.
Decreto 410 de 1971 “Por el cual se expide el Cédigo de Comercio”

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia determina que "la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de
funciones".

80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administraciéon Publica”

Decreto Ley 1281 de 2002 “Por el cual se expiden las normas que regulan los flujos de
caja y la utilizacion oportuna y eficiente de los recursos del sector salud y su utilizacion
en la prestacion”

Ley 1066 de 2006 "Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera
publica y se dictan otras disposiciones ", establece para los servidores publicos la
gestion de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna de las obligaciones a favor Tesoro
Publico con el fin de obtener liquidez.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.”

Resoluciéon No. DDC- 000001 del 30 de julio de 2010 del Contador General de Bogota
“Por la cual se establecen los lineamientos para garantizar la Sostenibilidad del Sistema
Contable Publico en el Distrito Capital”

Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo", establece los procedimientos y reglas que deben
seguir los procedimientos administrativos a cargo de las entidades publicas.

Ley 1438 de 2011 “Por medio de la cual se reforma el sistema general de seguridad
social en salud y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 533 de 2015 emitida por la Contaduria General de la Nacion Capitulo |,
numeral 2 de las Normas de Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion, del
Marco Normativo aplicable a entidades del gobierno.
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Resolucién 620 de 2015 y sus modificatorias, emitidas por la Contaduria General de la
Nacién, “Por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al Marco normativo
para entidades de gobierno.”

Decreto 780 de 2016 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccién Social”.

Resolucion 193 de 2016 y sus modificatorias, emitida por la Contaduria General de la
Nacion, “Por la cual se incorpora, en los Procedimientos Transversales del Régimen de
Contabilidad Publica, el Procedimiento para la evaluacion del control interno contable.”

Resolucion 230 de 2017 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por
medio de la cual se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota”, modificada por la Resolucién No.
494 de 2019.

Resolucion SDH-000068 de 2018 de la Secretaria Distrital de Hacienda “Por medio de
la cual se adopta el Manual de Politicas Contables para la Entidad Contable Publica
Bogota.”

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.”

Decreto Distrital 847 de 2019 “Por medio del cual se establecen y unifican
lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y de implementacién de la Politica
Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, y se dictan otras disposiciones”

Circular Externa No. 017 de 2019 expedida por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital el 9 de mayo de 2019 “Lineamientos distritales sobre
incapacidades”.

Resolucion No. 042 de 2020 de la Unidad Administrativa Especial Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, “Por la cual se desarrollan los sistemas de
facturacion, los proveedores tecnolégicos, el registro de la factura electrénica de venta
como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura electronica de venta y se dictan
otras disposiciones en materia de sistemas de facturacion”

Decreto Distrital No. 289 de 2021 “Por medio del cual se establece el Reglamento
Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Distrital 293 de 2021 “Por el cual se modifican lineamientos en materia de
servicio a la ciudadania y de implementacion de la Politica Publica Distrital de Servicio a
la Ciudadania, y se dictan otras disposiciones”
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Resoluciéon No 476 de 2021 “Por medio del cual se crea el Comité de Cartera de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D, C y se modifica la Resolucion 494
de 2019 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el sentido de
incluir el Comité de Cartera dentro de las instancias de coordinacién internas en la
entidad.

CAPITULO Il - DEFINICIONES

ACTIVO: Los activos son recursos controlados por la entidad que resultan de un evento
pasado y de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar beneficios
econémicos futuros. Un recurso controlado es un elemento que otorga, entre otros, un
derecho a™:

usar un bien para prestar servicios,

ceder el uso para que un tercero preste un servicio,
convertir el recurso en efectivo a través de su disposicion,
beneficiarse de la revalorizacién de los recursos, o

recibir una corriente de flujos de efectivo.

®o0ow

ARRENDAMIENTO: Es un acuerdo mediante el cual el arrendador cede al arrendatario,
el derecho a utilizar un activo durante un periodo de tiempo determinado a cambio de
percibir una suma Unica de dinero, o una serie de pagos®.

CADE: Centro de Atencion Distrital Especializado para el acceso a la informacion
publica, la realizacién de tramites y otros procedimientos administrativos ofrecidos por
las distintas entidades publicas y empresas privadas, entre otras, que lo integran, asi
como para la presentacion de peticiones, quejas, reclamos y denuncias por posibles
actos de corrupcion, la rendicién de cuentas y la participacion ciudadana.

CUENTAS POR COBRAR: Son derechos adquiridos a favor de la entidad de gobierno
distrital, de los que se espera recibir un flujo financiero, fijo o determinable, en efectivo,
equivalentes al efectivo u otro instrumento®.

CUENTAS POR COBRAR DE DIFICIL RECAUDO: Representa el valor de las cuentas
por cobrar a favor de la entidad pendientes de recaudo, que por su antigiiedad y
morosidad han sido reclasificadas desde la cuenta principal.

' Definicién tomada del documento denominado Marco Conceptual para la preparacién y presentacién de
informacion financiera de las entidades de Gobierno de la Contaduria General de la Nacion

2 Definicién tomada del documento denominado “Norma Internacional de Contabilidad 17 “Arrendamientos” de la
IFRS Foundation

* Definicion tomada del documento denominado Manual de Politicas de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién

CERTIE,
e 2
& 2,
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CUENTAS POR COBRAR POR INCAPACIDADES: Son aquellas constituidas por los
cobros que realiza la Direccién de Talento Humano a las Empresas Promotoras de
Salud (EPS) o a las Aseguradoras de Riesgo Laborales (ARL) segun corresponda por
concepto de reembolso de los pagos realizados a los funcionarios de la Secretaria
General por incapacidades por enfermedad general, y/o laboral, licencias de maternidad
y licencias de paternidad.

COBRO PERSUASIVO: Es la actuacién 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®.

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 Administracién Distrital, mediante la ejecucién
forzada del crédito.

DEBIDO COBRAR: Acreencias pendientes de pago, determinacion de su exigibilidad,
prescripcion y la validacion del titulo ejecutivo correspondiente.

DETERIORO DE CUENTAS POR COBRAR: Se entiende como el monto en que el
valor en libros excede al valor presente de sus flujos de efectivo futuros recuperables
estimados (excluidas las pérdidas crediticias futuras) descontados a la tasa de interés
de mercado para transacciones similares. El deterioro se calcula cuando exista
evidencia objetiva del incumplimiento de pagos a cargo del deudor o del
desmejoramiento de sus condiciones crediticias.

FACTURA: Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar vy
entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio®.

MULTA: Sanciones pecuniarias que derivan del poder punitivo del Estado.

SANCION DISCIPLINARIA: Pena impuesta cuando un servidor publico o un particular
con alguna relacion contractual con el Estado incurre en cualquiera de las conductas
que conlleven al incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos
y funciones, prohibiciones y violacién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses®.

* Concepto 10 de 2010, Competencia funcional para efectuar el cobro persuasivo. Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

3 Articulo 772 Cédigo de Comercio

® http://anticorrupcion.gov.co/medir/indicador-de-sanciones-
disciplinarias#:~:text=Conforme%20con%?20los%20lineamientos%20establecidos,conlleven%20al%20incumplimie
nto%20de%20deberes%2C
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SERVICIO A LA CIUDADANIA: Es el acceso oportuno, eficaz, eficiente, digno,
transparente e igualitario a los tramites y otros procedimientos administrativos en
cabeza del Estado; con el proposito de satisfacer las necesidades de la ciudadania y
garantizar el goce efectivo de sus derechos sin discriminacién alguna’.

SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA: Es un modelo de interaccion
entre administracion publica, entidades distritales y nacionales, empresas y organismos
y ciudadania, mediante el que se facilita el acceso a la informacién, la prestacion de
servicios, el acceso a tramites y el recaudo de dineros relacionados con tramites y
servicios®.

RED CADE: Es la estrategia omnicanal del Modelo Distrital de Relacionamiento Integral
con la Ciudadania, compuesta por los distintos canales de atencion dispuestos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. para el acceso a la
informacién publica, la realizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
ofrecidos por las distintas entidades publicas y empresas privadas, entre otras, que la
integran, asi como para la presentacion de peticiones, quejas, reclamos y denuncias por
posibles actos de corrupcion, la rendiciéon de cuentas y la participacion ciudadana.

Los canales de atencién que componen la Red CADE son los siguientes: Canal
Presencial: SuperCADE, CADE, RapiCADE y SuperCADE Movil;, Canal Telefénico:
Linea 195 Bogota y Canal Virtual: Correo electronico, Sistema Distrital para la Gestion
de Peticiones Ciudadanas - Bogota te escucha, SuperCADE Virtual, Redes Sociales,
Chat, ChatBot y Video Llamada de la Red CADE®.

SUPERCADE: Centro de Atencién Distrital Especializado para el acceso a la
informacién publica, la realizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
ofrecidos por las distintas entidades publicas y empresas privadas, entre otras, que lo
integran, asi como para la presentacion de peticiones, quejas, reclamos y denuncias por
posibles actos de corrupcion, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana, en un
espacio con mayor capacidad para la atencién de personas'®.

SUSPENSION: Sancion disciplinaria que consiste en la separacion del ejercicio del
cargo en cuyo desempefio se origind la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la
imposibilidad de ejercer la funcion publica, en cualquier cargo distinto de aquel, por el
término sefialado en el fallo™".

TITULO EJECUTIVO: Constituye titulo ejecutivo todo documento expedido por la
autoridad competente, debidamente ejecutoriado que impone, a favor de una entidad

7 Definicion tomada del Manual de servicio a la ciudadania del Distrito Capital

8 Ibidem
9 Ibidem

19 Definicién tomada del Manual para la gestion de peticiones ciudadanas de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota
" Concepto 353381 de 2021 del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica
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publica, la obligacién de pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito ejecutivo
cuando se dan los presupuestos contenidos en la ley.

CAPITULO Il - ETAPAS COMUNES AL PROCESO DE COBRO

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 289 de 2021 y para efectos del presente
Manual, el proceso administrativo de cobro tendra las siguientes etapas:

Determinacion del debido cobrar
Constitucién del titulo ejecutivo
Cobro persuasivo

Cobro coactivo

aooTw

1. Determinacidén del debido cobrar

Una vez agotados los tramites de cobro regular por parte de cada una de las dependencias
generadoras de obligaciones a favor de la Secretaria General, la Oficina Juridica debera
analizar las obligaciones remitidas por estas e identificar su exigibilidad, vigencia y existencia
de los titulos ejecutivos correspondientes.

En tal sentido, en las situaciones particulares referidas en este Manual, la dependencia
generadora de la obligacion debera solicitar a la Oficina Juridica conceptuar sobre la viabilidad
del cobro de la acreencia. Este concepto incluird el analisis sobre la exigibilidad de la
obligacién, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la interrupcién o suspension
de la prescripcién y la validacion de las condiciones para la expedicién de los titulos ejecutivos
que deba expedir cada dependencia.

En caso de que la Oficina Juridica determine la viabilidad del cobro, la dependencia
correspondiente debera gestionar la expedicion del titulo ejecutivo ante la dependencia
facultada para ello. En caso contrario, es decir, cuando el concepto sea desfavorable, la
dependencia debera gestionar la depuracién de la cartera en la forma indicada en el capitulo [V
del Titulo 1 — Depuracion de la Cartera, que hace parte del presente titulo.

2. Constitucion del titulo ejecutivo

Con el concepto favorable de determinacion del debido cobrar y verificada la procedencia de la
ejecucion de la obligacion por parte de la Oficina Juridica, la dependencia generadora de la
obligacion debera gestionar la expedicion del acto administrativo mediante el cual se constituya
el titulo ejecutivo a favor de la Secretaria General.

En aquellos casos en los que el titulo ya estuviere constituido, sea porque se trate de facturas

electronicas, actos administrativos sancionatorios de cualquier tipo o documentos judiciales que
contengan una obligacion, cada area debera verificar que los mismos cumplan con las

Cra 8 No. 10 - 65 A
Cadigo postal 111711 o :
Tel: 381 3000 2 S

=
ALCALDIA MAYOR

www.bogota.gov.co % _SGS. DE BOGOTA DC.

Info: Linea 195 CO18/8583
4202000-FT- 359 Version 02




" PROCESO copico
* SECRETARIA
VER
BOGOT/\ | GENERAL | PROCEDIMIENTO SION 01
NOMBRE DEL CGINA.
S GCUMENTE MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 13 de 84

condiciones establecidas en el articulo 4 del Decreto Distrital 289 de 2021 sobre los
presupuestos de las obligaciones, esto es, que contengan: (i) la determinacion de una
obligacion de pagar una suma liquida de dinero; (ii) que sefale un plazo para el pago de la
obligacién; (iii) que haya sido notificada o comunicada en debida forma y (iv) que sea clara,
expresa y exigible.

Una vez constituido el titulo y/o verificadas las condiciones de los documentos que contiene la
respectiva obligacién, la dependencia generadora de la obligacion gestionara la expedicion del
titulo y/o remitira a la Oficina Juridica la documentacién establecida en el presente Manual para
cada caso.

3. Cobro persuasivo

La competencia para adelantar las actividades de cobro persuasivo estaran a cargo de la
Oficina Juridica, de conformidad con lo establecido en el numeral 5 del articulo 16 del Decreto
Distrital 140 de 2021 y la competencia delegada por la Secretaria General en esa dependencia
mediante la Resolucion 029 de 2022; no obstante, la Direcciéon Distrital de Cobro de la
Secretaria Distrital de Hacienda podra asumir esta competencia, de manera gradual y selectiva,
previa realizacién de los respectivos estudios técnicos.

Siendo asi, cuando existan acreencias impagadas a favor de la Secretaria General, luego de
realizado el respectivo proceso normal de cobro a cargo de cada dependencia generadora de
la obligacion, ésta remitira a la Oficina Juridica los documentos en los cuales conste tal pasivo
junto con los anexos sefialados en el presente Manual para cada caso, con el fin de que se
inicie la etapa de cobro persuasivo.

El cobro persuasivo comprende el llamamiento al deudor a pagar voluntariamente sus
obligaciones, previo al inicio del proceso de cobro coactivo, con el fin de evitar el tramite
administrativo y judicial, los costos que conlleva esta accién y, en general, cualquier actividad
que permita recaudar la cartera de manera consensuada y expedita.'?

Esta etapa tendra una duracion maxima de cuatro (4) meses contados a partir de la exigibilidad
de la obligacion e iniciara con la expedicion del acto administrativo que avoque conocimiento
del asunto por parte de la Oficina Juridica, el cual se debera comunicar al deudor.

Una vez avocado conocimiento, la Oficina Juridica realizara las actividades de cobro a través
de requerimientos, comunicaciones telefénicas, escritas y/o a través de medios electronicos,
llamadas al deudor, localizacion del deudor e inclusive visitas a sus instalaciones, con el fin de
que realice el pago de la obligacion.

12 Lineamientos para la Administracion y Gestion de cartera en las entidades del Distrito Capital expedido por la
Secretarfa Distrital de Hacienda. 2015
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Realizadas estas acciones y cumplido el plazo de cuatro (4) meses, la OAJ remitira el
expediente fisico y digital de las actuaciones y de los soportes de la obligacién, a la Secretaria
Distrital de Hacienda para el inicio de la etapa de cobro coactivo.

4, Cobro coactivo

El procedimiento administrativo de cobro coactivo es un procedimiento especial contenido en
los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer
efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccién
ordinaria. Su objeto es obtener el pago forzado de las obligaciones a su favor, inclusive
mediante la venta en publica subasta de los bienes del deudor, cuando este ha sido renuente al
pago voluntario de sus obligaciones’.

El cobro coactivo de las acreencias de la Secretaria General, salvo que esta funcién se asigne
a otra entidad, es de competencia de la Oficina de Gestién de Cobro de la Subdireccion de
Cobro No Tributario de la Direccién Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Las cuentas por cobrar se clasificaran en la etapa de cobro coactivo cuando el proceso de
cobro persuasivo se haya agotado sin éxito, momento en el cual, en todos los casos en los que
exista una obligacion impagada, la Oficina Juridica remitira el expediente digital a la Oficina de
Gestion de Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccién Distrital de Cobro
de la Secretaria Distrital de Hacienda, con al menos seis (6) meses de anterioridad a que
ocurra la prescripcién de la accion de cobro que es de tres (3) afios contados a partir de la
fecha de ejecutoriedad del titulo que impone, a favor de la entidad publica, la obligacion de
pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito ejecutivo. Es de aclarar que la cuenta por
cobrar no deja de pertenecer al control y seguimiento de la Secretaria General.

5. Cobro en procesos de liquidacion

En el evento en que algun deudor, obligado a través de la determinacion de una deuda de las
que se detallan en el presente manual, sea admitido o inicie voluntariamente un tramite de
insolvencia, intervencion, reorganizacién, liquidacién judicial o voluntaria, tramite de
negociacién de deudas, o cualquier otro regulado en la Ley 222 de 1995, Ley 1116 de 2006 y/o
cualquier otro régimen especial dispuesto por la norma para tramites de quiebra o insolvencia,
sera la dependencia responsable del cobro la encargada de hacer seguimiento y presentar la
correspondiente acreencia dentro de las etapas y términos del proceso de insolvencia
respectivo. Una vez presentada la acreencia, el expediente junto con los soportes respectivos y
el comprobante de radicacion de la acreencia seran remitidos a la Oficina Juridica para la
designacion de un apoderado que represente los intereses de la entidad dentro del proceso
respectivo, haciendo el seguimiento a la acreencia y verificando su clasificacion,
reconocimiento y pago en defensa de los intereses de la Entidad.

" Lineamientos para la Administracién y Gestién de cartera en las entidades del Distrito Capital expedido por la
Secretaria Distrital de Hacienda. 2015
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En estos casos, siempre que el proceso de insolvencia o intervencion hubiere sido admitido, la
obligacion no podra ser cobrada a través de proceso persuasivo ni coactivo, razén por la cual,
la Oficina Juridica dispondra de un apoderado para su seguimiento, verificacién y pago.

CAPITULO IV - DEPURACION DE LA CARTERA

La depuracion de la cartera es el conjunto de gestiones administrativas que la Secretaria
General debe adelantar para que las cifras y demas datos contenidos en los estados
financieros cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacién fiel. Es
importante desarrollar medidas juridicas, administrativas y contables que se consideren
procedentes en desarrollo de los principios de eficacia, eficiencia y economia de la gestion
publica.

Para la depuracion de la cartera de dificil recaudo, la Secretaria General cre6 los comités de
cartera (Resolucién 476 de 2021) y técnico de sostenibilidad contable (Resolucion 230 de
2017) segun lo dispuesto por el Decreto Distrital 289 de 2021 “Por el cual se establece el
Reglamento Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones” definiendo a estos comités como las instancias asesoras y administrativas que
permitiran la toma de decisiones para lograr la depuracion de la cartera en los estados
financieros de la entidad. De igual manera, se deben atender los criterios establecidos en la
Resolucién No. DDC- 000001 del 30 de julio de 2010 del Contador General de Bogota “Por la
cual se establecen los lineamientos para garantizar la Sostenibilidad del Sistema Contable
Publico en el Distrito Capital’ o el que haga sus veces.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 21 del Decreto Distrital 289 de 2021, se considera
que existe cartera de imposible recaudo y se procedera a su depuracion contable, siempre que
se cumpla alguna de las siguientes causales:

Remisién

Prescripcion de la accidén de cobro

Pérdida de fuerza ejecutoria

Decaimiento del acto administrativo

Inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida ejercer
o continuar ejerciendo los derechos de cobro

Cuando la relacién costo-beneficio al realizar su cobro no resulta eficiente'

000D

h

La dependencia que tenga a su cargo la consolidacién de la acreencia para generar la
obligacién de pago a favor de la entidad debera determinar, previa solicitud de concepto a la
Oficina Juridica, si la cartera a ejecutar es viable para su cobro de acuerdo con los lineamientos
de depuracién antes sefialados. En caso de que el concepto sea favorable, la dependencia de
la cual se genera la acreencia debera constituir el correspondiente titulo ejecutivo. En caso
contrario, esto es, que la Oficina Juridica emita concepto desfavorable para el cobro de la

14 Lineamientos para administracion y Gestion de cartera en las entidades del Distrito Capital expedido por la
Secretaria Distrital de Hacienda. 2015
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obligacion, la dependencia encargada de la acreencia oficiara a la Subdireccién Financiera con
el fin de que se realice el proceso contable correspondiente para la depuracion de la obligacién
inviable, previa recomendacion del Comité de Cartera de la entidad, concepto favorable del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, la aprobacién del Comité de Cartera de la entidad y
la directriz establecida en el acto administrativo respectivo.

Relaciéon Costo — Beneficio

Es la aplicacion de la metodologia de estudio costo beneficio de reconocido valor técnico, que
determina que los costos relacionados con el proceso de gestion de cobro de cartera son
superiores a los beneficios estimados, es decir que no se obtenga beneficio alguno, por lo que
procede a ordenar su depuraciéon contable al resultar desfavorable para las finanzas de la
respectiva entidad.’®

CAPITULO V - CONSTITUCION DEL TiTULO EJECUTIVO

Una vez se determine que la cartera puede ser cobrada, la dependencia generadora de la
acreencia debera constituir un titulo ejecutivo’®, que debera estar debidamente ejecutoriado, en
el cual se imponga a favor de la Secretaria General la obligacién de pagar una suma liquida de
dinero que presta mérito ejecutivo cuando se dan los presupuestos contenidos en el articulo 99
de la Ley 1437 de 2011.

En tal sentido, la entidad, como acreedora, sera la responsable de constituir el titulo ejecutivo
de la obligacion de manera clara, expresa y exigible, de acuerdo con los siguientes criterios:

e Obligacion clara: Es aquella que contiene todos los elementos de la relacion juridica
inequivocamente sefialados en el documento, a saber: i) naturaleza o concepto de la
obligacién, ii) el deudor identificado de manera clara e inequivoca, iii) el acreedor de la
obligacion.

e Obligacién 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 ambigliedad. Las entidades distritales deberan incluir en el respectivo titulo ejecutivo,
y, ademas del valor de la obligacién, la mencién de los intereses a cobrar de
conformidad con la normativa vigente y la clase de obligacion.

e Obligacion exigible: Es aquella que no esta sujeta a plazo o condicién 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.

15 Lineamientos para administracién y Gestién de cartera en las entidades del Distrito Capital. 2015
' Articulo 4 Decreto Distrital 289 de 2021 Alcaldia Mayor de Bogoté
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También, podran tenerse como titulos ejecutivos los documentos que genere cada area en
virtud de la gestion de las obligaciones que a favor de la Secretaria General y que contengan
una obligacion clara, expresa y exigible, en los términos sefialados en el capitulo anterior, tales
como facturas, actos administrativos que ordenen el pago de una sancién o indemnizacién u
otros similares o equivalentes.

CAPITULO VI - CUENTAS POR COBRAR A FAVOR DE LA
SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General desarrolla, principalmente, una labor misional en el Distrito que, como
tal, no deberia contar con cuentas por cobrar, pues sus servicios no tienen una
contraprestacion. Sin embargo, existen hechos econdémicos derivados de la operacién que
pueden generar saldos a favor de la entidad.

Estas obligaciones se clasifican como no tributarias'’, las cuales se definen como todas
aquellas obligaciones diferentes a impuestos, tasas y contribuciones fiscales y parafiscales. La
Secretaria General tiene a su cargo el cobro de las obligaciones no tributarias que se generan
por la operacion, actividad o desarrollo de su deber misional o institucional de cada una de sus
dependencias.

Existen situaciones que surgen de diferentes hechos econémicos que generan cuentas por
cobrar, bajo responsabilidad de diferentes areas de la entidad, estos son:

a. La liquidacién de la ndbmina puede generar que a los empleados se les gire mayores
valores tasados en su némina, lo que obliga a que la entidad deba pedir el reintegro de
los valores pagados en exceso. Asi mismo, respecto de los empleados de planta se
generan pagos en némina por concepto de incapacidades por enfermedad general y/o
laboral, o licencias de maternidad y/o paternidad. Sobre estas novedades, la entidad
debe tramitar el reintegro de los valores pagados a través del proceso de recobro
directo a cada Entidad Prestadora de Servicios de Salud -EPS-, Fondos de Pensiones
y/o Aseguradoras de Riesgos Laborales, o ante el funcionario que recibié pagos en
exceso. Esta actividad es administrada y gestionada por la Direccion de Talento
Humano.

b. Las cuentas por cobrar por arrendamientos y cobros de administracion correspondiente
al alquiler de espacios en la Red Cade, los cuales se clasifican en dos tipos de
vinculacion: (i) los convenios, efectuados con entidades publicas del nivel
descentralizado y de gobierno, y (ii) los contratos de arrendamientos, realizados con
entidades de caracter privado.

c. La entidad cuenta con servidores publicos o exservidores publicos sobre quienes
pueden recaer procesos disciplinarios que conlleven incumplimiento de deberes,

17 Articulo 27 Decreto Distrital 289 de 2021 “Por medio del cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de
Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”

CERTIE)
3 g,
i"‘ ”0

AT W

Cra 8 No. 10 - 65 5 3 el
Cédigo postal 111711 %’ \
Tel: 381 3000 2 et
www.bogota.gov.co %, m ALCALDIA MAYOR

: DE BOGOTA DC.
Info: Linea 195 cO18/8583

4202000-FT- 359 Version 02




cODIG
* PROCESO 0
5 SECRETARIA ERR -
BOGOT/\ | GINERAL | pROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL ” _
DOCUMENTO MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 18 de 84

extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del
regimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, : lo
cual puede derivar en la imposicién de sanciones pecuniarias, multas, que originan para
la entidad operaciones de cuentas por cobrar.

d. De la ejecucion de los contratos celebrados por la entidad con particulares pueden
generarse incumplimientos los interventores o supervisores seran responsables de
mantener informada a la Entidad de los hechos o circunstancias que puedan poner en
riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente, de
acuerdo al articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, de manera que, deberan remitir a la
Direccion de Contratacién el informe de interventoria o supervisién, como prueba para
iniciar el procedimiento previsto en el articulo 86 ibidem. La Direcciéon de Contratacion
tiene la competencia para iniciar, adelantar e impulsar el tramite previo y el proceso
sancionatorio contractual de imposicion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, a que haya lugar. En todo caso, los actos administrativos que impongan
multas, caducidades, sanciones y demas declaratorias de incumplimiento seran
expedidos por el/la ordenador/a del gasto delegado/a de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., como representante de la Entidad, de acuerdo al
articulo 7° de la Resolucién No. 204 del 23 de junio de 2020 de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. Los conceptos manejados pueden ser saldos a favor
de la entidad por cualquier concepto, multas a los contratistas y aquellos arrojados en
las liquidaciones de los contratos.

e. Las costas y agencias en derecho generadas a favor de la entidad en los procesos
judiciales en los que ésta haga parte y que sean decretadas por la autoridad judicial
correspondiente, las cuales deben ser gestionadas por la Oficina Juridica.

CAPITULO VII - INTERESES DE LAS OBLIGACIONES A FAVOR DE LA
SECRETARIA GENERAL

Las entidades que expidan los titulos ejecutivos deberan precisar dentro de los mismos la tasa
de interés aplicable en cada caso, con base en la norma vigente al momento de la causacién
de la obligacién no tributaria, con corte a la fecha en que aquellos sean remitidos a la Oficina
Juridica para el cobro persuasivo, y a la Oficina de Gestién de Cobro de la Subdireccién de
Cobro No Tributario de la Direccién Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda,
para lo de su competencia.

De acuerdo con la clasificacion de las obligaciones no tributarias a cargo de la Secretaria
General, se tiene que para cada una de estas aplica un interés moratorio diferenciado, de
acuerdo con la norma que rige para cada una de ellas, asi:

a. Reintegros y reembolsos por incapacidades y némina. Se aplicara la tasa de interés

moratorio establecida para los tributos administrados por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales, segun el articulo 4° del Decreto Ley 1281 de 2002 Por el cual se
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expiden las normas que regulan los flujos de caja y la utilizaciéon oportuna y eficiente de
los recursos del sector salud y su utilizacioén en la prestacion.

b. Facturacion de canones de arrendamiento por el uso y administracion de los
espacios de la Red CADE. Se calculan los dias de mora por mes, a los cuales se
aplica la tasa del interés bancario corriente vigente del mes, multiplicada por 1,5 veces,
de conformidad con lo establecido en el articulo 884 del Cédigo de Comercio.

c. Multas originadas en los procesos disciplinarios. De conformidad con el articulo 237
de la Ley 1952 de 2019, se aplica el pago de intereses corrientes, es decir, el certificado
por la Superintendencia Financiera.

d. Clausulas penales y multas contractuales. Los intereses seran los que se pacten en
el respectivo contrato o convenio, segun lo dispone el numeral 8° del articulo 4° de la
Ley 80 de 1993. Lo anterior solo aplica para la ejecucién de la obligacién en el tramite
de cobro coactivo.

e. Costas judiciales y agencias en derecho. Se aplicara el interés legal fijado en el seis
por ciento (6%) anual segun el inciso 3° del numeral 1 del articulo 1617 del Cédigo Civil.

En caso de que se generen obligaciones no tributarias diferentes a las sefaladas y que no
tengan norma especial, seguirdn la regla general del articulo 9° de la Ley 68 de 1923, que
establece una tasa del doce por ciento (12%) anual.

TITULO Il - COBRO DE OBLIGACIONES A FAVOR DE LA SECRETARIA
GENERAL

CAPITULO | - INCAPACIDADES Y NOMINA

1. GENERALIDADES

1.1. Definicién

Son aquellas que nacen de las novedades liquidadas a través de la nomina recobros a realizar
a las diferentes entidades prestadoras de servicios de salud -EPS- por concepto de
incapacidades por enfermedad general o licencias de maternidad o paternidad o la
Aseguradora de Riesgos Laborales o Fondos de Pensidon (cuando aplique) por incapacidades
laborales. Asi mismo, corresponde a esta clasificacion los mayores valores girados al empleado
de los tasados regularmente en su némina. Sobre estas novedades, |la entidad debe tramitar el
reintegro de los valores pagados a través del recobro ante cada Entidad Prestadora de
Servicios de Salud -EPS-, Fondos de Pensiones y/o Aseguradoras de Riesgos Laborales y ante
el funcionario que recibid pagos en exceso. Esta actividad es administrada y gestionada por la
Direccidn de Talento Humano.
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1.2. Reconocimiento

Este tipo de hechos econémicos se reconoceran en la informacion financiera de la entidad, una
vez la Direccion de Talento Humano legalice la documentacién atendiendo los lineamientos
distritales sobre incapacidades establecidos en la Circular Externa No. 017 expedida por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital el 9 de mayo de 2019 y las normas que
la adicionen o modifiquen:

a. Cuando se realiza el pago de némina por el concepto de incapacidad general y/o laboral o
licencia de maternidad o paternidad de conformidad con las incapacidades y/o licencias
emitidas por la empresa prestadora de salud -EPS- o la Aseguradora de Riesgos
Laborales, entregada por el funcionario al profesional universitario encargado de la némina.

b. Con el reporte de némina que establece mayores valores pagados al funcionario por los
diferentes conceptos de némina.

1.4. Generalidades de las cuentas por cobrar por incapacidades y licencias

Las cuentas por cobrar por incapacidades son aquellas constituidas por los cobros que realiza
la Direccién de Talento Humano a las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los Fondos de
Pensiones (AFP) o a las Aseguradoras de Riesgo Laborales (ARL) segun corresponda, por
concepto de reembolso de los pagos realizados a los funcionarios de la Secretaria General por
incapacidades por enfermedad general, y/o laboral, licencias de maternidad y licencias de
paternidad.

La revision y liquidacién de las solicitudes de reconocimiento de prestaciones econémicas se
efectuara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la solicitud del aportante.

Los reembolsos seran realizados directamente por la EPS, AFP o ARL, a través de
reconocimiento directo o transferencia electrénica en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles
contados a partir de la autorizacién de la prestacién econémica por parte de la EPS o las
Entidades Obligadas a Compensar -EOC-.

En el Sistema General de Seguridad Social en Salud estaran a cargo de los respectivos
empleadores las prestaciones econémicas correspondientes a los dos (2) primeros dias de
incapacidad originada por enfermedad general y de las Entidades Promotoras de Salud a partir
del tercer (3) dia y el fondo de pensiones a partir del dia 181 hasta el dia 540 de la incapacidad,
de conformidad con la normatividad vigente.

En el Sistema General de Riesgos Laborales, las Administradoras de Riesgos Laborales
reconoceran las incapacidades temporales desde el dia siguiente de ocurrido el accidente de
trabajo o la enfermedad diagnosticada como laboral.

Asimismo, de acuerdo con el articulo 28 de la Ley 1438 de 2011 el derecho de los empleadores
de solicitar reembolsos del valor de las prestaciones econémicas prescribe en el término de
tres (3) afios contados a partir del pago realizado al trabajador.
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1.5. Valores pagados en exceso

Al momento de liquidar la némina pueden presentarse circunstancias que generen pagos
adicionales o que no correspondan a la asignacién salarial del empleado, tales como pago de
dias no laborados, no aplicacién de descuentos por incapacidades o licencias, comisiones,
permisos, vacaciones o cualquier otra situacién administrativa no advertida al momento de
realizarse el pago al servidor.

Siendo asi, una vez la Direccion de Talento Humano detecte estas inconsistencias, debera
realizar las gestiones correspondientes para recuperar dichos valores pagados en exceso, las
cuales podran gestionarse de la siguiente manera, dependiendo de si el servidor continda o no
vinculado a la entidad:

Si el servidor continia vinculado a la entidad, la Direccion de Talento Humano debera
descontar los valores pagados en exceso de los siguientes emolumentos que esté por
devengar o de las liquidaciones por desvinculacién, si es del caso.

En caso de que el servidor no se encuentre vinculado a la entidad, la Direccion de Talento
Humano debera gestionar la expedicién de los actos administrativos que determinen la
cantidad de valores pagados en exceso con la correspondiente explicacion y sustento que den
cuenta de la irregularidad cometida.

1.6. Determinacion del debido cobrar

El proceso de reclamacién de los reembolsos se surtira en un tiempo maximo de ciento
ochenta (180) dias calendario. En el caso de los valores pagados en exceso, el tiempo
maximo para gestionar su recaudo sera el de la ejecutoria del acto que determine la obligacion.

Una vez transcurridos estos plazos, la Direccién de Talento Humano debera solicitar mediante
memorando dirigido a la Oficina Juridica la solicitud de concepto de viabilidad de cobro de la
cartera no saneada de conformidad con lo sefialado en el Capitulo IV del Titulo | del presente
manual.

En esta etapa, |la Direccion de Talento Humano debera ademas, en dicho memorando, informar
a la Oficina Juridica sobre la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la prescripcién
de la acreencia o que dificulten u obstaculicen la gestién del proceso de cobro, tales como la
falta de actualizacion de datos del deudor, el estado de la vinculacién del servidor con la
entidad, la imposibilidad de recaudo por causa de cuestiones operativas, entre otros.

1.7. Constitucion del titulo ejecutivo

En los casos en los que las cuentas por cobrar hayan superado el periodo normal de pago de
incapacidades (180 dias) sin que se haya logrado o identificado su recaudo y en los casos en
gue no sea posible o no se haya generado el reembolso por pagos realizados en exceso, se
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debera constituir el titulo ejecutivo de cobro en los términos establecidos en el articulo 4
Decreto Distrital 289 de 2021. Correspondera a la Direccion de Talento Humano tramitar la
expedicion del acto administrativo correspondiente para que sea remitido a la Oficina Juridica
con el fin de que se inicie el tramite de cobro persuasivo, en los términos establecidos en la
normatividad aqui citada.

El titulo ejecutivo ademas de identificar de forma clara, expresa y exigible la obligacién, debera
determinar el tiempo maximo que tiene el deudor para realizar el pago a favor de la entidad
gue, en ningun caso, podra superar los treinta (30) dias calendario para los reembolsos por
parte de las EPS, AFP y/o ARL, ni de quince (15) dias calendario para los reembolsos por
valores pagados en exceso.

Ademas, el acto administrativo que constituya el titulo debera estar acompafiado del recibo de
pago expedido por la Subdireccién Financiera, el cual sera gestionado previo a la expedicién de
este acto administrativo. La Subdireccion Financiera expedira el recibo y hara el
correspondiente seguimiento del pago dentro del plazo otorgado para realizarlo.

La Subdirecciéon de Servicios Administrativos notificara el acto administrativo al deudor y
expedira la correspondiente constancia de ejecutoria, documentos que deberan ser remitidos a
la Direccion de Talento Humano dentro de los tres (3) dias siguientes a su formalizacion.

1.8. Remision a cobro persuasivo

Para iniciar la etapa de cobro persuasivo, la Direccién de Talento Humano remitirda mediante
oficio a la Oficina Juridica las obligaciones pendientes de pago, las cuales deberan estar
acompafadas de los siguientes anexos:

a. La identificacién de la EPS deudora y la informacién correspondiente a su vigencia (en
caso de encontrarse en liquidacién judicial).

b. La informacién correspondiente a la obligacidn y los actos administrativos a través de

los cuales se reconocieron las incapacidades o licencias.

La liquidacion de los reembolsos no pagados por la EPS, AFP y/o ARL

Acto administrativo de vinculacién del deudor con la entidad

Copia de Historia laboral del servidor

Concepto emitido por la Oficina Juridica sobre |a viabilidad del cobro

Titulo ejecutivo con la constancia de notificacion y de ejecutoria

@=0ao

Una vez recibida la documentacion y verificada por parte de la Oficina Juridica, procedera a
expedir el acto administrativo por medio del cual avoca conocimiento de las actividades de
cobro persuasivo y se seguira el procedimiento determinado en el numeral 3 del Capitulo Il del
Titulo | del presente manual, en consonancia con las actividades definidas en el procedimiento
de cobro persuasivo y cobro coactivo.
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2. ASPECTOS CONTABLES CARTERA POR INCAPACIDADES Y LICENCIAS
2.1. Medicion

La medicién de este tipo de cuentas a favor de la entidad se contabilizara al costo, porque
provienen de la medida que se haya determinado durante el pago de némina o al mayor valor
detectado pagado de mas por parte de la entidad. Seran las normas contables de la entidad,
las que determinen los valores a cobrar y seran objeto de reconocimiento por deterioro.

2.2. Revelaciones

La entidad revelara informacién relativa al valor en libros y a las condiciones de la cuenta por
cobrar, la relacion de los casos bajo la responsabilidad de la Direccién de Talento Humano, los
valores, la gestion adelantada para recuperar estos dineros, el plazo que las personas tienen
para el pago y los documentos que soportan cada uno de estos casos.

2.3. Clasificacion de las cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar por incapacidades se clasifican en:

a. Las que estan dentro del periodo normal de pago y no son objeto de evaluacion de
deterioro. Para la Secretaria General se considera como periodo normal de pago por
incapacidades, hasta ciento ochenta (180) dias después de la solicitud oficial de
reembolso ante las EPS y/o ARL.

b. Las cuentas por cobrar por incapacidades por fuera del periodo normal de pago. Para la
Secretaria General se considera por fuera del periodo normal de pago las
incapacidades que después de ciento ochenta (180) dias después de presentada la
solicitud oficial de reembolso ante las EPS y/o ARL no hayan sido pagadas, a las
cuales, se les computaran intereses de mora y se evaluaran indicios de deterioro, para,
finalmente, después de 360 dias de mora, reclasificarlas a cuentas de dificil cobro.

Las licencias y/o incapacidades se reconocen mensualmente con base en la informacion
suministrada por la Direccion de Talento Humano, la cual contiene el detalle de los aspectos
inherentes del derecho a favor de la entidad. Esta informacion debe estar discriminada por la
gestion de cobro que se adelanta directamente por la dependencia encargada, las que estan en
la etapa de cobro persuasivo y aquellos cobros que son enviados para cobro coactivo a la
Oficina de Gestién de Cobro de la Subdireccién de Cobro no Tributario de la Direccion Distrital
de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Es importante resaltar que, el calculo de deterioro no afecta los valores reconocidos de cuentas
por cobrar por incapacidades respecto a los procesos de cobro persuasivo y/o coactivo que
realice la Secretaria General para la recuperacion de los valores adeudados, pues el calculo de
deterioro esta determinado a reconocer el exceso del valor en libros, con relacién a las
expectativas de recuperacion y tiene un efecto contable y financiero.
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2.4. Conciliacién

El informe de las acreencias debidamente consolidado y depurado por la Direccién de Talento
Humano se utiliza para elaborar la conciliacién contable de los saldos de cuentas por cobrar y
motivar los ajustes contables al reporte, relacionados con intereses, actos administrativos y
demas conceptos a que haya lugar. La base de datos o informacién detallada de cartera
administrada por la Direccion de Talento Humano se constituye en el libro auxiliar de las
cuentas y subcuentas contables que conforman los saldos de las cuentas por cobrar por este
concepto en los estados financieros.

Con base en la informacion remitida por la Direccién de Talento Humano, con corte a 31 de
diciembre de cada vigencia fiscal, el area contable de la Subdireccién Financiera efectuara el
reconocimiento y revelacion del deterioro calculado para esta cartera.

2.5. Determinacién de indicios de deterioro

Las cuentas por cobrar por concepto de ingresos no tributarios que se encuentran en la etapa
de cobro persuasivo no son objeto de evaluacién de deterioro. No obstante, si a juicio
profesional se determina que hay suficiente evidencia objetiva de indicios de deterioro en esta
fase, se procederd a calcular su estimacion. El tratamiento contable en la cuenta de “Otras
cuentas por Cobrar sera definido por la Secretaria General, segin su naturaleza y
materialidad'®

Asi, las cuentas por cobrar que han superado la etapa de cobro persuasivo y tienen una
antigliedad superior a cuatro (4) meses que aun no han sido remitidas a la Oficina de Gestion
de Cobro de la Subdireccién de Cobro no Tributario — Secretaria Distrital de Hacienda, se hace
necesario que la dependencia generadora de la cartera efectle el célculo y reconocimiento del
deterioro, de conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 289 de 2021.

Para establecer los indicios de deterioro de las cuentas por cobrar por incapacidades, la
Direccion de Talento Humano realizard por cada tercero (servidor publico beneficiario) la
evaluacion de las preguntas de la tabla siguiente:

Tabla 1 - Indicios de deterioro

"8Politicas Transversales para Entidades de Gobierno Distritales V2. Junio 2021.
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: NA N D DS IND ® RIOR : Vs feaccem |
CRITERIO i INTERROGANTE ASOCIADO AL CRITERIO VALORACION RESPUESTA ORCENTAS
JLa obligacidn cumple con 1o regulado en el articulo B20 E.T.N > 100% NEGATIVA 0,0%
l¢Ha operadola pérdida de fa fuerza ejecutoria de'los actos : : 100% NEGATIVA 0,0%
Han doja prescripci cidn de ¢ | :
Bapirkcian 3 Fx opera =] pcidn de Ja accién de cobra del (los) 100% NEGATIVA 0,0%
¢las medidas de embargo decretadas no fueron reales y : 100% NEGATIVA 0,0%
¢El deudor (persona juridica) se encuentra en proceso de b 100% NEGATIVA 0,0%
2Se han surti las acciones asociadas a Ja gestion 100% NEGATIVA 0,0%
dLa edad de |a deuda tiene una antigliedad de mas de tres AFIRMATIVA 40,0%
Por antigiliedad de la - €
PRI 40% {iLa edad de la deuda tiene una antigliedad de hasta tres NEGATIVA 0,0%
¢La edad de |la deuda tiene una antigliedad de hasta dos NEGATIVA 0,0%
n afios, NEG, A 0,0%
¢se realizd todos los tramites de reem so enlosp AFIRMATIVA 0,0%
Tramite oy, ¢Serealizo el cobra del reembolso porincapacidad o.licencia AFIRMATIVA 0,0%
Administrativos ¢Desde laradicacion de la cuenta poricobrarante 1a EPS y/o AFIRMATIVA 0,0%
iDeésde laradicacidn de la cuentas por cobrar ante la EPS y/o AFIRMATIVA 0,0%
e N e s e R
€ ha obtenldo al'm un pago parcial de la cuenta por
cobrar porincapacidades o licencias luego de realizar el 25% 7,5% NEGATIVA 7.5%
Desmejoramiento de & existe proceso de.intervencidn poria Superintendencia
las condiciones de laj] 30% |Nacional de Salud u otro ente de inspe:clér\, vigilancia y 25% 7,5% AFIRMATIVA 7,5%
EPS y/o ARL control a la EPS y/o ARL? :
¢ se han identificado situaciones gue revelen que el deudor
tiene dificultades para cumplir con el pag ormal de los i 7.5% AFERNATIVI 7,5%
: i 1 lroral : RAAAS | | I [ eaisw]
VERDADERO I
: CALCULO DEL DETERIORO bl ;
Saldo de la obligacién 1.000.000
FEFRE {Flujos de Efectivo Futuros Recuperables Estimados 1 S 800.000
VP(FEFRE) I(FEFRE)/({1+tTES)~P) | S 773.389
DETERIORO [valor en libros - VP(FEFRE) I $226.611
tTES {Tasa de interes TES 7% 1,71%
P de
Fecha de Ejecutoria o fecha de la Ultima Notificacién 30/09/2018 PERIODO 2
Feha corte del reporte 30/09/2019 % 80%

Fuente: Subdireccion Financiera - Adecuacion Guia estimacion deterioro Cuentas por Cobrar SDH Anexo 2_CC63_Sep 2017
Para la tabla anterior, la calificacién se otorgara de manera porcentual, asi:

La matriz refleja las cuentas por cobrar a las que se les aplica un deterioro del 100% sobre el
saldo de la deuda por el hecho de encontrarse en un proceso de depuracién. La baja de estas
cuentas esta soportada por los documentos idéneos que la respalden, previa verificacion de las
causas que originan esta decision y las actividades desarrolladas.

De otra parte, esta matriz también contiene los criterios basicos asociados a las fuentes
internas de informacién de acuerdo con las caracteristicas de la cartera, (antigiedad de la
deuda, tramites administrativos) y adiciona el desmejoramiento de las condiciones del deudor y
las fuentes externas de informacion.

En el caso especifico de la antigiiedad de la deuda, se incorporan los interrogantes, de acuerdo
con la clasificacion de la cartera establecida en el presente Manual.

Referente al criterio de Antigiledad de la Deuda, el porcentaje de valoracién se asigna teniendo
en cuenta la antiglledad de la deuda en afios, si la respuesta es afirmativa la calificacion sera el
resultado de aplicar la valoracion definida por la entidad. En caso contrario se dara un

Cra 8 No. 10 - 65

Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 2
www.bogota.gov.co %

Info: Linea 195 CO18/8583

4202000-FT- 359 Versién 02




coDIGO
* PROCESO
* SECRETARIA VEESIBR <
BOGOT/\ | GENERAL | pROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL A
DOCUMERTG MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 26 de 84

porcentaje de valoracion de cero (0%). El mayor valor asignado sera del 40% si la cartera tiene
una antigiedad mayor a tres afos.

Para el criterio de Tramite Administrativo, para cada una de las preguntas, el maximo puntaje
que puede obtener es de 25 puntos, en este sentido, cada resultado de la columna “Valoracion”
sera multiplicada por dicho valor; el resultado obtenido sera divido en 100 y luego multiplicado
por el valor de la columna “criterio” el resultado de esta operacion sera el que aparecera en la
columna “Porcentaje”.

Para el criterio de Desmejoramiento de las Condiciones de la EPS / AFP / ARL referente a la
pregunta de abonos parciales el porcentaje de valoracion es del 40% si la respuesta es
afirmativa el porcentaje asignado es cero (0) en caso contrario se asignara la valoracién que
resulta de tomar la ponderacién asignada a cada interrogante y se multiplica por el valor de la
columna “criterio”, el resultado de esta operacion sera el que aparecera en la columna
“Porcentaje” asignado.

Las preguntas restantes referentes a procesos de intervencidn y situaciones de dificultad de la
respuesta es Afirmativa, la calificacion sera la ponderacion establecida en el cuadro de
valoracion de acuerdo con el grado de desmejoramiento de las condiciones de la EPS, AFP y/o
ARL en caso contrario es de 0%.

Seguidamente, se realizara el calculo para establecer el resultado, de la siguiente forma:
Si el resultado de la evaluacion es igual o superior al 50%, se procedera a realizar el calculo del
deterioro por parte de la Subdireccién Financiera, quien serd informada del resultado de la

evaluacion realizada de manera oficial por la Direccién de Talento Humano.

La evaluacion debe estar soportada con la documentacion adecuada, la cual reposara en los
archivos de la Direccion de Talento Humano, y debe ser realizada de manera trimestral.

2.6. Calculo de deterioro

El deterioro corresponde a la diferencia entre el valor en libros de la cuenta por cobrar y el valor
presente de los flujos futuros estimados de la misma.

Para realizar este calculo se requiere el porcentaje estimado de recuperacion del valor de la
cuenta por cobrar por incapacidades, el cual se establece de manera proporcional con base en
un horizonte de tiempo de tres afios y periodicidad trimestral, asi:

Tabla 2 Calculo del deterioro
ano | trimestres | % de recuperacion

1 1 100%
2 100%
PPoh CERTIE 1 2,
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Fuente: Subireccién Financiera - Elaboracion propia

3 90%
4 80%
5 70%
6 60%
7 50%
8 40%
9 30%
10 20%
11 10%
12 0%

Los anteriores porcentajes se aplicaran de acuerdo con la fecha en la cual la obligacion de
reembolso se haya hecho exigible, sobre el valor que debe pagar la EPS y/o ARL por concepto
de incapacidad.

Luego se establece el valor presente de los flujos futuros estimados usando como factor de
descuento la tasa TES con vencimiento a 3 afios con el fin de obtener el valor que sera
comparado con el valor nominal de la cuenta por cobrar vencida.

Ejemplo 1:

Se realizé la evaluacién de indicios de deterioro sobre una cuenta por cobrar por incapacidades
y se obtuvo como resultado una calificacién del 70%, lo que conlleva a realizar el calculo del
deterioro sobre la cuenta por cobrar por incapacidades asi:

Las caracteristicas de la cuenta por cobrar son:

Valor de la cuenta por cobrar:
Fecha de solicitud de reembolso:
Fecha de vencimiento del plazo normal:

Fecha de evaluacion:
Dias en mora:

$1.000.000 pesos

30 de septiembre 2018
30 de marzo de 2019

30 de septiembre de 2019
180 dias (dos trimestres)

La tasa TES con vencimiento en septiembre de 2019 es del 7% EA en el momento de la
evaluacién y equivale a una tasa del 1,71% trimestral.

De acuerdo con el porcentaje de recuperacion de la tabla No.2, se espera recuperar el 80% del
valor nominal de la cuenta por cobrar por incapacidades, lo que indica que el valor es de
$800.000 pesos, el cual se trae a valor presente dos (2) trimestres.

valor presente =

$1.000.000 » 80%
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valor presente = $773.389
valor en libros — valor presente = deterioro
$1.000.000 — §773.389 = $226.611

El valor obtenido sera registrado en el estado de situacion financiera por el profesional
encargado de la Subdireccion Financiera en la cuenta de deterioro.

2.7. Intereses de mora

Los intereses de mora son entendidos como la compensacién que se impone al deudor frente a
su incumplimiento en el pago dentro del plazo establecido, la Secretaria General calculara
estos intereses para las cuentas por cobrar por incapacidades y se tendrd en cuenta lo
siguiente:

e Se calcularan para las cuentas por cobrar que luego de ciento ochenta (180) dias
calendario despues de solicitado de manera oficial el reembolso ante la EPS y/o ARL,
no se haya recibido el pago.

e La tasa de interés moratorio que se aplicara serd la definida por la direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) para la fecha del calculo de intereses
moratorios.

e Se realizara la conversion de la tasa anual a una tasa diaria

El calculo de intereses de mora se realizara de manera trimestral por parte de la Subdireccién
Financiera.

La siguiente formula sera usada para el calculo
IM=K«(1+TIM)" -1

Donde:

iDIAN
TIM = ( )
i & T

En donde:

IM: Intereses de Mora

K: Capital de la obligacién sin pago (valor del reembolso)
TIM: Tasa de Interés Moratorio

ipian:  Tasa anual de la DIAN por intereses moratorios.
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Los dias en mora deberan ser informados por la Direccién de Talento Humano para que la
Subdireccién Financiera realice el calculo de los intereses moratorios de las cuentas por cobrar
por incapacidades y realizara el correspondiente registro en las cuentas de orden de acuerdo
con lo establecido en el anexo de |a politica de Cuentas por Cobrar.

Ejemplo 2:

Siguiendo las mismas condiciones del ejemplo 1, las cuales son:

Valor de la cuenta por cobrar: $1.000.000 pesos
Dias en mora: 180 dias (dos trimestres)

Para el calculo se tiene una tasa de interés moratorio de 26,98% EA de la DIAN

Usando la formula se tiene:

'0,2698
TIM = ( )

365

IM = $1.000.000 # (1 +0,07%)18% — 1
IM = $142.253

El interés moratorio calculado se reconocera en cuentas de orden por parte de la Subdireccion
Financiera.

2.8. Cobros no aceptados para proceso coactivo

Atendiendo el principio de prudencia, los saldos de cartera por concepto de las deudas,
intereses y sanciones suministrados por la Direccién de Talento Humano, o por la Oficina de
Gestiéon de Cobro de la Subdireccion de Cobro no Tributario de la Direccion Distrital de Cobro
de la Secretaria Distrital de Hacienda, serd presentada al Comité de Cartera para su
conocimiento, seguimiento y recomendaciones que permitan la recuperacion de los derechos a
favor de la entidad.

En caso de no ser aceptadas las cuentas por cobrar en cobro coactivo por parte de la Oficina
de Gestién de Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital de
Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda y luego de haber agotado la gestién de cobro
correspondiente, la dependencia debera presentar los casos al Comité de Cartera y Comité
Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable de la Secretaria General para su conocimiento,
estudio y analisis para recomendar la depuracién contable indicando las razones y los soportes
pertinentes.
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Ademas de lo anterior, seran presentados a consideraciéon del Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema Contable de la Secretaria General para que recomiende la
depuracién contable de estas partidas y asi la Direccion de Talento Humano gestione la
expedicion de los respectivos actos administrativos de extincién o prescripcion de la accién de
cobro, momento en el cual se daran de baja estos valores en los registros contables de la
entidad.

2.9. Responsabilidades

La aplicacion del proceso de recobro de cuentas por cobrar implica la participacion de tres
areas de la Secretaria General con diferentes actividades y responsabilidades en el registro,
cobro y control de las cuentas por cobrar por incapacidades y licencias de la siguiente manera:

2.9.1. Direccién de Talento Humano

e Controla, informa y concilia con las demas entidades y funcionarios la informacién de las
incapacidades y licencias con el fin de garantizar informacién fiable y valores correctos
de manera mensual.

e Control y entrega mensual de la informacion de incapacidades y licencias de maternidad
y paternidad de manera detallada y oportuna por concepto y por tercero, a la
Subdireccion Financiera.

e Cumplir con el procedimiento para el cobro de incapacidades y licencias definido por la
Secretaria General.

e Entregar mensualmente a la Subdireccién Financiera un informe de revelaciones en
donde indique la naturaleza del deudor, la cuantia de la obligacién, y fechas de
radicacion de los reembolsos ante las EPS y ARL.

e Determinar las cuentas por cobrar de incapacidades y licencias que seran objeto de
baja de los estados financieros con sus correspondientes soportes, y asistir como
invitados con voz, al Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable para que
expongan las razones por las cuales deben darse de baja dichas cuentas por cobrar
teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Los derechos que representan expiren o prescriba la accién de cobro de los titulos
gjecutivos de acuerdo con los plazos y condiciones que establezca la normativa
vigente correspondiente.

b. La entidad renuncie a los derechos. Situacién en la cual, se debe soportar
adecuadamente la naturaleza legal y administrativa de dicha decision.

c. Realizar el andlisis detallado de la informacién base con la cual evaltan la existencia
de indicios de deterioro, documentar y custodiar dicha informacién.

d. Realizar el seguimiento de recobro normal y persuasivo.

< cmrr,,‘.“
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e. Enviar la documentacion requerida por parte de la Oficina Juridica para la
realizacion del cobro persuasivo.

2.9.2. Oficina Juridica

e Asumir la competencia y avocar conocimiento de los procesos de cobro persuasivo
generados con ocasion del cobro de las incapacidades y licencias por parte de la
Direccién de Talento Humano.

¢ Realizara el proceso de cobro persuasivo segun corresponda, luego de que se verifique
la viabilidad del cobro y se gestione la expedicién del acto administrativo por parte de la
Direccion de Talento Humano.

2.9.3. Subdireccién Financiera

e Analiza y verifica mensualmente la informacién remitida por la Direccidon de Talento
Humano, con la informacién registrada en el estado de situacion financiera de prueba,
ejerciendo el control sobre la razonabilidad de las cifras respecto a las cuentas por
cobrar por incapacidades o licencias y a las cuentas de orden afectadas por baja en
cuentas por incapacidades o licencias.

o \Verifica, analiza y registra los reintegros por incapacidades y licencias realizados por las
EPS y ARL de acuerdo con el reporte mensual que entrega la Secretaria Distrital de
Hacienda.

e Efectua la conciliacion de la cuenta por cobrar incapacidades con la informacién
reportada por las areas al cierre mensual, generando la siguiente informacion detallada
por funcionario: (i) inicio y finalizacién de la incapacidad y/o licencia, EPS y ARL, (ii)
valor de la incapacidad, (iii) fecha y valor del reintegro y saldo.

e Compila las revelaciones entregadas por cada una de las areas al finalizar cada mes
con el fin de presentar las notas de los estados financieros.

CAPITULO Il - CARTERA RED CADE

1. GENERALIDADES ARRENDAMIENTOS Y ADMINISTRACION ESPACIOS RED
CADE

En el marco de la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania se han venido
implementado acciones tendientes a mejorar la experiencia de la ciudadania en su
relacionamiento con la Administracién Distrital. En ese sentido, se han llevado a cabo
programas para aumentar la cobertura y la oferta institucional de tramites y servicios, fortalecer
las habilidades y la cualificacion de los servidores, adecuar la infraestructura fisica y
tecnolégica para una adecuada prestacién del servicio a los ciudadanos, e implementar
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iniciativas que permitan el aprovechamiento y analisis de la informacion para la toma de
decisiones estratégicas.

En los ultimos afios, se ha aumentado la presencia institucional en la ciudad de los puntos de
atencion presencial contando en la actualidad con 9 SuperCADE, 18 CADE y 17 RapiCADE
que se encuentran ubicados en las diferentes localidades de la ciudad de Bogota, a través de
los cuales se permite a la ciudadania el acceso eficaz y oportuno para la realizaciéon de los
tramites y servicios que requiere de manera facil, cercana y agil.

Por su parte, el articulo 28 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado por el articulo 10 del
Decreto Distrital 293 de 2021 establecié que la administracién de la Red CADE seréa ejercida
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y en su numeral 5 enuncio
como una de sus atribuciones la consistente en “Elaborar, aprobar y difundir el manual de

facturacién y cobro para las entidades publicas y empresas privadas que hacen parte de la Red
CADE"”

Dado que a través del Decreto Distrital 293 de 2021, se modificaron lineamientos en materia de
servicio a la ciudadania y de implementaciéon de la Politica Publica Distrital de Servicio a la
Ciudadania, y se dictaron otras disposiciones, se hace necesario unificar el procedimiento de
facturacion y cobro de la Red Cade con el Manual que aqui se expide para todas las
dependencias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.

Asi mismo es importante mencionar que, para efectos de la vinculacién a la Red Cade tanto de
las entidades publicas como privadas, asi como otro tipo de organizaciones, se deben seguir
los parametros establecidos en el articulo 29 del Decreto 847 de 2019, modificado por el
articulo 11 del Decreto Distrital 293 de 2021.

De otra parte, segun lo dispuesto en los articulos 29 y 30 del Decreto Distrital 847 de 2019
modificados por los articulos 11 y 12 del Decreto Distrital 293 de 2021, la operacién en los
puntos de atencion del canal presencial de la Red CADE (SuperCADE, CADE y RapiCADE),
actualmente se realiza utilizando dos figuras:

a. OPERACION DIRECTA, mediante la cual el Distrito Capital es propietario o titular de los
inmuebles destinados a la prestacion del servicio a la ciudadania a través de la Red CADE,
y por tanto la administracién y mantenimiento de los inmuebles se encuentra directamente
a cargo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., este es el caso de
los inmuebles donde funcionan los SuperCADE; y, actualmente los CADE Servita, Patio
Bonito, Gaitana, Los Luceros y La Victoria.

b. OPERACION A TRAVES DE UN TUTOR, definiendo la figura de tutoria a través del

articulo 30 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado por el articulo 12 del Decreto
Distrital 293 de 2021, asi:

‘(...) La tutoria es la responsabilidad que tiene una persona juridica de derecho publico
o privado de asumir los costos que demande la disposicién del sitio espacio fisico en
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donde funcione el punto de atenciéon de la Red CADE, incluidos, pero sin limitarse a
ellos, los gastos de mantenimiento y reparacion, los servicios de vigilancia, aseo y
cafeteria, y en general, los costos que se requieran para su funcionamiento.

Si una persona juridica de derecho publico o privado manifiesta su interés de poner a
disposicion de la ciudadania puntos de atencion y/o recaudo, en el canal presencial de
la Red CADE, esta debera formalizar su rol de tutor y para ello debera suscribir un
convenio con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Cuando se trate de una persona juridica de derecho publico, la formalizacion de la
tutoria se realizara por medio de convenio interadministrativo y, tratandose de personas
juridicas de derecho privado, la tutoria se formalizara a través de convenio de
asociacion, de que trata el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 o la normatividad que le
sea aplicable segun su naturaleza juridica.

Paragrafo 1. La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., podré ejercer
el rol de tutor de puntos de atencién de la Red CADE, siempre y cuando los inmuebles
donde funcionan sean de propiedad del Distrito Capital, o se requieran para la debida
prestacion del servicio a la ciudadania.

Paragrafo 2. En los convenios que sean suscritos con la Secretaria General de [a
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la formalizacion del rol de tutor, se podran pactar
acuerdos de vinculacion a la Red CADE, en los términos del articulo 29 del presente
Decreto, como estrategias de cooperacion interinstitucional en apoyo a la gestion para
garantizar la prestacion del servicio a la ciudadania (...)".

De conformidad con lo anterior en el articulo 31 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado
por el articulo 13 del Decreto Distrital 293 de 2021, se establecen las responsabilidades del
tutor, de acuerdo con lo siguiente:

1.

Asumir los costos que demande la disposicion del sitio o espacio fisico en donde
funcione el punto de atencidon en la Red CADE objeto de la tutoria, incluidas las
adecuaciones necesarias para la accesibilidad de personas con discapacidad.

Asumir el pago de los costos por la provision de los servicios de vigilancia, aseo,
cafeteria, y servicios publicos con excepcion de los servicios de telefonia e internet.
Realizar el mantenimiento y reparaciones locativas necesarias, de manera oportuna,
para el adecuado funcionamiento del punto de atencion.

Las demas que se definan en el marco del convenio o contrato que se suscriba entre
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, D.C., y la entidad publica o empresa
privada tutora.

Paragrafo. Los costos que demande la adecuacion del punto de atencion del canal
presencial de la Red CADE para la prestacion del servicio a la ciudadania, tales como
mobiliario, conexiones eléctricas, canaletas, pantallas, fileros, sillas, avisos, entre
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otros, seran asumidos directamente por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., en su calidad de administrador de la Red CADE.

En este orden de ideas, es importante mencionar que en el marco de la Politica Publica Distrital
de Servicio a la Ciudadania se han llevado a cabo programas para aumentar la cobertura y la
oferta institucional de tramites y servicios, fortalecer las habilidades y la cualificacion de los
servidores, adecuar la infraestructura fisica y tecnoldgica para una adecuada prestacion del
servicio a los ciudadanos, e implementar iniciativas que permitan el aprovechamiento y analisis
de la informacion para la toma de decisiones estratégicas.

2. ESQUEMA DE FACTURACION Y COBRO POR CLASE DE ENTIDAD Y TIPO DE
SERVICIO

En el canal de atencion presencial de la Red CADE confluyen diferentes entidades publicas,
empresas privadas, entidades sin animo de lucro, y organizaciones vinculadas ala Red CADE?,
a través del cual se busca un “acceso oportuno, eficaz, eficiente, digno, transparente e
igualitario a los tramites y otros procedimientos administrativos en cabeza del Estado: con el
proposito de satisfacer las necesidades de la ciudadania y garantizar el goce efectivo de sus
derechos sin discriminacion alguna”°.

El articulo 1 de la Resolucién No. 042 de 05 de mayo de 2020 de la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, en el numeral 32 dispone que
‘(...) Los sujetos obligados a facturar son las personas naturales o juridicas y demés sujetos
que deben cumplir con la obligacién formal de expedir factura de venta y/o documento
equivalente, por todas y cada una de las operaciones de venta de bienes y/o servicios;
atendiendo el sistema de facturaciéon que le corresponda de conformidad con las condiciones,
términos, mecanismos técnicos y tecnologicos que para el efecto establezca la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. Estan
comprendidos dentro de este concepto los sujetos no obligados a expedir factura de venta y/o
documento equivalente que de manera voluntaria opten por cumplir con la citada obligacién
formal (...)", en este sentido la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se
encuentra obligada a facturar pues es responsable del impuesto a las ventas IVA generado por
concepto de canon de arrendamiento en el uso de los espacios de la Red CADE.

Igualmente, en virtud de las responsabilidades asignadas a la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D. C., en el articulo 28 del Decreto Distrital 847 de 2019 modificado por el
articulo 10 del Decreto Distrital 293 de 2021, y atendiendo a la naturaleza de las personas
juridicas que conforman la Red CADE, y al uso de los espacios, es necesario contar con un
esquema diferencial de facturacién y cobro para las entidades publicas, empresas privadas,

® Ibidem
2 Articulo 2. Servicio a la Ciudadania -Decreto 847 de 2019 Alcaldia Mayor de Bogota, D.C
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entidades sin animo de lucro y organizaciones vinculadas a la Red CADE, el cual sera aplicable
a los puntos de atencién presencial.

Para tal efecto, se efectuara el cobro atendiendo a la naturaleza de las personas juridicas que
se vinculen a la Red Cade, conforme con lo previsto en el articulo 29 del Decreto Distrital 847
de 2019, modificado por el articulo 11 del Decreto Distrital 293 de 2021, de acuerdo con lo
siguiente:

a. Entidades publicas: Se efectuara el cobro por concepto de gastos de administracion,
salvo las excepciones contempladas en el presente manual.

b. Empresas de servicios publicos: Para este caso es necesario distinguir el uso que se le
dara a las areas por asignar a estas empresas, pues cuando se destinen a la atencion al
ciudadano, se debera suscribir un convenio o contrato y se aplicaran los gastos de
administracion establecidos para la respectiva vigencia; y cuando se utilicen para el
desarrollo de actividades comerciales asociadas a la prestacion de los respectivos
servicios publicos, se debera suscribir un contrato de arrendamiento y se facturara el
correspondiente canon de arrendamiento y los gastos de administracion a que haya lugar.

c. Empresas privadas: Se efectuara el cobro de canon de arrendamiento y gastos de
administracion, salvo las excepciones establecidas en el presente manual. En los eventos
en que el espacio utilizado para la prestacion del servicio sea un local ubicado en la parte
externa del punto de atencién, se cobrara canon de arrendamiento y gastos de
administracién en los casos en que proceda o el valor correspondiente de servicios
publicos de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

2.1. Excepciones al esquema de facturacioén y cobro

Para lograr una gestion publica de calidad, en donde se dara preferencia a la satisfaccion de
las necesidades y expectativas de los ciudadanos, especialmente de la poblacion mas
vulnerable, mediante el esfuerzo conjunto para la optimizacion y satisfaccion de sus derechos,
y brindar un servicio efectivo e integral a los ciudadanos, asegurando la eficacia, eficiencia y
efectividad de la Red CADE, y la aplicacién y cumplimiento del plan de desarrollo “Un nuevo
contrato social y ambiental para el Siglo XXI”, en aras de contar con las entidades, empresas u
organismos necesarios para garantizar los derechos de los ciudadanos, quienes son la razén
de ser de la Red CADE, se hace necesario generar las siguientes excepciones al esquema de
facturacion y cobro, las cuales se establecen a continuacion de manera taxativa:

a. Para las entidades distritales que hacen parte del presupuesto anual de Rentas e Ingresos
y de Gastos e Inversiones de Bogota, Distrito Capital, la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., no realizara cobro alguno a titulo de gastos de administracion por
su vinculacién a la Red CADE, si es una operacion con los fondos de desarrollo local,
empresas industriales y comerciales y sociedades de economia mixta con el régimen de
aquellas del Distrito Capital, se podra no cobrar o acordar compensaciones por el uso del
espacio a estas entidades distritales.

b. Se podran suscribir convenios con entidades publicas, cualquiera que sea su naturaleza
juridica, sin cobro alguno, siempre que el mismo conlleve una contraprestacion o algun
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servicio o apoyo a la gestion. Ello, en virtud de lo dispuesto en el articulo 95 de la Ley 489
de 1998.

c. Se podran suscribir convenios con entidades publicas, cualquiera que sea su naturaleza
juridica, sin cobro alguno, siempre que el tramite o servicio a ofrecerse sea enfocado de
manera exclusiva a poblacion vulnerable (madres cabeza de familia, desplazados, victimas
del conflicto armado, personas en condicién de discapacidad, familias en condicién de
pobreza, nifios, adulto mayor, etnias, reinsertados) o se requiera para el cabal
cumplimiento del Plan de desarrollo econdémico, social, ambiental y de obras publicas del
Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo
XXI". En virtud de lo dispuesto en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.

d. Para las organizaciones y entidades sin animo de lucro cuyo propdésito es brindar ayuda a
las poblaciones en situacion de vulnerabilidad, cualquiera que sea su naturaleza juridica,
no se realizara cobro por ningun concepto.

e. Para los consultorios de las universidades que tengan practicas profesionales, teniendo en
cuenta que es un apoyo a la ciudadania y se trata de un servicio gratuito no se realizara
cobro por ningun concepto.

Lo anterior, atendiendo lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto Distrital 293 de 2021, sobre
la vinculacion y prestacion de servicios en la Red CADE.

2.2. Estimacion del canon de arrendamiento

Para establecer el canon de arrendamiento de los médulos, salas, oficinas, locales y otros
espacios de la Red CADE, se debe aplicar el valor que haya definido para tal fin la Unidad
Administrativa Especial Catastro Distrital en un avallio comercial de renta.

De esta manera, el valor unitario por m2 estara establecido de conformidad con el Informe
Técnico que incluye el Avaluo Comercial de Renta realizado por la Unidad Administrativa
Especial Catastro Distrital vigente para cada punto de atencion presencial de la Red CADE.

2.3. Actualizacion del canon de arrendamiento

El valor del canon de arrendamiento se actualizara cada afio teniendo en cuenta la fecha de
inicio de la ejecucién del contrato o convenio suscrito, en cuyo caso el valor se debe modificar
teniendo en cuenta la inflacion causada en los Ultimos 12 meses (enero a diciembre
inmediatamente anteriores), y certificada por el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica — D.A.N.E., asi:

Ecuacioén 1. Actualizacion del valor unitario del arriendo por m2:

$ Nuevo valor unitario m?
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Con el
asi:

= $ Valor unitario anterior m? ~ (1 + % inflacién causada iiltimos 12 meses
anteriores)

$ Nuevo valor unitario por m2: Corresponde al valor unitario por metro cuadrado
resultante del ajuste o utilizacion de la férmula anterior y que sera utilizado para el
calculo del valor del arrendamiento del afio actual.

$ Valor unitario anterior por m2: Hace referencia al valor unitario por metro cuadrado
usado para calcular el canon de arrendamiento del afio o periodo anterior.

% Inflacidon causada: Corresponde a la inflacién causada en los Ultimos 12 meses y
certificada por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — D.A.N.E.

valor calculado a partir de la ecuacién anterior, se obtiene el canon de arrendamiento,

Ecuacion 2. Nuevo canon de arrendamiento:
$ Nuevo canon de arrendamiento
= Area a arrendar en m2 «+ $ Nuevo valor unitario por m2

$ Nuevo Canon de arrendamiento: Corresponde al canon de arrendamiento a facturar,
en el periodo vigente.

Area para arrendar por m2: Hace referencia a la totalidad del area objeto de
arrendamiento, de conformidad con lo plasmado en el respectivo contrato de

arrendamiento, en metros cuadrados (m2)

$ Nuevo Valor unitario por m2: Corresponde al valor unitario por metro cuadrado en el
periodo vigente.

Asi mismo, se actualizara el valor del canon de arrendamiento en el evento que se expida un
nuevo Informe Técnico de Avaluo Comercial de Renta, que sea aplicable a las areas objeto de
arriendo. La actualizacion de este informe se realizara cada cuatro (4) afios.

2.4. Estructura general de la factura por concepto de canon arrendamiento

De conformidad con las consideraciones realizadas en la Resolucion No. 042 de 05 de mayo
de 2020 de Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN frente al Estatuto Tributario, y lo dispuesto en esta en cuanto a las directrices para la
emisién de la factura de venta en los casos en que se genere impuesto a las ventas; es
relevante considerar que la factura se estructura teniendo en cuenta los requisitos establecidos
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en el articulo 617%', del Estatuto Tributario asi: “(...) consiste en entregar el original de la
misma, con el lleno de los siguientes requisitos:

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.
b. Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

c. <Literal modificado por el articulo 64 de la Ley 788 de 2002.> Apellidos y nombre o
razon social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la discriminacion
del IVA pagado.

d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.
g. Valor total de la operacion.

h. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. (...)

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales a), b), d) y h),
deberan estar previamente impresos a través de medios litogréficos, tipogréficos o de
técnicas industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de
facturacion por computador o maquinas registradoras, con la impresion efectuada por
tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresion previa. El sistema de
facturacion debera numerar en forma consecutiva las facturas y se deberén proveer los
medios necesarios para su verificacion y auditoria.

(o)

PARAGRAFOQ. <Parégrafo adicionado por el articulo 45 de la Ley 962 de 2005> Para el
caso de facturacion por maquinas registradoras sera admisible la utilizacion de
numeracion diaria o periédica, siempre y cuando corresponda a un sistema consecutivo
que permita individualizar y distinguir de manera inequivoca cada operacion facturada,
ya sea mediante prefijjos numéricos, alfabéticos o alfanuméricos o mecanismos
similares...”

Por su parte, el articulo 7742 de Cédigo de Comercio, establece los siguientes requisitos:

2! modificado por el articulo 40 de la Ley 223 de 1995.
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“(..)1. La fecha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 673. En
ausencia de mencion expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se entendera
que debe ser pagada dentro de los treinta dias calendario siguientes a la emision.

2. La fecha de recibo de la factura, con indicacion del nombre, o identificacion o firma de
quien sea el encargado de recibirla sequn lo establecido en la presente ley.

3. El emisor vendedor o prestador del servicio, deberé dejar constancia en el original de
la factura, del estado de pago del precio o remuneracién y las condiciones del pago si
fuere el caso. A la misma obligacion estéan sujetos los terceros a quienes se haya
transferido la factura.

No tendra el caracter de titulo valor la factura que no cumpla con la totalidad de los
requisitos legales sefialados en el presente articulo. Sin embargo, la omision de
cualquiera de estos requisitos no afectara la validez del negocio juridico que dio origen a
la factura.

En todo caso, todo comprador o beneficiario del servicio tiene derecho a exigir del
vendedor o prestador del servicio la formacién y entrega de una factura que
corresponda al negocio causal con indicacién del precio y de su pago total o de la parte
gue hubiere sido cancelada.

La omisién de requisitos adicionales que establezcan normas distintas a las sefialadas
en el presente articulo no afectara la calidad de titulo valor de las facturas (...)”

Para las anulaciones de las facturas en general, la Ley no contempla circunstancias
especificas, a menos que no se cumplan en forma estricta los requisitos de la factura o existan
imprecisiones en los valores o datos incluidos. La anulaciéon de una factura supone la anulacion
de toda la operacion. No obstante, se debe conservar la factura anulada, indicando las razones
de su anulacion. Posteriormente, se procedera a emitir una nueva factura que debe cumplir con
los requisitos ya mencionados.

2.5. Cobro de los gastos de administracidon y servicios publicos

Descripcion de los gastos de administracion aplicable: Este esquema se basa en los siguientes
pilares:

El seguimiento a los costos operativos de cada punto de atencién del canal presencial de la

Red CADE.

La estimacion de un presupuesto anual de costos operativos de cada punto de atencion del
canal presencial de la Red CADE.

2 modificado por el articulo 3 de la Ley 1231 de 2008.
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+ La aplicacion de un valor fijo de costos de administracion durante la respectiva vigencia.

De esta manera, se debe realizar seguimiento a la totalidad de los costos operativos que se
generen en cada punto de atencion de la Red CADE, por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera al interior de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para el
efecto, o del TUTOR segun corresponda en cada vigencia. Esta informacién es el insumo con
el cual se estima un presupuesto de costos operativos, el cual es el elemento fundamental para
calcular los gastos de administracién a cobrar.

Los costos operativos fijos son aquellos que se deben pagar para garantizar el funcionamiento
permanente de los puntos de atencion de la Red CADE vy sostener los esfuerzos que se
requieren para la correcta prestacion de los servicios.

Para determinar los costos a cobrar a las entidades participantes en la Red CADE, se
consideran los siguientes conceptos:

a. Vigilancia: Hace referencia a los pagos que se realizan a las empresas de vigilancia, por
sus servicios en el respectivo punto de atencioén del canal presencial de la Red CADE.
Para el caso de los puntos que funcionen bajo la figura de operacion directa, estos son
asumidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y pueden ser
consultados en el software de facturacién de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., en el cual se consultan los reportes del médulo de gastos del afio
inmediatamente anterior, correspondientes a la opcion Control O.P por centro de costo.

En cuanto a los puntos que funcionan bajo la figura de tutoria, acorde a lo establecido en el
articulo 31 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado por el articulo 13 del Decreto
Distrital 293 de 2021, estos pagos son asumidos por el tutor.

b. Aseo y Cafeteria: Hace referencia a los pagos que se realizan a las empresas de aseo y
cafeteria por sus servicios en el respectivo punto de atencién del canal presencial de la
Red CADE, asi como los elementos e insumos indispensables para la realizacién de su
labor. Para el caso de los puntos que funcionen bajo la figura de operacién directa, estos
son asumidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y pueden
ser consultados en el software de facturacion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., en el cual se consultan los reportes del moédulo de gastos del afio
inmediatamente anterior, correspondientes a la opcién Control O.P por centro de costo. En
cuanto a los puntos que funcionan bajo la figura de tutoria, acorde a lo establecido en el
articulo 31 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado por el articulo 13 del Decreto
Distrital 293 de 2021, estos pagos son asumidos por el tutor.

c. Servicios publicos: Corresponde al valor de las facturas de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado, asec y energia eléctrica del punto de atencién del canal
presencial de la Red CADE. Para el caso de los puntos que funcionen bajo la figura de
operacion directa, estos son asumidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., y pueden ser consultados en el software de facturacion de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., en el cual se consultan los reportes del
mddulo de gastos del afio inmediatamente anterior, correspondientes a la opcion Control
O.P por centro de costo. En cuanto a los puntos que funcionan bajo la figura de tutoria,
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acorde a lo establecido en el articulo 31 del Decreto Distrital 847 de 2019, modificado por
el articulo 13 del Decreto Distrital 293 de 2021, estos pagos son asumidos por el tutor.

d. Talento humano: Hace referencia al costo de los servicios prestados por el recurso
humano que se desemperfia como informadores y profesionales responsables de punto y
se encargan de garantizar la operacion del respectivo punto de atencién del canal
presencial de la Red CADE. Corresponde al valor de los salarios de informadores y
profesionales responsables de punto de la Red CADE que se encuentran dentro de la
fuente de financiacion de gastos de funcionamiento. Este rubro solamente aplica para la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

e. Mantenimiento general: Es la sumatoria de todos los conceptos que involucren pagos por
el sostenimiento de todo el inmueble o de los equipos que el Distrito tenga a cargo para su
operacién, segun las necesidades especificas de cada inmueble. Esta conformado por los
siguientes rubros:

¢ Mantenimiento de equipos: hace referencia al valor de los servicios cobrados por el
mantenimiento de las escaleras eléctricas, ascensores, planta eléctrica, Bomba de red,
bombas de agua potable, puerta eléctrica de vidrio, puertas metalicas, plataforma de
movilidad reducida, equipos de aire acondicionado, equipos de ventilacion mecanica,
subestacion eléctrica y UPS equipo y/o empresa que brinda sus servicios de
mantenimiento en los puntos de atencién. Valor correspondiente a la programacion
presupuestal por rubro de funcionamiento del afio inmediatamente anterior.

e Mesa de ayuda/Soporte técnico: hace referencia al valor de los servicios cobrados
por el equipo y/o empresa que brinda soporte técnico a las herramientas tecnoldgicas
que apoyan la prestacién del servicio en los puntos de atencién. Valor correspondiente
a la programacioén presupuestal por rubro de funcionamiento del afio inmediatamente
anterior.

e Cuadrilla: corresponde al valor de los servicios cobrados por el equipo y/o empresa
que realiza actividades de mantenimiento y conservaciéon del equipamiento en las
distintas sedes de la Red CADE Valor correspondiente a la programacién presupuestal
por rubro de funcionamiento o inversion, segun sea el caso, del afio inmediatamente
anterior, el cual debe ser proporcional al servicio prestado en cada punto de servicio.

e Ferreteria: se refiere al costo de los insumos y herramientas necesarias para llevar a
cabo actividades de mantenimiento y conservacion del equipamiento en las distintas
sedes de la Red CADE. Valor correspondiente a la programacién presupuestal por
rubro de funcionamiento o inversion, segun sea el caso, del afio inmediatamente
anterior, el cual debe ser proporcional al servicio prestado en cada punto de servicio.

Para lo anterior, se debe utilizar como herramienta de soporte, un archivo de Excel tal como se
muestra en el Anexo denominado “Recalculo Administracion, Servicios Publicos y Canon
SuperCADE”, en el cual se deben incluir dichos valores (extraidos del software de facturacion o
sistema de informacion que para el efecto tenga dispuesto la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.) para realizar los calculos definitivos, respecto de cada uno de los
contratos que se suscriban.

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co % m %ECALDIA nzA;gR
Info: Linea 195 CO18/8583

4202000-FT- 359 Version 02




CcODIGO
" PROCESO
* SECRETARIA VERSION 01
BOGOT/\ | GENERAL [ pROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL =
it MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 42 de 84

2.6. Actualizacién de valores unitarios para el cobro de gastos de administracion
aplicable

Los valores asociados a los conceptos sefialados en el apartado previo deben ser sumados
para obtener el valor total de costos operativos del respectivo punto de atencién del canal
presencial de la Red CADE en el afio anterior, asi:

Ecuacion 3. Consolidacion de costos de administracién:

$ Costos anuales operativos SuperCADE/CADE = $ Vig. +34. C. +$ 5. P. +$
Mtto Gral

Ecuacidn 4. Costos de administracidon actualizados:

Actualizacion de los costos de administracion = Sumatoria de todos los
costos anuales operativos actualizados

* § Costos de administracion actualizados: Corresponde a cada uno de los conceptos
sefialados en el apartado previo, correspondientes al afio anterior pero ajustados al
comportamiento del |.P.C. informado por el DANE para el afio inmediatamente anterior
de la vigencia actual, asi:

¢ $ Vig. nuevo: Corresponde a los costos mensuales del afio anterior asociados a los
servicios de vigilancia del respectivo punto de atencién del canal presencial de la Red
CADE* (1+ A% /. P. C. anual)

e §$ A.C. nuevo: Corresponde a los costos mensuales del afio anterior asociados a los
servicios de aseo y cafeteria del respectivo punto de atencién del canal presencial de la
Red CADE * (1 + A% /. P. €. anual)

e $ S.P. nuevo: Corresponde a las facturas mensuales o bimestrales del afio anterior de
servicios publicos del respectivo punto de atencion del canal presencial de la Red CADE
*(1+A% 7 P. € anual)

 $ Mtto Gral nuevo: Valores correspondientes con el mantenimiento en condiciones
adecuadas de presentacion y uso de los activos objeto de la prestacion de los servicios
del respectivo punto de atencion del canal presencial de la Red CADE * (1 + A% /. 7. C.
anual)

Nota: Matematicamente al ingresar dentro del paréntesis el valor de la variable determinada,
este valor debe ser dado en valor numérico no porcentual, es decir, dividido en 100. Ejemplo: si
se va a incluir un valor de 3,0%, entonces el valor a tener en cuenta en la ecuacién es 0.03, de
tal manera que al ser sumado con el nimero 1, el resultado dentro del paréntesis sea 1,003.
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De esta manera, primero se establece el comportamiento de los conceptos incorporados en el
presupuesto del respectivo punto de atencion del canal presencial de la Red CADE durante la
totalidad de los meses del ultimo afio.

Este valor es la base del presupuesto con el cual se va a realizar el calculo de los costos de
administracion de la siguiente vigencia, por lo que una vez el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — D.A.N.E. publique la inflacidon causada en el ultimo afio, tal inflacion
se usara para actualizar los costos anuales operativos del respectivo SuperCADE para la
siguiente vigencia.

2.7. Estimacion de los gastos mensuales de administracion por m2

Considerando el costo de administracion calculado de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el apartado anterior, se toma el valor obtenido en la Ecuacién 4 (Costos de administracion
actualizados por punto de atencion del canal presencial de la Red CADE) y se divide por el
area base de costos de cada uno de los puntos de atencion del canal presencial de la Red
CADE, asi:

Ecuacioén 5. Costos mensuales administrativos por m2 por punto de atencién del canal
presencial de la Red CADE:

$ Costos mensuales de administracion por m? por punto de atencién presencial

de la Red CADE de propfedad del D/str/to Caprtal M&L&Mﬂlﬂﬂm

Nimero de pertodos—en me.res—) Area base de costo punto de atencion presencial
de la Red €ADE de propiedad del Distrito Capital.

$ Costos mensuales de administracion por m?2 por punto de atencion presencial de la
Red CADE: Corresponde a los costos operativos del respectivo punto de atencién del canal
presencial de la Red CADE en el periodo vigente por m2.

$ Costos de administracion actualizados por punto de atencion presencial de la Red
CADE: Corresponde a la sumatoria del total de costos operativos del respectivo punto de
atencion del canal presencial de la Red CADE en el periodo vigente.

Area base de costos punto de atencién presencial de la Red CADE: Hace referencia a los
metros cuadrados que componen el drea base de costos del respectivo punto de atencion del
canal presencial de la Red CADE, de conformidad con los valores contenidos en la Tabla 2.

Numero de periodos -en meses-: Nimero de meses considerados en el calculo al afio (no
necesariamente afo calendario, si por algun motivo faltase informacién).
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El area base de costos de cada punto de atencion del canal presencial de la Red CADE
correspondera al area total del punto de atencion en M2 de conformidad con lo establecido en
el Avaluo Comercial de Renta realizado por la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital.

La actualizacion de los gastos de administracion correspondientes los SuperCADE y los CADE
administrados por la Secretaria General directamente, se fijara mediante una circular expedida
por la Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria de
Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, para la
vigencia correspondiente. Esta circular debera ponerse en conocimiento de todas las entidades
publicas y privadas, empresas y organizaciones que hagan parte del canal presencial de la Red
CADE, asi como aquellas que tengan interés de participar en la Red.

2.8. Estimacion de valores a cobrar por servicios publicos

Para el efecto es preciso indicar que algunas personas juridicas que hacen parte de la Red
CADE no son objeto del cobro del total de gastos de administracién, sino Unicamente del
consumo de servicios publicos. Lo anterior, debido a que no requieren de los servicios de
vigilancia, no hacen uso del Sistema de Asignaciéon de Turnos y el personal de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., asignado al punto de ubicacién no se involucra
en ninguna de las etapas de la prestacion del servicio de estas entidades. Tal es el caso de las
entidades bancarias, quienes contratan por aparte el servicio de vigilancia dados los
requerimientos especificos acorde con el objeto social de estas.

El valor de servicios publicos incluye Unicamente los siguientes servicios: acueducto,
alcantarillado, aseo y energia eléctrica. Para el caso de los servicios de internet y telefonia, son
asumidos directamente por las personas juridicas que se vinculan a la Red Cade, acorde a lo
establecido en los convenios y contratos suscritos, y son suministrados por los proveedores
definidos por estas, dado que el uso de estos servicios en particular depende de la necesidad y
el consumo que genera la prestacion del servicio de la persona juridica que hace presencia en
la Red.

En este sentido, se debe tomar el ultimo valor total pagado de los servicios publicos, arriba
mencionados, y posteriormente dividirlo por el area base de costos del respectivo punto de

atencion del canal presencial de la Red CADE, para asi obtener un valor por servicios publicos
por metro cuadrado por mes a cobrar:

Ecuacién 6. Costos por m?2 de servicios publicos por punto de atencién presencial de la
Red CADE:

$ Costos por m2 de servicios publicos por punto de atencion presencial de la RedCADE

S$Facturas de servicios publicos pagados ([timo mes

Area base de costo por punto de atencion presencial de la RedCADE
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Posteriormente, el costo por metro cuadrado de servicios publicos del respectivo punto de
atencidén del canal presencial de la Red CADE es aplicado a los metros cuadrados que
componen el area de uso exclusivo del arrendatario, asi:

Ecuacién 7. Valor a cobrar por consumo de servicios publicos:

$ Valor a cobrar  por consumo de servicios  publicos

= Costo por mZ de servicios plblicos por punto de atencion presencial de la Red
CADE x Area de uso en punto de atencion presencial de la Red CADE

2.9. Estructura general para anexos a la facturacion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 de la Resolucién No. 042 de 05 de mayo de
2020, expedida por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, que establece que el
anexo técnico son instrumentos electrénicos derivados de la factura electrénica de venta con
validacién previa a su expedicién; y, dadas las particularidades de cobro que se establecen
segun la vinculacion a la Red CADE, se plantea que la Direccion del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania debe expedir los siguientes anexos, conforme a la causacion o no
impuesto a las ventas, detallando especificamente los conceptos por los que se realiza el cobro
asi:
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A. Anexo No. 1 para los gastos de administracion

Dado que los gastos de administracion no generan impuesto a las ventas, el anexo debe tener

la siguiente estructura:

ANEXO 1 No.

Fecha de Expedicion

Periodo Cobrado

Fecha Limite de Pago

NIT -

DEBE A:
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA — DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA
CIUDADANIA
NIT 899.8989.061-8
Por concepto de Administracion de los SuperCADE

Metres Cuadrados
Centro de Segun lo s Tipo de
SuperCADE Cotes P T T Cantidad E . 2 Valor Total
Atencion | Prorrata | Aratoal Valor M2
TOTAL A PAGAR $0
Director{a} del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
Proyecta:
Revisd:
Cra 8 No. 10-65
Cddigo postal 111711 3
Tel: 381 3000 A AlEBl

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

4202000-FT- 359 Versidon 02

%‘sﬁ&

CO18/8583

DE BOGOTA DC.




CcODIGO

" PROCESO

] SECRETARIA )

BOGOT/\ | GENERAL [ PROCEDIMIENTO YERSIN M
NOMBRE DEL ———
DGCUMENTE MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 47 de 84

B. Estructura general Anexo No. 2 para los servicios publicos

Debido a que los servicios publicos no generan impuesto a las ventas, el anexo debe
estructurarse asi:

Anexo 2 No.

Fecha de Expedicion

Periodo Cobrado

Fecha Limite de Pago

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA - DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE

NIT -
DEBE A:

SERVICIO A LA CIUDADANIA

NIT 899.999.061-9

Por concepto de Servicios Publicos pagados en el mes de ...de ..., de los espacios de los SuperCADE

SuperCADE

ASEQ ACUEDUCTO

ENERGIA

Segiin lo establecido en el ©
Valor Factura

Prorrateo
Factura

Valor Factura

Prorrateo
Factura

Valor Factura | Prorrateo Factura

Valor a Pagar

Director(a) del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania

Proyecto:
Reviso:

Cra8 No. 10-65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
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C. Estructura general Anexo No. 3 para el canon de arrendamiento

Considerando que el canon de arrendamiento genera impuesto a las ventas, el anexo debe
tener la siguiente estructura:

BOGOTA DISTRITO CAPITAL
NIT 899 999.061-9
carrera 30# 25 - 90

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
Direccidn del Sistama Distrital de Servicio a la Ciudadania.
Cra 8 No. 10- 65 - Bogota D.C. - Tel. 381 30 00 Ext. 1350

104-x300¢
Facturar a Fecha
Nit
Direccion: Ciudad
Tel.
CODIGO CANTIDAD DETALLE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
s
#
B
b
3
Hweswdn de LV.A SUB TOTAL s -
Mo vibgads 4 solckar mmokadn de numereste. de factuo
Actinnde 3, Rnuskackin S5TE du 1908 LV.A s
TOTAL s
CLIENTE
Directora del Sistema Distrital de Servicio a la Gudadania
rroymcnd
g Original: Entidad Copia: Deudor

2.10. Recalculo del canon de arrendamiento, gastos de administracién y servicios

publicos

2.10.1. Recalculo Canon de arrendamiento
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CANON DE ARRENDAMIENTO POR SUPERCADE POR M* CON BASE HISTORICA
ACTUALIZAR (DIGITAR] VALORES ¥ DATOS EN AZUL
puestos para Proyecta HISTORICOS ESTIMADO PROYECTADO

2016 00 2018 2019 200 201 22 p11y] .00

A%SMM.LYV, 7,00% 7,00% 5,90% 4,20% 3,50% 4,00% 4,00% 4,00% 4,00%

8% P.C 5,75% 4,0% 318% 380% 161% 3,00% 3,00% 3,00% 3,00%

2% XU
List ™= A%1.0.C.
2016 2017 2018 2019 200 201 2022 208 204
5,75% 4,0% 3,18% 380% 161% 3,00% 300% 3,00% 3,00%
COSTO ARRENDAMIENTO M SIN IVA

SIN IVA 2016 2017 2018 2019 200 2021 202 208 204
SUPERCADECAD|  $34.482,76 $36.465,52 $37.956,9% $39.163,99 $40.652,22 $41.306,72 $42.545,92 $43.822,30 $45.136,97
SUPERCADEBOSA|  $34.482,76 $36.465,52 $37,95,9% $39.163,99 $40.65,2 $41.306,72 $42.545,92 $43822%0 $45.136,97
SUPERCADESUBA|  $34.482,76 $36.465,52 $37.95,9 $39.16399 $40.652,2 $41.306,72 $42.545,92 $43.82230 $45.136,97
SUPERCADE 20DEJULIO|  $34.482,76 $36.465,52 $31.95,% $39.163.99 $40.652,2 $41.306,72 $42.545,92 $43.822,30 $45.136,97
SUPERCADEAMERICAS|  $34482,76 $36.465,52 $37.95,9% $39.163,99 $40.65,22 $41.306,72 $42.545,92 $43.822,30 $45.136,97
SUPERCADECALLE13|  $34.48276 $36.465,52 $37.956,9 $39.163.99 $40.652,2 $41.306,72 $42.545,92 $43.822,30 $45.13697
SUPERCADEENGATIVA|  $34482,76 $36.465,52 $37.95,% $39.163.99 $40652,2 $41.306,72 $42.545,92 $43.82,30 $45.13697
SUPERCADE SOCIAL{  $34.482,76 $36.465,52 $37.956,% $39.163,99 $40.652,22 $41306,72 $42.545,92 $43.82,30 $45.136,97
SUPER CADE MANITAS $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $25.000,00 $25.402,50 $26.164,58 $26.949,51 $27.758 00

X2 $0,00 $0,00 $0,00 $000 $0,00 50,00 $0,00 50,00 $0,00

COSTO ARRENDAMIENTO M’ CON IVA

Valor del IVA 16,00% 16,00% 16,00% 19,00% 19,00% 19,00% 19,00% 19,00% 19,00%

COSTO M’ Arriendo, 2016 2007 2018 2019 200 201 202 2083 2024
SUPERCADECAD|  $40.000 $42.30000 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.15499 $50.629,65 $52.14854 $53.71299
SUPERCADEBOSA|  $40.000 $42.300,00 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.15499 550.629,65 $52.14854 $53.71299
SUPERCADESUBA|  $40.000 $42.300,00 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.154.99 $ 50,6265 $52.14854 $53.112,.99
SUPERCADE 20 DEJULIO $40.000 $42.300,00 $44,030,07 $46,605,15 $48.376,14 $49.154,99 $50.629,65 $52.148,54 $53.712,99
SUPERCADE AMERICAS $40.000 $42.300,00 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.154,99 $50.629,65 $52.14854 $53.712.99
SUPERCADE CALLE 13 $40.000 $42.30000 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.154,99 $50.629,65 $52.148,54 $53.712,99
SUPERCADE ENGATIVA $40.000 $42.300,00 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.154.99 $50.629,65 $52.14854 $53712.99
SUPERCADE SOCIAL $40.000 $42.300,00 $44.030,07 $46.605,15 $48.376,14 $49.154,99 $50.629,65 $52.148,54 $53.7299
SUPER CADE MANITAS $0,00 $0,00 $0,00 $29.750,00 30,228,97 $3L13584 $32.069,92 $33.032,02

X2 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 50,00 $0,00 $0,00
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2.10.2. Recalculo Servicios Publicos

RO DE SE

SUPERCADE SUBA

SUPERCADE SOCIAL (SUPER CADE MANITAS

-ONSOLID ON

ACTUALIZAR VALORES Y DATOS EN AZUL

TOTALES TOTALES TOTALES TOTALES
SERVICIOS PUBLICOS |
CONSOLIDADOS CONTRATO DE VIGILANCIA| ASEQ Y CAFETERIA MANTENIMIENTOS
SUPERCADE / ARQ 2019 _ 2019
SUPERCADE 20 DE JULIO $51.405.422 $325.799.939 $163.328.737 $ 449.246.365
SUPERCADE AMERICAS $92.539.169 S 383.959.301 $ 190.114.985 $ 447.135.462
SUPERCADE BOSA| 570.120.938 $350.840.192 $ 156.091.260 $444.052.619
SUPERCADE CAD $5.862.792 $528.830.241 $ 246.963.218 $435.342.775
SUPERCADE CALLE 13| $0 S 288.000.909 $77.311.570 $437.196.675
SUPERCADE ENGATIVA $45.739.649 $273.634.094 $ 108.704.546 $436.700.612
SUPERCADE SOCIAL| $9.390.467 $106.732.383 $43.426.021 $433.532.070
SUPERCADE SUBA $111479.792 $325.029.231 $172.115.159 §455.939.092
SUPERCADEMANITAS| $13.247.625 $66.390.223 $20.995.974 $67.347.013
TOTALES) $399.785.854 $ 2.649.216.513 $1.179.051.470 $ 3.606.492.683 $ 7.834.546.520
1P DE AJUSTE (ARlQ ANTERIOR)
SUPERCADE TOTAL PERIODO 2019 | PROMEDIO MENSUAL 2019 AREA BA::;E o COSTO OPERACIONAL POR M* :ACTUAum 2020 Diferencia %A con acty
SUPERCADE 20 DEJULIO $989.780.463 $82.481.705 2.219,62 $37.160 _$38572 $0 _000%
SUPERCADE AMERICAS| & 1.113.748.917 $92.812.410 2.947,33 $31.490 $32687 =50 0,00
SUPERCADE BOSA|  §1.021.105.009 $85.092.084 2.213,62 $38.440 $39.901 =50 . 0,00%
SUPERCADE CAD|  §1.216.999.026 $101.416.586 4.476,76 $22.654 $23515 -$0 __0,00%
SUPERCADE CALLE 13 $802.509.154 % 66.875.763 1.517,29 $44.076 $45,751 =50 o 0,00%
SUPERCADE ENGATIVA $ 864,778,901 $72.064.908 1.464,66 $49.202 _$51072 $0 0,00%
SUPERCADE SOCIAL] $593.080.941 $49.423.412 251,00 $196.906 . 5204388 $0 G
SUPERCADE SUBA $1.064.563.274 $88.713.606 2.924,40 $30.336 _ $31.488 $0 . 0,00%
SUPERCADEMANITAS $167.980.835 $ 167.980.835 3.760,71 $44.667 544667 $0 - 0,00%
TOTALES|  §7.834.546.520 $ 806.861.309
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2.10.4. Calculo intereses de mora

Intereses moraterios

Una entidad que tenia que pagar un canon de arrendamiento al Distrito por su ubicacién en varios SuperCADE, ia factura original era de $2000.000 la cual fue
radicada el dia 10 de mayo de 2019 y su obligacién de pago vencia el 31 de mayo de 2019 correspondiente a la fecha limite de pago registrada en la factura.
Con esta situacién, se hace el cilculo de los intereses moratorios a corte del 24 de julio de 2019, lo cual lleva a tener un tiempo de 53 dias de mora.

A dencia Financiera publica en forma | &l interés b io corriente y el mdximo permitido para la mora (tasa de usura) que
corresponde a 1.5 veces el anterior.

ite la Super

CALCULO DE INTERESES MORATORIOS

. E.A N
Férmula a aplicar, Ecuacion 9 (cilculo de intereses moratorios): INT.MORA = |K+(1+ —1—60-)3“ -K
Inicio i-jun-19
Final 24-jul-19|

Valor iniciat de la
obligacién|  $ 2.000.000

Dias por Capital inicial | Intereses por Periodo | Capital final de
Desde Hasta Tasa E.A. Periodo eriodo (A (frmula -B-] periodo (A + B)
1-jun-19 30-jun-13|  28,95% 30 $ 2.000.000 §42.235 $2.042.235
1-jul-19] 31-jul-19| 28,92% 23 $2.042.235 $32.953 $2.075.188
53 $ 75.188

Fuente de los intereses y periodos: Superintendencia Financiera
Tasa E.A. o Efectiva Anual

Respuesta: Las intereses moratorio son de $75.188
y el total de la deuda es de $2'075.188

2.10.5. Aplicacion de intereses de mora

Los intereses de mora se aplicaran cuando las entidades publicas y privadas, empresas u
organizaciones participantes no cancelen el canon de arrendamiento y los gastos de
administracion dentro del tiempo estipulado en el contrato o convenio suscrito con la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.

La tasa de interés a utilizar correspondera a la tasa de interés bancario corriente que determine
la Superintendencia Financiera de Colombia, para el periodo en que se presente la mora,
siendo pertinente aclarar que esta es certificada de manera mensual.

2.10.6. Cobro de intereses moratorios

En este sentido, se calculan los dias de mora por mes, a los cuales se aplica la tasa del interés
bancario corriente vigente del mes, multiplicada por 1,5 veces, de conformidad con lo
establecido en el articulo 884 del Cédigo de Comercio, asi:

Ecuacion 8. Calculo de intereses moratorios:
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SINT. MORA = [K = (1 E.._..‘ i
: = [K={1+ 365] —

$ INT. MORA: Valor de los intereses de mora del periodo correspondiente
K: Capital de la obligacién sin pago

EA: Tasa de interés efectiva anual vigente en forma periédica e informada por la
Superintendencia Financiera.

N: Numero de dias de mora coincidente con la vigencia o periodo de la tasa de interés
informada por la Superintendencia Financiera.

Los intereses se calculan con corte del periodo acorde a las fechas de causacién de la deuda a
pagar y los cambios de tasa de interés segun informacién suministrada por la Superintendencia
Financiera, posteriormente se debe realizar la sumatoria de cada uno de los periodos de
cambio de tasa.

De conformidad con lo anterior, es pertinente aclarar que los intereses de mora son los
intereses que empiezan a causarse o reconocerse después del tiempo establecido para el pago
de una determinada obligacién. Su procedimiento de calculo es similar a la de cualquier interés,
solo que se realiza por el valor de intereses indicados como de mora.

Igualmente, estos intereses no pueden ser superiores a los establecidos por la ley en un
determinado momento.

La Superintendencia Financiera es la encargada de informar el interés maximo de usura cada
mes el cual es 1.5 veces el interés bancario corriente de crédito de consumo y ordinario. Los
intereses de mora tampoco deben superar dicho nivel.

Al respecto, la Ley 45 de 1990 sefiala:

“Articulo 65. Causacion de intereses de mora en las obligaciones dinerarias. En las
obligaciones mercantiles de caracter dinerario el deudor estarda obligado a pagar
intereses en caso de mora y a partir de ella. Toda suma que se cobre al deudor como
sancion por el simple retardo o incumplimiento del plazo de una obligacién dineraria se
tendra como interés de mora, cualquiera sea su denominacion.”

La tasa de interés nominal es la tasa de interés anual con que se nombran los intereses que
seran reconocidos por una inversién o una deuda durante un tiempo determinado. Su expresién
siempre significa que la tasa esta expresada en términos de un afio, pero puede ser aplicada
por menor o mayor tiempo que éste (un afo). Para utilizarlas en las formulas, debe ser
convertida a la tasaequivalente de los periodos en cuestion.
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3. PROCEDIMIENTO DE COBRO

3.1. Reconocimiento

La Secretaria General a través de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
-DSDSC- determina las cuentas por cobrar por arrendamientos y cobros de administraciéon
correspondiente al alquiler de espacios en la Red Cade, los cuales se clasifican en dos tipos de
vinculacién:

e Los convenios interadministrativos celebrados con entidades publicas del nivel
descentralizado y de gobierno.
e Los contratos de arrendamientos, realizados con entidades de caracter privado.

3.2. Generalidades de los convenios efectuados con personas juridicas deudoras

Los convenios interadministrativos son herramientas del derecho publico, especialmente de la
rama del derecho administrativo, cuya finalidad ulterior consiste en facilitar y convertirse, en un
medio idéneo para agilizar y hacer mucho mas viable y expedita la contratacion entre entidades
publicas, de una forma excepcional, si puede llamarsele de esta forma, a la regla general que
existe para las demas modalidades de contratacién, que se encuentran en la Ley 80 de 1993,
Estatuto General de la Contratacion Estatal.

Para el caso de la Secretaria General, los convenios interadministrativos se suscriben para la
concesion de uso de los espacios de la Red CADE para aquellos servicios que complementan
la oferta de servicios que la Administracion Distrital ofrece en estos espacios con el fin de
satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania y partes interesadas y la prestacion
de servicios, el acceso a tramites y el recaudo de dineros relacionados con tramites y servicios,
a través de informacién Util, pertinente y oportuna.

La suscripcion de estos convenios genera una contraprestacion a favor de la Secretaria
regulada por las condiciones que se determinen en dichos convenios, asi como en los plazos y
periodicidad que estos sefialen.

En tal sentido, la Direccion Distrital del Sistema de Servicio a la Ciudadania — DDSSC generara
mensualmente el Reporte Mensual de ocupacion de espacios Red CADE junto a los registros y
evidencias de las novedades registradas al profesional responsable de punto, y el Reporte de
novedades en los convenios y/o contratos suscritos con las entidades vinculadas al canal
presencial de la Red CADE, con los cuales, después del correspondiente proceso de
validacién, expide las facturas electrénicas enviadas mediante el Sistema de Facturacion
definido por la Secretaria Distrital de Hacienda a las entidades responsables de pago. Junto
con el recibo de pago expedido a través del Sistema de la Secretaria Distrital de Hacienda,
para el pago respectivo.
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Luego de esto, la Direccién Distrital del Sistema de Servicio a la Ciudadania - DDSSC elabora
informe mensual de cartera el cual consolida la informacién del Sistema de Facturacién por
cada convenio o contrato, debe incluir la siguiente informacién:

Numero de Factura
Fecha facturaciéon
Periodo

Fecha de Pago
Concepto

Valor

m0oo0DTD

En caso de encontrar vencimiento en el pago de las obligaciones, lo relaciona en el Informe
Parcial de Supervision desde el componente financiero y proyecta oficio dirigido a la persona
juridica/entidad deudora, realizando o reiterando el cobro de las facturas y/o cuentas de cobro
pendientes de pago, para lo cual se efectuaran como minimo tres (3) comunicados mediante
oficio a la entidad deudora, asi:

a. Primer oficio de solicitud de pago de la factura(s) pendientes de pago segun el plazo
establecido en el contrato.

b. Segundo oficio de reiteracién de pago de la factura(s) a los 15 dias calendario del envio
del primero.

c. Tercer oficio de reiteracion de pago de la factura(s) a los 30 dias calendario del envio
del primero.

Una vez surtida la actividad anterior, y al no obtener respuesta por parte de la persona juridica
deudora, se realiza y radica mediante oficio, la solicitud de inicio de proceso sancionatorio
dirigida a la Direccion de Contratacion, con los siguientes soportes:

a. Informe de supervision (incumplimiento)

b. Primer oficio de solicitud de pago de la factura(s) pendientes de pago segun el plazo
establecido en el contrato.

¢. Segundo oficio de reiteracion de pago de la factura(s) a los 15 dias calendario del envio
del primero.

d. Tercer oficio de reiteracion de pago de la factura(s) a los 30 dias calendario del envio
del primero.

Recibida la informacién por parte de la Direccién Distrital del Sistema de Servicio a la
Ciudadania - DSDSC, la Direccién de Contratacién procedera a realizar la evaluacion y analisis
de la solicitud, verificando los hechos y las evidencias aportadas para determinar el tramite a
adelantar, pudiendo requerir a la Direccion Distrital del Sistema de Servicio a la Ciudadania -
DSDSC informacién complementaria en caso de que sea necesario ajustar la solicitud.

Cumplidos los requisitos de viabilidad necesarios, la Direccion de Contratacion procedera a
adelantar el proceso administrativo sancionatorio en los términos establecidos en el articulo 86
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de la Ley 1474 de 2011 para determinar el incumplimiento de las obligaciones a cargo de la
persona juridica deudora.

A continuacion, realizara las gestiones administrativas necesarias para la expedicion del Acto
Administrativo que declare caducidad, imponga multa, sancién o declare el incumplimiento del
convenio o contrato de arrendamiento.

La Direccion de Contratacion gestionara, a través de la Subdireccién de Servicios
Administrativos, la notificacion del acto administrativo a la persona juridica deudora y expedira
la correspondiente constancia de ejecutoria, documentos que deberan ser remitidos a la
Direccion de Contratacion dentro de los tres (3) dias siguientes a su formalizacién.

El acto administrativo aqui sefialado, hara las veces de titulo ejecutivo, para lo cual, la
Direccion de Contratacion debera verificar que la acreencia a favor de la Secretaria que se
determine en el acto en mencién contenga los elementos de las obligaciones ejecutivas, esto
es, que sea clara, expresa y actualmente exigible.

Para ello, el acto administrativo que determine la acreencia a favor de la Secretaria General
debera contener un plazo cierto para para realizar el pago a favor de la entidad que en ningun
caso podra superar los treinta (30) dias.

Ademas, el acto administrativo que constituya el titulo debera estar acomparado del recibo de
pago expedido por la Subdireccién Financiera, el cual sera gestionado previo a la expedicion de
este acto administrativo. La Subdireccion Financiera expedira el recibo y hara el
correspondiente seguimiento del pago dentro del plazo otorgado para el pago.

3.3. Etapa de determinacion del debido cobrar

La Direccidon de Contratacion remitirda a la Oficina Juridica mediante oficio, la solicitud de
estudio de viabilidad del cobro de la acreencia generada a través del acto administrativo
mediante la remision de la descripcién de las incidencias del caso que puedan ser
determinantes o puedan llegar a obstaculizar la determinacién del debido cobrar, junto con el
acto administrativo que declare caducidad, imponga multa, sancién o declare el incumplimiento
del convenio o contrato de arrendamiento debidamente ejecutoriado.

Una vez recibido, correspondera a la Oficina Juridica, dentro de los diez (10) dias siguientes a
su recibo, conceptuar sobre la viabilidad del debido cobrar de la obligacion, mediante la
verificacion y analisis de su exigibilidad, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la
interrupcién o suspensién de la prescripcidon y la validacién de los titulos ejecutivos
correspondientes.

En todos los casos, la Oficina Juridica se pronunciara sobre el debido cobrar en el sentido de
responder a la Direccion de Contratacion acerca de la viabilidad del cobro de la acreencia, o la
correspondiente devolucion del expediente por no cumplir con los requisitos establecidos para
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el inicio de las acciones de cobro persuasivo, caso en el cual, la Direccion de Contratacién
debera completar la informacion o documentacion faltante.

En el mismo sentido, la Oficina Juridica podra conceptuar acerca de la inviabilidad del cobro
por la existencia u ocurrencia de cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 21 del
Decreto Distrital 289 de 2021, caso en el cual, la Direccion de Contratacién gestionara la
expedicion del acto administrativo correspondiente.

3.4. Remisién a cobro persuasivo

Una vez determinado el debido cobrar mediante el concepto de viabilidad del cobro de la
obligacién contenida en el acto administrativo que declare caducidad, imponga multa, sancién o
declare el incumplimiento del convenio o contrato de arrendamiento debidamente ejecutoriado,
la Oficina Juridica iniciara la etapa de cobro persuasivo de la obligacién, para lo cual, la
Direccion de Contratacion debera remitir los siguientes documentos:

a. Los documentos que den cuenta de la existencia y representacién legal de la persona
juridica deudora y la informacién correspondiente a su vigencia, en caso de encontrarse
en liquidacion judicial. No aplica para entidades publicas.

b. Los actos administrativos que declaren la caducidad impongan multa, sancién o declare

el incumplimiento del convenio o contrato de arrendamiento con su constancia de

ejecutoria.

El Informe de supervisién (incumplimiento)

Los oficios de solicitud de pago de la factura(s) pendientes de pago segun el plazo

establecido en el contrato

e. Las facturas vencidas o no pagadas

Todos aquellos documentos o comunicaciones intercambiadas con el deudor durante

las diligencias previas a la expedicién del acto administrativo que generd la obligacion.

o

=

Una vez recibida la documentacion y verificada por la Oficina Juridica, procedera en la forma
sefialada en el Capitulo Il del Titulo | del presente manual sobre la etapa de cobro persuasivo
y coactivo.

4. ASPECTOS CONTABLES CARTERA RED CADE

4.1. Medicion

Las cuentas por cobrar se clasifican al costo y se miden inicialmente por el valor de la
transaccién determinada en los soportes documentales correspondientes.

Posteriormente, pueden ser afectadas con el reconocimiento del deterioro, el cual se registra
de forma separada, como un menor valor de la cuenta por cobrar.?®

23 Politicas transversales para Entidades de Gobierno V2, Junio 2021
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4.2. Revelaciones

La Secretaria General revelara para las diferentes partidas de Cuentas por Cobrar los aspectos
sefialados en el Numeral 2.6 del Capitulo | Activos de las Normas para el Reconocimiento,
Medicidon, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdémicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, al igual que lo indicado en la Doctrina emitida por la CGN vy la
informacion solicitada por la DDC en los documentos que esta expida®. Entre ellas:

e Revelara informacion relativa al valor de los libros y a las condiciones de las cuentas por
cobrar, tales como: plazo, tasa de interés (de ser pactada) y vencimiento.

e Se revelara el valor de las pérdidas por deterioro, o de su reversién, reconocidas
durante el periodo contable, asi como el deterioro acumulado.

e Cuando se dé de baja, total o parcialmente, una cuenta por cobrar, se revelara la

ganancia o pérdida reconocida en el resultado del periodo y las razones de su baja en
cuentas

4.3. Clasificacion de la cartera

Las facturas que genera la Direccidon del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania cuentan
con una fecha de expediciéon y un plazo para cancelar la obligacién; de esta forma, el sistema
de facturacion permitira controlar los plazos establecidos. En caso de no contar con el registro
del pago, se clasificaran en cartera vencida a 30, 60, 90, 180, 360 y mas de 360 dias, de tal
manera que se puedan clasificar por rangos de 0-30, 31-60, 61-90, 91-180, 181- 360 y mas de
360 dias, discriminando por capital, intereses corrientes, intereses de mora u otros conceptos.

Para tal fin, la definicion de deudor moroso del Estado?® es la sefialada en la Resolucién 037 de
2018 de la Contaduria General de la Nacion. Igualmente, la Ley 1066 de 2006 dispone que las
entidades publicas que tengan cartera a su favor deben abstenerse de celebrar acuerdos de
pago con deudores que aparezcan reportados en el Boletin de Deudores Morosos por el
incumplimiento de acuerdos de pago, salvo que se subsane el incumplimiento y la Contaduria
General de la Nacion expida la correspondiente certificacion.

Teniendo en cuenta que el pago de las facturas obedece a la carga obligacional que se
establece en los convenios o contratos que se suscriben para efectos de la vinculacién de
personas juridicas a la Red Cade, el no pago de estas conllevara a desarrollar las acciones
necesarias para administrar las controversias y la solucién de conflictos derivados de los
procesos de contratacion y el tramite de procesos sancionatorios segun lo establecido en los
procedimientos: “Facturacion y Cobro por concepto de uso de espacios en los SuperCADE y

24 Politicas transversales para Entidades de Gobierno V2, Junio 2021

% “Se entiende por Deudor Morosoc del Estado, o Titular de la Informacién, a la persona natural o juridica que, a cualquier titulo, a
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CADE” (4220000-PR-377), “Interventoria y/o Supervision” (2211200-PR-195) y “Procedimiento
administrativo sancionatorio” (4231000-PR-337).

4.4. Clasificacion de las cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar presentan dos situaciones:

a. Las cuentas por cobrar que estan dentro del periodo normal de pago y no son objeto de
evaluacion de deterioro.

b. Las cuentas por cobrar en mora, que se encuentran en proceso de gestién de cobro por
parte de la DDSSC o cobro persuasivo y debe evaluarse los indicios de deterioro.

c. Las cuentas por cobrar que se encuentran en mora, las cuales son remitidas a cobro
coactivo, reclasificadas a cuentas de dificil cobro y son objeto de deterioro.

Es importante resaltar que, el calculo del deterioro no afecta los valores de la Cuenta por
Cobrar respecto a los procesos de tipo juridico que se inicien por parte de la Secretaria General
para la recuperacion de los valores adeudados, el calculo de deterioro esta determinado a
reconocer el exceso del valor en libros, con relacién a las expectativas de recuperacién y tiene
un efecto contable y financiero.

4.5. Determinacion de indicios de deterioro

Las cuentas por cobrar por concepto de ingresos no tributarios que se encuentran en la etapa
de cobro persuasivo no son objeto de evaluacion de deterioro. No obstante, si a juicio
profesional se determina que hay suficiente evidencia objetiva de indicios de deterioro en esta
fase, se procedera a calcular su estimacion. El tratamiento contable en la cuenta de “Otras
cuentas por Cobrar sera definido por la Secretaria General, segin su naturaleza y
materialidad®®

Para establecer los indicios de deterioro de las cuentas por cobrar se debe contar con el juicio
profesional de los funcionarios encargados del manejo del proceso de facturacion y cobro de la
Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania. Sin embargo, la Direccién Distrital
de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda establecié para las cuentas por cobrar
cuya competencia de cobro coactivo no sea de la Subdireccién de Cobro Tributario de la
Direccion Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda, la siguiente tabla:

Tabla 3 Determinacion del deterioro

DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO

RESP
CRITERIO INTERROGANTE ASOCIADO AL | vALORA CION UEST | %
CRITERIO i
| ¢La obligacién cumple con o | 100% AFIR | 100%

%Politicas Transversales para Entidades de Gobierno Distritales V2. Junio 2021.
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DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO
INTERROGANTE ~ ASOCIADO AL RESP
CRITERIO VALORA CION UEST | %
CRITERIO A
regulado en el MATIV
articulo 820 E.T.N. - A
Remisibilidad?
¢Ha operado la peéerdida de la
fuerza ejecutoria
de los actos administrativos que
sirvieron de NEGA
Titulo Ejecutivo para dar inicio a la 100% TIVA 0.0%
ejecucion
forzada por medio de la via
coactiva?
¢Han operado la prescripcion de la
accion de
cobro del (los) acto(s)
administrativo(s) que
originaron la obligacion?
(Las medidas de embargo ”
decretadas
fueron reales y efectivas?
¢ El deudor (persona juridica) se
encuentra en
proceso de liquidacién
. 100 judicial, de 100
Depuracion

%

reestructuracion empresarial, o
sujeta a toma

de posesion para administrar o
para liquidar

sus bienes y haberes, y las
acreencias cuyo

cobro se persigue han sido
rechazadas de la

masa de la liquidacién o del
acuerdo?

¢Se han surtido las acciones

asociadas ala

gestion  administrativa de
cobro de la

obligacién, y la acreencia no se

encuentra

enmarcada en algunas de las

situaciones

mencionadas anteriormente, vy

adicionalmente,

evaluada la relacion costo

beneficio del

proceso de cobro coactivo se

determina que la

valoracion posterior en términos

monetarios de

todos los costos son superiores al

valor de la

obligacién?
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DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO

CRITERIO

INTERROGANTE
CRITERIO

ASOCIADO

AL

VALORA CION

RESP
UEST
A

%

Por antigiedad de la
deuda

20%

¢La edad de la deuda tiene una
antigiedad de hasta tres afios,
después de que haya quedado en
firme el acto administrativo o el
auto o sentencia que impone la
obligacion

economica, objeto de recaudo?

100

20%

AFIR
MATIV

20%

Desmejoramiento de
las condiciones del
deudor

30%

¢El analisis previo de la solvencia
del deudor y sus activos, ha
presentado variaciones hasta la
fecha actual?

20%

6,0%

¢El deudor presenta reporte
negativo en centrales de riesgo?

20%

6,0%

¢El deudor (Persona Juridica) no
tiene la capacidad para seguir
operando en el mercado?

20%

6,0%

¢Ha solicitado aplazamiento para
diferentes tipos de obligaciones
con el DC?

20%

6,0%

¢El deudor presenta mas de una
obligacién incumplida con el
Estado, de acuerdo con la

consulta del BDME?

10%

3,0%

¢ Seglin indagacion la
morosidad no
corresponde a una causa fortuita?

10%

3,0%

Busqueda de bienes

15%

¢La investigacién de bienes del
proceso arroja resultado negativo?

10%

(El deudor (persona juridica) se
encuentra sujeta a procesos de
liquidacion voluntaria y no se le
han ubicado bienes?

100

Acuerdos de pago

20%

(El deudor ha incumplido el
acuerdo de pago pactado?

¢(En ocasiones anteriores ha
incumplido acuerdos de pago?

Procesos
suspendidos

10%

¢ El ejecutado presenté solicitud de
revocatoria directa del acto
administrativo?

¢ El titulo ejecutivo que dio origen a
la cuenta por cobrar fue enviado a
una direccién distinta de |la
registrada o de la posteriormente
informada por el deudor, y esta
siendo objeto de correccién
mediante el envio a la direccion
correcta?

(El ejecutado, presentdé como
excepcion al mandamiento de
pago, el hecho de estar en curso
un proceso contencioso
administrativo
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DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO
INTERROGANTE ~ ASOCIADO AL AESF
CRITERIO VALORA CION UEST | %
CRITERIO A
de nulidad o nuldad y
restablecimiento?
¢ El deudor es una persona victima
de secuestro o desapariciéon
forzosa?
(Existe un aumento con impacto
negativo de las tasas de interés del
mercado?
;Los cambios de las normas
legales que regulan la cuenta por
cobrar influyen en la estimacion de
Fuentes externas su deterioro?
5% ;,Se observan cambios en |la
economia que
puedan llevar a la conclusion de
una pérdida de flujo de caja en la
cuenta por cobrar?
TOTAL 20%
CALCULO DEL DETERIORO
SALDO DE LA OBLIGACION
FEFE Flujos de Efectivo Futuros Estimados $0.
VP (FEFE) FEFE/(1+tTES)"P $0.
DETERIORO Valor en libros-VP(FEFE) $0.
TES Tasa de Interés TES
p Plazo de recuperacion: Diferencia entre la fecha de prescripcion legal de la CXC y la fecha de corte para el

Fecha

de Ejecutoria o fecha de Ia

Notificacién

Ultima

Fuente: Direccion Distrital de Contabilidad - Secretaria Distrital de Hacienda

La tabla anterior sirve como base para establecer si existe o no indicios de deterioro de las
cuentas por cobrar, si la calificacién para aquellas cuentas que se encuentran en mora supera
el 50%, el funcionario encargado de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania debera realizar el proceso de calculo del deterioro. La frecuencia de evaluacion
sera trimestral.

En este sentido, la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania establecio los
porcentajes de recuperacion con base en los dias que se encuentran vencidas las cuentas por
cobrar, la tabla se presenta a continuacion:

Tabla No. 4 — Calificacion de cartera

CALIFICACION DE CARTERA

DIAS

RIESGO

- [RECUPERACION
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1 A 30 DIAS

31 A 60 DIAS

61 A 90 DIAS

91 A 180 DIAS

181 A 360 DIAS

IMAS DE 360 DIAS

Fuente: Subdireccion Financiera

Aplicar estos porcentajes, permite establecer el valor de los Flujos de Efectivo Futuros
Estimados (FEFE), este valor, se traera a valor presente usando como factor de descuento la
tasa TES con vencimiento a 5 afios con el fin de obtener el valor a comparar con el valor
nominal de la cuenta por cobrar vencida.

Estos resultados deberan ser enviados mediante comunicacién electrénica a la Subdireccién
Financiera para que se realice el registro correspondiente en el estado de situacion financiera.

Ejemplo:

Se realizd la evaluacién de indicios de deterioro sobre una Factura por arrendamiento y la
calificacién que se obtuvo fue del 100%, con base en la respuesta afirmativa que se dio a la
pregunta

(El deudor (persona juridica) se encuentra en proceso de liquidacion judicial, de
reestructuracion empresarial, o sujeta a toma de posesion para administrar o para liquidar sus
bienes y haberes, y las acreencias cuyo cobro se persigue han sido rechazadas de la masa de
la liquidacion o del acuerdo?, por lo tanto, se debe calcular el deterioro.

Las caracteristicas de la cuenta por cobrar son:

Valor en libros: $10.000.000

Fecha de vencimiento: 30 de enero de 2018
Fecha de evaluacion: 30 de septiembre de 2018
Dias en mora: 243 dias

La tasa TES a 5 afios en el momento de la evaluacion es del 6.21% EA equivalente a una tasa
del 0.0165% diaria.

Porcentaje de recuperacién segun la tabla, es del 50%, lo que indica que el valor a recuperar
es de $5.000.000 el cual se trae a valor presente con un plazo de recuperacion de 243 dias.
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10.000.000 x 50%

Valor Presente FEFE=
(1+0.000165)7243

Valor presente FEFE = S 4.803.507

Deterioro= Valor en Libros - Valor Presente FEFE
Deterioro= 10.000.0000 - 4.803.507

Deterioro= S 5.196.493

El valor obtenido debera ser registrado en el estado de situacién financiera, para lo cual, la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania remitira la informacion
correspondiente mediante comunicacion electronica a la Subdireccion Financiera, para que se
registre los valores en la cuenta de deterioro.

4.6. Intereses de mora

Los intereses de mora se aplicaran cuando las entidades publicas y privadas, empresas u
organizaciones participantes no cancelen el canon de arrendamiento y los gastos de
administracion dentro del tiempo estipulado en el contrato o convenio suscrito con la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.

Los intereses de mora son entendidos como la compensacion que se impone al deudor frente a
su incumplimiento en el pago dentro del plazo establecido, la Secretaria General calculara
estos intereses para los contratos y convenios suscritos en los cuales aplique y se tendra en
cuenta lo siguiente:

a. Se calcularan para las cuentas por cobrar que luego de cuarenta y cinco (45) dias
habiles después de radicada la factura, no se haya realizado el pago.

b. La tasa de intereses de mora sera la que se encuentre establecida de manera explicita
en el acuerdo o en el contrato de arrendamiento.

c. Si no existe una tasa de interés de mora explicita en los contratos o convenios, se
calcularan los intereses de mora con la tasa de interés bancario corriente, con
periodicidad efectiva anual para créditos ordinarios de los establecimientos de crédito, la
cual, encuentra publicada en la pagina de la Superintendencia Financiera,
www.superfinanciera.gov.co, tomando la tasa vigente en la fecha que se realiza el
calculo.

d. Se multiplicara 1,5 veces la tasa de interés del numeral c) para obtener la tasa de usura
que se aplicara para el calculo de los intereses de mora.

e. Se manejara periodos anuales de 365 dias.
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f. El calculo de intereses de mora se realizara de manera trimestral por parte de la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania.

Se calculan los dias de mora por mes, a los cuales se aplica la tasa del interés bancario
corriente vigente del mes, multiplicada por 1,5 veces, de conformidad con lo establecido en el
articulo 884 del Cédigo de Comercio,

Calculo de intereses moratorios:

E.A.N
SINT. MORA=[K» (1 + 19())365} - K

dINI. MUKA: Valor ae |0S Intereses ae mora ael periodo correspondiente

K: Capital de la obligacién sin pago

EA: Tasa de interés efectiva anual vigente en forma periédica e informada por la
Superintendencia Financiera.

N: Numero de dias de mora coincidente con la vigencia o periodo de la tasa de interés
informada por la Superintendencia Financiera.

Los intereses se calculan con corte del periodo acorde a las fechas de causacién de la deuda a
pagar y los cambios de tasa de interés segun informacion suministrada por la Superintendencia
Financiera, posteriormente se debe realizar la sumatoria de cada uno de los periodos de
cambio de tasa.

De conformidad con lo anterior, es pertinente aclarar que los intereses de mora son los
intereses que empiezan a causarse o reconocerse después del tiempo establecido para el pago
de una determinada obligacién. Su procedimiento de calculo es similar a la de cualquier interés,
solo que se realiza por el valor de intereses indicados como de mora.

Igualmente, estos intereses no pueden ser superiores a los establecidos por la ley en un
determinado momento.

La Superintendencia Financiera es la encargada de informar el interés maximo de usura cada
mes el cual es 1.5 veces el interés bancario corriente de crédito de consumo y ordinario. Los
intereses de mora tampoco deben superar dicho nivel.

Al respecto, la Ley 45 de 1990 sefala:

“Articulo 65. Causacion de intereses de mora en las obligaciones dinerarias. En las
obligaciones mercantiles de caracter dinerario el deudor estard obligado a pagar
intereses en caso de mora y a partir de ella. Toda suma que se cobre al deudor como
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sancion por el simple retardo o incumplimiento del plazo de una obligacién dineraria se
tendra como interés de mora, cualquiera sea su denominacion.”

La tasa de interés nominal es la tasa de interés anual con que se nombran los intereses que
seran reconocidos por una inversion o una deuda durante un tiempo determinado. Su expresién
siempre significa que la tasa esta expresada en términos de un afio, pero puede ser aplicada
por menor o mayor tiempo que éste (un afio). Para utilizarlas en las formulas, debe ser
convertida a la tasa equivalente de los periodos en cuestion.

Una vez que se obtenga el valor de los intereses moratorios de las cuentas por cobrar en mora,
la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania enviara mediante comunicacion
electronica la respectiva informacion a la Subdireccion Financiera, para realizar el
correspondiente registro en las cuentas de orden de acuerdo con lo establecido en el anexo de
la Politica de Cuentas por Cobrar.

4.7. Conciliacion

La Direccion Distrital del Sistema de Servicio a la Ciudadania — DDSSC remitira la relacion de
la facturacion de cada mes a la Subdireccion Financiera incluyendo las novedades
(anulaciones, notas débito, notas crédito), en los 3 primeros dias habiles del mes siguiente a la
expedicion de la facturacién, con el fin de que esta dependencia registre la informacién en el
sistema de Facturacion, que alimenta el Sistema de informacién contable.

La subdireccion financiera en los primeros 5 dias habiles del mes generara el reporte de “Otros
Ingresos No tributarios”, transaccion ZTRM0006, para determinar y registrar el pago de las
facturas de Arrendamiento y Administracion de los espacios de la Red CADE en los sistemas
de facturacion.

En caso de que se encuentre registrado el ingreso en la Tesoreria Distrital a nombre de la
SGAMB, pero no se identifique la factura, la Subdireccion Financiera solicitara a la DDSSC la
identificacién de esta informacién para continuar con el registro contable de las transacciones.

Registrada toda la informacion de facturacién y de los pagos, la subdireccion financiera
realizara la conciliacion de la Cartera de la Red Cade, segun los formatos 4233200-FT-1169 y
4233200-FT-978 y la remitira a la DDSSC para su verificacion y aprobacion.

La DDSSC evaluara la informacién remitida, haciendo las observaciones del caso, o aprobando
la conciliaciéon del periodo correspondiente.
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CAPITULO lll - MULTAS Y SANCIONES DE ORIGEN DISCIPLINARIO

1.1. Definicidn

La Secretaria General, a través de la Oficina de Control Disciplinario Interno y la Oficina
Juridica, tramita procesos disciplinarios bajo el procedimiento establecido en el Cédigo General
Disciplinario - Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021; con el fin de determinar
la responsabilidad de los servidores y exservidores publicos de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., por incurrir en conductas que conlleven incumplimiento de
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en
esta ley.

Surtidas las respectivas etapas, la autoridad disciplinaria competente entrara a tomar la
decision que en derecho corresponda, la cual puede derivar en la imposicién de sanciones
disciplinarias a través de un fallo sancionatorio, que recaeran sobre el servidor o exservidor
publico sancionado, y pueden consistir en sanciones pecuniarias.

Ilgualmente, los procesos disciplinarios pueden derivar de una decision motivada emitida por la
Autoridad Disciplinaria®?” en el curso del Proceso, mediante la cual se impone multa contra el
testigo renuente, el denunciante o el quejoso temerario, que consistirda en una sancién
pecuniaria que genera responsabilidad patrimonial y cuyo pago se ordena a favor de la
Secretaria General.

1.2. Reconocimiento

Se reconoceran como hechos econdmicos en la informacion financiera de la entidad:

a) El acto administrativo que ordena hacer efectiva la ejecucién de la sancion disciplinaria
impuesta en contra del servidor o exservidor publico de la Secretaria General, el cual
deviene de un acto administrativo ejecutoriado que impone alguna de estas sanciones
disciplinarias:

e Multa, de diez (10) a ciento ochenta (180) dias calendario del salario basico devengado
para la época de los hechos.

e Suspension en el ejercicio del cargo, en el evento que el disciplinado haya cesado en
sus funciones para el momento de la ejecutoria del fallo o durante su ejecucién, cuando
no fuere posible ejecutar la sancion, se convertira el término de suspension o el que

" De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 332 de 2022, por medio del cual se modificé la estructura
organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., entiéndase por Autoridad
Disciplinaria, el Despacho de la Secretarfa General, la Oficina Juridica, y la Oficina de Control Disciplinario

Interno.
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faltare, segun el caso, en salarios basicos devengados para el momento de la comision
de la falta.

b) El acto administrativo que impone multa contra el testigo renuente, el denunciante o el
quejoso temerario, que consiste en alguna de las siguientes sanciones pecuniarias:

¢ Multa hasta de ciento ochenta (180) salarios diarios minimos legales vigentes.

e Multa hasta el equivalente a cincuenta (50) salarios diarios minimos legales vigentes en
la época de ocurrencia del hecho.

1.3. Generalidades de las multas y sanciones de origen disciplinario

La Oficina de Control Disciplinario Interno -OCDI- adelanta la etapa de instruccién dentro de los
procesos disciplinarios seguidos contra los servidores y ex servidores de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., la cual inicia con la recepcion de una queja o informe
sobre hechos que probablemente puedan configurar una falta disciplinaria y termina con la
decisién de archivo, o con la notificacion del pliego de cargos y la respectiva remision del
proceso a la Oficina Juridica de la Secretaria General de |la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.;
dependencia que adelanta la etapa de Juzgamiento, que inicia al recibir el proceso disciplinario
con pliego de cargos debidamente notificado y finaliza con la decisién de fondo en firme
mediante fallo sancionatorio o absolutorio (Acto Administrativo).

En el evento que la Oficina Juridica determine que existe mérito para proferir decision
sancionatoria, en el Acto Administrativo por el cual se profiere el fallo sancionatorio se
determina la sancion a imponer en el caso particular. Para ello debe tener en cuenta lo
establecido en el articulo 48 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 9 de la Ley
2094 de 2021, que establece las clases y los limites de las sanciones disciplinarias asi:

“ARTICULO 48. Clases y limites de las sanciones disciplinarias. El disciplinable esta
sometido a las siguientes sanciones:

1. Destitucion e inhabilidad general de diez (10) a veinte (20) afios para las faltas
gravisimas dolosas.

2. Destitucién e inhabilidad general de ocho (8) a diez (10) arios para las faltas
gravisimas realizadas con culpa gravisima.

3. Suspensién en el ejercicio del cargo de tres (3) a dieciocho (18) meses e inhabilidad
especial por el mismo termino para las faltas graves dolosas.

4. Suspension en el ejercicio del cargo de uno (1) a doce (12) meses para las faltas
graves culposas.

5. Multa de diez (10) a ciento ochenta (180) dias del salario basico devengado para la
época de los hechos para las faltas leves dolosas.

6. Amonestacion escrita para las faltas leves culposas.”

Proferido el respectivo fallo sancionatorio (Acto Administrativo) y una vez ejecutoriado, pueden
acaecer dos (2) eventos:
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a. Que la sancion a aplicar consista en Multa, la cual segtn la norma en cita puede ir de
diez (10) a ciento ochenta (180) dias del salario basico devengado para la época de
los hechos.

En este caso, en atencién a lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 236 de la Ley 1952 de
2019, modificado por el articulo 53 de la Ley 2094 de 2021, el funcionario competente para la
ejecucion de la sancion es “El nominador, respecto de los servidores publicos de libre
nombramiento y remocion, y de carrera”, de tal manera que el Despacho de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., procedera a expedir la respectiva Resolucion con
el fin de hacer efectiva la sancién disciplinaria impuesta al servidor publico de la Entidad, en
cumplimiento al fallo disciplinario emitido dentro del respectivo proceso.

Respecto del pago y plazo de la multa, el articulo 237 de la Ley 1952 de 2019 sefiala lo
siguiente:

Cuando el sancionado continiie vinculado a la misma entidad: el descuento podré
hacerse en forma proporcional durante los doce (12) meses siguientes a su imposicion.

Si el sancionado se encuentra vinculado a otra entidad oficial: se oficiard para que el
cobro se efectue por descuento.

Si el sancionado no se encuentra vinculado a la entidad oficial: debera cancelar la multa
a favor de la entidad, en un plazo maximo de treinta (30) dias, contados a partir de Ia
ejecutoria de la decision que la impuso (Resolucién emitida por la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en virtud del cumplimiento del fallo sancionatorio). De
no hacerlo, el nominador promoveré el cobro coactivo, dentro de los treinta (30) dias
siguientes al vencimiento del plazo para cancelar la multa.

b. Cuando la sancién a aplicar sea de suspension y la misma recaiga sobre un ex
servidor de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Conforme se enuncié en el numeral 1 anterior, el Despacho de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., expedira la respectiva Resolucidn con el fin de hacer efectiva la
sancion disciplinaria impuesta al servidor publico de la Entidad, en cumplimiento al fallo
disciplinario emitido dentro del respectivo proceso.

Asi lo dispone el paragrafo del articulo 48 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 9
de la Ley 2094 de 2021, que consagra:

“PARAGRAFO. En el evento que el disciplinado haya cesado en sus funciones para el
momento de la ejecutoria del fallo o durante su ejecucién, cuando no fuere posible
gjecutar la sancion, se convertird el término de suspensioén o el que faltare, segtin el
caso, en salarios basicos devengados para el momento de la comision de la falta, sin
perjuicio de la inhabilidad.”
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En el mismo sentido, el articulo 237 ibidem sefiala que, cuando la suspension en el cargo haya
sido convertida en dias de salario, el cobro se efectuara por jurisdicciéon coactiva.

c. Cuando se impongan multas por actuaciones u omisiones devenidas en el proceso
disciplinario

De conformidad con el articulo 210 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 35 de la
Ley 2094 de 2021, en cualquier etapa del proceso, la Autoridad Disciplinaria, puede emitir
decision que reconoce la falsedad o temeridad de la queja, imponiendo una multa hasta de
ciento ochenta (180) salarios diarios minimos legales vigentes.

Asi mismo, de conformidad con el articulo 165 de la Ley 1952 de 2019, cuando un testigo
citado se muestre renuente a comparecer, podra imponérsele multa hasta el equivalente a
cincuenta (50) salarios minimos diarios vigentes en la época de ocurrencia del hecho.

1.4. Constitucion del titulo ejecutivo

a. Sancion disciplinaria originada en un fallo sancionatorio:

En firme el fallo sancionatorio, la Oficina de Control Disciplinario Interno solicitara a la Direccion
de Talento Humano gestionar, directamente con el Despacho de la Secretaria General, de la
expedicion del Acto Administrativo mediante el cual se haga efectiva y se ejecute la sancién
disciplinaria.

Una vez emitido y firmado el Acto Administrativo que ejecuta la sancién disciplinaria, cualquiera
sea el evento segun lo contemplado en los literales a y b relacionados en el numeral anterior, la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. notificara al sancionado a través de la
Subdireccién de Servicios Administrativos, infformandole que debera cancelar la suma que
corresponda a favor de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. para lo cual,
junto con el acto administrativo, debera adjuntarse el recibo de pago expedido por la
Subdirecciéon Financiera el cual debera ser tramitado y gestionado directamente por la
Direccion de Talento Humano.

Este Acto Administrativo presta mérito ejecutivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo
99 de la Ley 1437 de 2011, y, por lo tanto, hara las veces de titulo ejecutivo, para lo cual, la
Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
debera verificar que la acreencia a favor de la Secretaria que se determine en el acto en
menciéon contenga los elementos de las obligaciones ejecutivas, esto es, que sea clara,
expresa y actualmente exigible.

b. Sancién pecuniaria emitida por la Autoridad Disciplinaria:
En firme el acto administrativo que declara la falsedad o temeridad de la queja o impone multa

al testigo renuente, la Autoridad Disciplinaria que emita el acto administrativo, procedera a
notificar al sancionado, informandole que debera cancelar la suma que corresponda a favor de

CERTIfy,
b e,
& >

Cra 8 No. 10 -65 (> 4
Cddigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 2
www.bogota.gov.co % _SGS_
Info: Linea 195 CO18/8583

4202000-FT- 359 Version 02




cODIGO
" PROCESO
'* SECRETARIA JEHS] o N ”
BOGOT/\ | GENERAL | pROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL : g
DOCUMENTO MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 70 de 84

la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., para lo cual, junto con el acto
administrativo, debera adjuntarse el recibo de pago expedido por la Subdireccién Financiera el
cual debera ser tramitado y gestionado directamente por la Autoridad Disciplinaria que emita el
acto administrativo que impone la multa.

Este acto administrativo presta mérito ejecutivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo
99 de la Ley 1437 de 2011, y, por lo tanto, hara las veces de titulo ejecutivo, para lo cual, la
Autoridad Disciplinaria que emita el acto administrativo, debera verificar que la acreencia a
favor de la Secretaria que se determine en el acto en mencion contenga los elementos de las
obligaciones ejecutivas, esto es, que sea clara, expresa y actualmente exigible.

1.5. Etapa de determinacién del debido cobrar

La Direccion de Talento Humano o la autoridad disciplinaria, seguin sea el caso, debera verificar
con la Subdireccién Financiera si el sancionado realizé el pago de la sancién. En caso de que
el sancionado realice el pago, debera allegar constancia de pago de la sancion a la Direccién
de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., lo cual debe
ser ordenado en tal sentido en el acto administrativo que ejecuta la sancion disciplinaria o que
impone la sancion pecuniaria.

En caso contrario, esto es, que el sancionado no realice el pago de la sancién, la Direccidon de
Talento Humano o la Autoridad Disciplinaria, segun sea el caso, remitira a la Oficina Juridica
mediante memorando, la solicitud de estudio de viabilidad del cobro de la acreencia generada a
través del acto administrativo mediante la remisidén de la descripcion de las incidencias del caso
que puedan ser determinantes o puedan llegar a obstaculizar la determinacién del debido
cobrar, junto con el acto administrativo sancionatorio debidamente ejecutoriado.

Una vez recibido, correspondera a la Oficina Juridica, dentro de los diez (10) dias siguientes a
su recibo, conceptuar sobre la viabilidad del debido cobrar de la obligacién, mediante la
verificacion y analisis de su exigibilidad, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la
interrupcidn o suspensién de la prescripcion y la validacién de los titulos ejecutivos
correspondientes.

En todos los casos, la Oficina Juridica se pronunciara sobre el debido cobrar en el sentido de
responder a la Direccién de Talento Humano o la Autoridad Disciplinaria, segun sea el caso,
acerca de la viabilidad del cobro de la acreencia, o la correspondiente devolucién del
expediente por no cumplir con los requisitos establecidos para el inicio de las acciones de
cobro persuasivo, caso en el cual, la Direccion de Talento Humano debera completar la
informacién o documentacién faltante.

En el mismo sentido, la Oficina Juridica podra conceptuar acerca de la inviabilidad del cobro
por la existencia u ocurrencia de cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 21 del
Decreto 289 de 2021, caso en el cual, la Direccidén de Talento Humano o la Autoridad
Disciplinaria, segun sea el caso, gestionara con el Despacho de la Secretaria General la
expedicion del acto administrativo que declare la imposibilidad de realizar el cobro.
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1.6. Remision a cobro persuasivo

Cuando se trate de la ejecucion de sancidn disciplinaria originada en fallo sancionatorio, y una
vez expedido el concepto positivo sobre la viabilidad del cobro por parte de la Oficina Juridica,
la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
procedera, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al vencimiento del plazo para
efectuar el pago, a remitir a la Oficina Juridica los siguientes documentos, con el fin de que
adelante el tramite correspondiente para hacer efectivo el pago por cobro persuasivo:

a. El acto administrativo que impuso la sancion (fallo sancionatorio), junto con la
constancia de ejecutoria.

b. El acto administrativo por el cual se hizo efectiva la sancion disciplinaria
impuesta (ejecucién de la sancién).

c. Los datos de ubicacion del sancionado.

d. La ultima declaraciéon de bienes y rentas del sancionado que repose en la
entidad.

Cuando se trate de un acto administrativo que impone sancién pecuniaria — multa, la Autoridad
Disciplinaria, remitira dentro del mismo término a la Oficina Juridica, los siguientes documentos
con el fin de que adelante el tramite correspondiente para hacer efectivo el pago por cobro
persuasivo:

a. El acto administrativo (Decisién que declara la falsedad o temeridad de la queja o
Decision que impone multa al testigo renuente), junto con la constancia de
ejecutoria

b. Los datos de ubicacion del sancionado.

Una vez recibida la documentacion y verificada por parte de la Oficina Juridica, procedera a
expedir el acto administrativo por medio del cual avoque conocimiento de las actividades de
cobro persuasivo y se seguira el procedimiento determinado en el numeral 3 del Capitulo Il del
Titulo | del presente manual, en consonancia con las actividades definidas en el procedimiento
de cobro persuasivo y cobro coactivo.

2. ASPECTOS CONTABLES CARTERA DE MULTAS Y SANCIONES DE ORIGEN
DISCIPLINARIO

2.1. Medicion

Las cuentas por cobrar por multas y sanciones de origen disciplinario se mediran por el valor de
la sancién o multa impuesta a través de Acto Administrativo. Con posterioridad al
reconocimiento, las cuentas por cobrar se mediran por el valor inicial menos cualquier
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disminucion por deterioro de valor, que se reconocera de forma separada como un menor valor
de la cuenta por cobrar, afectando el gasto del periodo?®.

2.2. Revelaciones

La Secretaria General revelara para las diferentes partidas de Cuentas por Cobrar los aspectos
sefialados en el Numeral 2.6 del Capitulo | Activos de las Normas para el Reconocimiento,
Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, al igual que lo indicado en la Doctrina emitida por la Contaduria
General de la Nacion y la informacién solicitada por la Direccién Distrital de Contabilidad de la
Secretaria Distrital de Hacienda en los documentos que esta expida®. Entre ellas:

a.

b.

C.

Revelara informacién relativa al valor de los libros y a las condiciones de las cuentas por
cobrar, tales como: plazo, tasa de interés (de ser pactada) y vencimiento.

Se revelara el valor de las pérdidas por deterioro, o de su reversién, reconocidas
durante el periodo contable, asi como el deterioro acumulado.

Cuando se dé de baja, total o parcialmente, una cuenta por cobrar, se revelara la

ganancia o perdida reconocida en el resultado del periodo y las razones de su baja en
cuentas

2.3. Clasificacion de las Cuentas por Cobrar

Las cuentas por cobrar por sanciones y multas de origen disciplinario se clasifican:

a.

b.

Las cuentas por cobrar que estan dentro del periodo normal de pago, multas y
sanciones menores a 30 dias calendario.

Las cuentas por cobrar en mora, que se encuentran en cobro persuasivo y debe
evaluarse los indicios de deterioro.

Las cuentas por cobrar que se encuentran en mora, las cuales son remitidas a cobro
coactivo, reclasificadas a cuentas de dificil cobro y son objeto de deterioro.

Se aclara que, el calculo del deterioro no afecta los valores de la Cuenta por Cobrar respecto a
los procesos de tipo juridico que se inicien por parte de la Secretaria General para la
recuperacion de los valores adeudados, el célculo de deterioro esta determinado a reconocer el
exceso del valor en libros, con relacion a las expectativas de recuperacién y tiene un efecto
contable y financiero.

2.4. Conciliacion

28 Normas para el reconocimiento, medicidn, revelacion y Presentacion de los hechos econdmicos de las entidades de gobierno,
CGN (2015.08)

2 Politicas transversales para Entidades de Gobierno V2, Junio 2021
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La Oficina de Control Disciplinario Interno debera remitir a la Subdirecciéon Financiera un
reporte trimestral de los actos administrativos con la relaciéon de las sanciones y multas
impuestas, identificando el nombre, el nimero de identificacién, direccién, numero de teléfono,
correo electronico de la persona sancionada, indicando el valor de la sancion, el plazo para el
pago y la vinculacién con la entidad.

Con base en este reporte, la subdireccién Financiera realizara el registro contable de las
sanciones y multas por cobrar, que debera coincidir con el reporte enviado por la Oficina de
Control Disciplinario Interno y con la informacién remitida por la Secretaria Distrital de Hacienda
de los procesos en cobro coactivo.

Cuando se realice y se verifique el pago de las obligaciones, la Subdireccion Financiera
registrara la cancelacion de la respectiva cuenta por cobrar y si es el caso, la reversion del
deterioro registrado con anterioridad.

2.5. Determinacion de indicios de deterioro

Para determinar los indicios de deterioro en esta cartera y teniendo en cuenta que la Direccion
de Talento Humano , o la Autoridad Disciplinaria, segun sea el caso, remite a Oficina Juridica
los documentos relacionados con las sanciones y multas disciplinarias vencidas para realizar el
proceso de cobro persuasivo, sera la Oficina Juridica, en la gestion de cobro, la que indique a
la Subdireccién Financiera la posibilidad de la existencia de indicios de deterioro en cada una
de las obligaciones registradas.

La Oficina Juridica para hacer esta evaluacién podra utilizar la guia presentada a continuacion,
modificando los criterios de evaluacién y la valoracion de los mismos de acuerdo a su
aplicacion:

DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO

CRITERIO INTERROGANTE ASOCIADO AL CRITERIO UASORA | RESPUESTA | %
¢La abligacién cumple con lo regulado en el = .
articulo 820 E.T.N. — Remisibilidad? 1R0% ARIRMBTIVA: | 1003
¢ Ha operado la pérdida de la fuerza ejecutoria
de los actos administrativos que sirvieron de - -
Titulo Ejecutivo para dar inicio a la ejecucion 100% HEGATHA 0.0%
forzada por medio de la via coactiva?

¢ Han operado la prescripcion de la accion de
cobro del (los) acto(s) administrativo(s) que
originaron la obligacién?

¢ Las medidas de embargo decretadas o
fueron reales y efectivas?

¢ El deudor (persona juridica) se encuentra en
proceso de liquidacién judicial,
Depuracién 100% de 100%
reestructuracién empresarial, o sujeta a toma
de posesion para administrar o para liquidar
sus bienes y haberes, y las acreencias cuyo
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DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO

CRITERIO

INTERROGANTE ASOCIADO AL CRITERIO

VALORA
CION

RESPUESTA

%

cobro se persigue han sido rechazadas de la
masa de la liquidacién o del acuerdo?

¢ Se han surtido las acciones asociadas a la
gestion  administrativa de cobro
de la
obligacion, y la acreencia no se encuentra
enmarcada en algunas de las situaciones
mencionadas anteriormente, y adicionalmente,
evaluada la relacion costo beneficio del
proceso de cobro coactivo se determina que la
valoracién posterior en términos monetarios de
todos los costos son superiores al valor de la
obligacion?

Por antigiiedad de la
deuda

20%

¢(La edad de la deuda tiene una antigiiedad de
hasta tres afios, después de que haya quedado en
firme el acto administrativo o el auto o sentencia
que impone la obligacién

econdémica, objeto de recaudo?

100%

20%

AFIRMATIVA

20%

Desmejoramiento de
las condiciones del
deudor

30%

¢El analisis previo de la solvencia del deudor y
sus activos, ha presentado variaciones hasta la
fecha actual?

20%

6,0%

¢, El deudor presenta reporte negativo en centrales
de riesgo?

20%

6,0%

¢,El deudor (Persona Juridica) no tiene la
capacidad para seguir operando en el mercado?

20%

6,0%

¢Ha solicitado aplazamiento para diferentes tipos
de obligaciones con el DC?

20%

6,0%

¢El deudor presenta mas de una obligacion
incumplida con el Estado, de acuerdo con la
consulta del BDME?

10%

3,0%

¢ Segun indagacién la morosidad
no corresponde a una causa fortuita?

10%

3,0%

Busqueda de bienes

15%

¢La investigacién de bienes del proceso arroja
resultado negativo?

10%

¢El deudor (persona juridica) se encuentra sujeta
a procesos de liquidacion voluntaria y no se le han
ubicado bienes?

100%

Acuerdos de pago

20%

¢El deudor ha incumplido el acuerdo de pago
pactado?

¢, En ocasiones anteriores ha incumplido acuerdos
de pago?

Procesos
suspendidos

10%

¢El ejecutado presenté solicitud de revocatoria
directa del acto administrativo?

¢ El titulo ejecutivo que dio origen a la cuenta por
cobrar fue enviado a una direccién distinta de la
registrada o de la posteriormente informada por el
deudor, y estd siendo objeto de correccién
mediante el envio a la direccion

correcta?

¢El ejecutado, presenté como excepcion al
mandamiento de pago, el hecho de estar en curso
un proceso contencioso administrative

de nulidad o nulidad y restablecimiento?

¢, El deudor es una persona victima de secuestro o
desaparicién forzosa?
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DETERMINACION DE LOS INDICIOS DE DETERIORO

CRITERIO INTERROGANTE ASOCIADO AL CRITERIO

VALORA
CION

RESPUESTA | %

¢ Existe un aumento con impacto negativo de las
tasas de interés del mercado?

su deterioro?

¢ Los cambios de las normas legales que regulan
la cuenta por cobrar influyen en la estimacion de

Fuentes externas

5% ¢ Se observan cambios en la economia que
puedan llevar a la conclusién de una pérdida de
flujo de caja en la cuenta por cobrar?

TOTAL

20%

CALCULO DEL DETERIORO

SALDO DE LA OBLIGACION

célculo del deterioro.

FEFE Flujos de Efectivo Futuros Estimados $0.

VP (FEFE) FEFE/(1+tTES)"P $0.

DETERIORO Valor en libros-VP(FEFE) $0.

TES Tasa de Interés TES

p Plazo de recuperacion: Diferencia entre la fecha de prescripcion legal de la CXC y la fecha de corte para el

Fecha de Ejecutoria o fecha de la Ultima Notificacion

[

Fuente: Direccion Distrital de Contabilidad - Secretaria Distriral de Hacienda

Si el resultado de la evaluacion es igual o superior al 50%, se procedera a realizar el calculo del
deterioro por parte de la Subdireccion Financiera, de acuerdo con la evaluacion realizada de

manera oficial por la Oficina Juridica.

2.6. Calculo de deterioro

El deterioro corresponde a la diferencia entre el valor en libros de la cuenta por cobrar y el valor

presente de los flujos futuros estimados de la misma.

Para realizar este calculo se requiere el porcentaje estimado de recuperacion del valor de la
multa o sancién disciplinaria, el cual se establece de manera proporcional con base en un
horizonte de tiempo de tres afios contados a partir de la fecha de ejecutoriedad del Titulo

ejecutivo.
CALIFICACION DE CARTERA
DIAS RIESGO RECUPERACION
1 A 30 DIAS 0 100%
31 A 60 DIAS 1 100%
61 A 90 DIAS 2 95%
91 A 180 DIAS 3 90%
181 A 360 DIAS 4 50%
MAS DE 360 DIAS 5 0%

Fuente: Subdireccion Financiera
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Los anteriores porcentajes se aplicaran de acuerdo con la fecha en la cual la obligacion se
haya hecho exigible, luego se establece el valor presente de los flujos futuros estimados -
FEFE usando como factor de descuento la tasa TES con vencimiento a 3 afios con el fin de

obtener el valor que sera comparado con el valor nominal de la cuenta por cobrar vencida.

Formula para el calculo:

Valor Libros x Porcentaje recuperacion

Plazo de recuperacidn: Diferencia entre la fecha de prescripcién legal

de la CXCy la fecha de corte para el célculo del deterioro

Valor Presente FEFE = FEFE
(1+ TES)AP

Donde:

FEFE =

P =

TES = Tasa de Interés TES

El valor de la diferencia entre el valor en libros y el valor presente FEFE obtenido en el calculo,
se registrara por parte de la subdireccién financiera en los estados financieros.

2.7. Intereses de mora

Los intereses de mora seran los establecidos en el correspondiente acto administrativo y en su
defecto se aplicara durante la etapa de cobro persuasivo, lo establecido en el articulo 9 de la
ley 68 de 1923, es decir, el doce (12%) anual.*°

2.8. Responsabilidades

2.8.1. Oficina de Control Disciplinario Interno

* Reportar a la Subdireccién Financiera la relacién trimestral de las multas y sanciones
disciplinarias impuestas a través de acto administrativo con la identificacion completa
del deudor, la vinculacion, el valor y plazo para pago.

2.8.2. Oficina Juridica

e Determinar el debido cobrar a través del concepto de viabilidad del cobro de la
obligacién

30 Decreto Distrital 289 de 2021. Articulo 11
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e Realizar el cobro persuasivo.

e Informar a la subdireccion financiera el detalle de la evaluacién de los indicios de
deterioro de la cartera originada de las multas y sanciones disciplinarias

2.8.3. Subdireccion Financiera

e Realizar el registro contable de las cuentas por cobrar segun reporte de la Oficina de
Control Disciplinario Interno

e Realizar y registrar el calculo del deterioro de las obligaciones relacionadas, segun la
evaluacion de los indicios de deterioro remitido por la Oficina Juridica.

CAPITULO IV - MULTAS Y SANCIONES IMPUESTAS EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS

1.1. Definicion

De conformidad con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y/o el
procedimiento sancionatorio previsto en la Ley 1437 de 2011, la Secretaria General, a través
de la Direccién de Contratacion, adelantara los procesos sancionatorios que correspondan con
el fin de determinar la existencia de una posible falta del contratista, en relacién con el
cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas con la entidad.

Dicho proceso sancionatorio podra concluir con la declaratoria de incumplimiento contractual
para hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, imponer multas, declarar la caducidad del
contrato, declarar la terminacion unilateral y/o hacer efectiva la garantia unica de cumplimiento
estatal, segun lo que corresponda, como consecuencia del incumplimiento total o parcial de las
obligaciones estipuladas en los acuerdos de voluntades suscritos por la entidad.

1.2. Reconocimiento

Se reconoceran como hechos econémicos en la informacién financiera de la entidad, los actos
administrativos que concluyan en alguna de las siguientes sanciones:

a. La declaratoria de incumplimiento contractual para hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria (Aplica articulo 86 de la Ley 1474 de 2011).

b. El acto administrativo que imponga una multa por incumplimiento parcial del contrato
(Aplica articulo 86 de la Ley 1474 de 2011).

c. La declaratoria de la caducidad del contrato (Aplica articulo 86 de la Ley 1474 de 2011).

d. La liquidacion unilateral o bilateral del contrato (Articulo 60 de la Ley 80 de 1993,
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, articulo 217 del Decreto 019 de 2012)
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e. La declaratoria de siniestro con el fin de hacer efectiva la garantia Unica de
cumplimiento estatal (Procedimiento de la Ley 1437 de 2011 o la Ley 1474 de 2011,
segun el amparo que se siniestre dependera el procedimiento a aplicar)

1.3. Generalidades del proceso administrativo sancionatorio

La dependencia que ejerza la supervision del contrato o la interventoria del mismo, remitira a la
Direccion de Contratacion el informe de supervision y/o interventoria que sustente las razones
facticas y juridicas que determinen la posible existencia de un incumplimiento total o parcial de
las obligaciones a cargo del contratista, junto con los soportes o pruebas que permitan dilucidar
la ocurrencia de hechos que demuestren dicho incumplimiento.

La Direccién de Contratacion procedera a realizar la evaluacién y anélisis de la solicitud,
verificando los hechos y las evidencias aportadas para determinar el tramite a adelantar,
pudiendo requerir a la dependencia supervisora o a la interventoria, informacidn
complementaria en caso de que sea necesario ajustar la solicitud.

Cumplidos los requisitos de viabilidad necesarios, la Direccién de Contrataciéon procedera a
adelantar el proceso administrativo sancionatorio en los términos establecidos en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011 para determinar el incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista. Los actos administrativos que impongan multas, caducidades, sanciones y demas
declaratorias de incumplimiento seran expedidos por el/la ordenador/a del gasto delegado/a de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., como representante de la Entidad,
de conformidad con el articulo 7° de la Resolucion No. 204 del 23 de junio de 2020 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

A continuacién, realizara las gestiones administrativas necesarias para la expediciéon del Acto
Administrativo que declare el incumplimiento total o parcial del contrato, la imposicién de
multas, la declaratoria de caducidad del contrato, la liquidacién unilateral o bilateral del contrato
o la declaratoria de siniestro con el fin de hacer efectiva la garantia Gnica de cumplimiento
estatal.

La Direccion de Contratacion gestionara, a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos, la notificacién del acto administrativo al contratista sancionado y expedira la
correspondiente constancia de ejecutoria, documentos que deberan ser remitidos a la Direccién
de Contratacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su formalizacién.

El acto administrativo aqui sefialado, hara las veces de titulo ejecutivo, para lo cual, la
Direccion de Contratacién debera verificar que la acreencia a favor de la Secretaria General
que se determine en el acto en mencién contenga los elementos de las obligaciones ejecutivas,
esto es, que sea clara, expresa y actualmente exigible.

Para ello, el acto administrativo que determine la acreencia a favor de la Secretaria General
debera contener un plazo cierto para para realizar el pago a favor de la entidad que en ningtn
caso podra superar los treinta (30) dias.
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Ademas, el acto administrativo que constituya el titulo debera estar acompariado del recibo de
pago expedido por la Subdirecciéon Financiera, el cual sera gestionado por la Direccion de
Contratacién previo a la expedicion del acto administrativo sancionatorio. La Subdireccion
Financiera expedira el recibo y hara el correspondiente seguimiento del pago dentro del plazo
otorgado para el pago.

1.4. Determinacion del debido cobrar

En caso que la obligacion no fuere pagada por el contratista sancionado, la Direccion de
Contratacion remitira a la Oficina Juridica, mediante oficio, la solicitud de estudio de viabilidad
del cobro de la acreencia generada a través del acto administrativo acompafiada de la
descripcion de las incidencias del caso que puedan ser determinantes o puedan llegar a
obstaculizar la determinacién del debido cobrar, ademas del acto administrativo que declare el
incumplimiento total o parcial del contrato, la imposicién de multas, la declaratoria de caducidad
del contrato, la liquidacion unilateral o bilateral del contrato o la declaratoria de siniestro con el
fin de hacer efectiva la garantia Unica de cumplimiento estatal.

Una vez recibido, correspondera a la Oficina Juridica, dentro de los diez (10) dias siguientes a
su recibo, conceptuar sobre la viabilidad del debido cobrar de la obligacion, mediante la
verificacion y anadlisis de su 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.

En todos los casos, la Oficina Juridica se pronunciara sobre el debido cobrar en el sentido de
responder a la Direccion de Contratacion acerca de la viabilidad del cobro de la sancion, multa
o siniestro, o la correspondiente devolucion del expediente por circunstancias que afecten su
exigibilidad o por no cumplir con los requisitos formales establecidos en el presente Manual
para el inicio de las acciones de cobro persuasivo, caso en el cual, la Direccién de Contratacion
debera completar la informaciéon o documentacién faltante.

En el mismo sentido, la Oficina Juridica podra conceptuar acerca de la inviabilidad del cobro
por la existencia u ocurrencia de cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 21 del
Decreto Distrital 289 de 2021, caso en el cual, la Oficina Juridica gestionara la expedicion del
acto administrativo correspondiente directamente con la dependencia ordenadora del gasto.

1.5. Etapa de cobro persuasivo

Una vez determinado el debido cobrar mediante el concepto de viabilidad del cobro de la
obligacién contenida en el acto administrativo declare el incumplimiento total o parcial del
contrato, la imposicién de multas, |la declaratoria de caducidad del contrato, la liquidacion
unilateral o bilateral del contrato o la declaratoria de siniestro con el fin de hacer efectiva la
garantia unica de cumplimiento estatal, debidamente ejecutoriado, la Oficina Juridica iniciara la
etapa de cobro persuasivo de la obligacion, para lo cual, la Direccién de Contrataciéon debera
remitir los siguientes documentos:
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a. Los documentos que den cuenta de la existencia y representacién legal del contratista
sancionado y la informacion correspondiente a su vigencia, en caso de encontrarse en
liquidacion judicial.

b. El acto administrativo que declare el incumplimiento total o parcial del contrato, la
imposicion de multas, la declaratoria de caducidad del contrato, la liquidaciéon unilateral
o bilateral del contrato o la declaratoria de siniestro con el fin de hacer efectiva la
garantia Unica de cumplimiento estatal.

c. ElInforme de supervision y/o interventoria

Una vez recibida la documentacion y verificada por la Oficina Juridica, procedera a expedir el
acto administrativo por medio del cual avoque conocimiento de las actividades de cobro
persuasivo y ordenara su comunicacion al contratista sancionado.

La Oficina Juridica seguira el procedimiento determinado en el numeral 3 del Capitulo Il del
Titulo | del presente manual, en consonancia con las actividades definidas en el procedimiento
de cobro persuasivo. Las actividades de cobro persuasivo tendran una duracién maxima de
cuatro (4) meses de conformidad con lo sefialado en el articulo 11 del Decreto 289 de 2021.

1.6. Etapa de cobro coactivo

Las cuentas por cobrar se clasificaran en la etapa de cobro coactivo cuando el proceso de
cobro persuasivo se ha agotado sin éxito. En tal sentido, la Oficina Juridica remitira el
expediente a la Oficina de Gestién de Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la
Direccion Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda, con una antelacién suficiente
a la ocurrencia de la prescripcion de la acciéon de cobro, que en ningun caso podra superar tres
(3) afios contados a partir de la fecha de ejecutoriedad del titulo que impone, a favor de la
entidad publica, la obligacién de pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito
ejecutivo. Es de aclarar que la cuenta por cobrar no deja de pertenecer al control y
seguimiento de la Secretaria General.

2. ASPECTOS CONTABLES DE LA CARTERA DE MULTAS Y SANCIONES

Aplicaran las mismas particularidades y generalidades de deterioro, conciliacién, clasificacion,
revelaciones y medicién de deterioro sefialadas en el capitulo anterior para las sanciones y
multas de origen disciplinario.

2.1. Responsabilidades

2.1.1. Direccién de Contratacién
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e Reportar a la subdireccion financiera la relacion trimestral de las multas y sanciones
impuestas en procesos administrativos sancionatorios a través de acto administrativo
con la identificacion completa del deudor, la vinculacién, el valor y plazo para pago.

2.1.2. Oficina Juridica

. Determinar el debido cobrar a través del concepto de viabilidad del cobro de la
obligacién

. Realizar el cobro persuasivo.

. Informar a la subdireccién financiera el detalle de la evaluaciéon de los indicios de
deterioro de la cartera originada de las multas y sanciones de los procesos administrativos
sancionatorios.

2.1.3. Subdireccion Financiera

e Realizar el registro contable de las cuentas por cobrar segun reporte de la Direccién de
Contratacion.

e Realizar y registrar el calculo del deterioro de las obligaciones relacionadas, segun la
evaluacidn de los indicios de deterioro remitido por la Oficina Juridica.

CAPITULO V - SENTENCIAS, COSTAS Y AGENCIAS EN DERECHO

1.1. Definicion

De conformidad con lo establecido en el articulo 306 del Codigo General del Proceso en
consonancia con lo dispuesto en el articulo 187 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, la sentencia podra ordenar el pago de una suma liquida a
favor de la parte vencedora en el proceso.

Asi mismo, el articulo 361 del C.G.P. determina que las costas son todos aquellos gastos y
expensas sufragados por la parte durante el curso de un proceso judicial y que son reconocidas
a favor de la parte vencedora en el proceso. Dentro de las costas se encuentran los aranceles,
honorarios de auxiliares de la justicia, honorarios de peritos, gastos de transporte, alimentacion
y alojamiento que se ocasionen cuando se practiquen diligencias fuera del despacho judicial,
las expensas por expedicién de copias y las agencias en derecho.

1.2. Reconocimiento
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Este tipo de hechos econdmicos se reconoceran en la informacién financiera de la entidad, una
vez la Oficina Juridica registre en el sistema SIPROJWEB la finalizacion del proceso previa
expedicion y ejecutoria por parte del operador judicial, de la sentencia que reconoce una
condena a favor de la entidad y/o del auto que aprueba la liquidacion de las costas y agencias
en derecho.

1.3. Generalidades para el cobro de sentencias, costas y agencias en derecho

Con la sentencia que ponga fin al proceso judicial, el juzgado de conocimiento procedera a
liquidar las costas y agencias en derecho a favor de la parte vencedora en el proceso judicial.

Cuando la entidad resulte favorecida con la sentencia en la que se condene al pago de una
suma de dinero a favor de la entidad, y/o de las costas y agencias en derecho, el apoderado
debera solicitar la expedicion de las copias auténticas correspondientes para iniciar las labores
de cobro persuasivo a cargo de la Oficina Juridica, de conformidad con lo establecido en el
articulo 25 del Decreto 089 de 2021.

En todos los casos, antes de remitir las copias auténticas a la Oficina Juridica, el apoderado
debera verificar si la parte vencida en el proceso realizara el pago de las condenas y/o costas y
agencias en derecho liquidadas y aprobadas por el juzgado. En el caso de que se acepte su
pago por parte de la contraparte, el apoderado judicial debera gestionar la expedicion del recibo
de pago por parte de la Subdireccion Financiera. La Subdirecciéon Financiera expedira el recibo
y verificara si se realiz6 el pago dentro del plazo otorgado.

Cuando la parte vencida se rehlise al pago de las costas y las agencias en derecho, el
apoderado remitira los documentos correspondientes para el adelantamiento de la fase
persuasiva a la Oficina Juridica.

1.4. Determinacion del debido cobrar

Una vez recibidas las copias auténticas que determinen el pago de las condenas reconocidas
en la sentencia y/o las costas y agencias en derecho, la Oficina Juridica evaluara la viabilidad
del cobro de las condenas para lo cual examinara la ocurrencia o existencia de hechos que den
lugar a la prescripcion de la acreencia o que dificulten u obstaculicen la gestién del proceso de
cobro, tales como la falta de actualizacion de datos del deudor, la insolvencia del mismo, la
imposibilidad de recaudo por causa de cuestiones operativas, entre otros.

En el tal sentido, la Oficina Juridica podra conceptuar acerca de la inviabilidad del cobro por la
existencia u ocurrencia de cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 21 del
Decreto 289 de 2021, caso en el cual gestionara la expedicién del acto administrativo
correspondiente.

1.5. Constitucion del titulo ejecutivo

Cra8No.10-65
Céadigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co %f
Info: Linea 195 CO18/8583

4202000-FT- 359 Version 02




" PROCESO CODIGO
* SECRETARIA .
NOMBRE DEL 7 _
DOCUMENTO MANUAL DE CUENTAS POR COBRAR PAGINA: 83 de 84

Una vez examinada la viabilidad del debido cobrar por parte de la Oficina Juridica, ésta
procedera a la expedicion del acto administrativo mediante el cual se constituya el titulo
ejecutivo a favor de la entidad, el cual debera contener los elementos de las obligaciones
ejecutivas, esto es, que sea clara, expresa y actualmente exigible.

El acto administrativo por medio del cual se constituya el titulo ejecutivo otorgara un plazo no
mayor a treinta (30) dias para que la parte vencida realice el pago de la condena y/o las costas
y agencias en derecho. Ademas, el acto administrativo que constituya el titulo debera estar
acompanado del recibo de pago expedido por la Subdireccion Financiera, el cual sera
gestionado previo a la expedicidon de este acto administrative. La Subdireccion Financiera
expedira el recibo y verificara si se realizé el pago dentro del plazo otorgado.

La Subdireccién de Servicios Administrativos notificara el acto administrativo al condenado y
expedira la correspondiente constancia de ejecutoria, documentos que deberan ser remitidos a
la Oficina Juridica dentro de los tres (3) dias siguientes a su formalizacién.

1.6. Etapa de cobro persuasivo

Una vez determinado el debido cobrar mediante el concepto de viabilidad del cobro de la
obligaciéon contenida en el acto administrativo que constituya el titulo debidamente ejecutoriado,
la Oficina Juridica iniciara la etapa de cobro persuasivo de la obligacion, para lo cual, debera
formar el expediente correspondiente con los siguientes documentos:

a. Los documentos que den cuenta de la identidad de la persona natural condenada o el
certificado de existencia y representacion legal en caso de ser persona juridica, junto la
informacion correspondiente a la vigencia de esta ultima, en caso de encontrarse en
liquidacién judicial.

b. Las copias autenticas del fallo y el auto de liquidacién de costas y agencias en derecho.

c. El acto administrativo por medio del cual se constituyo el titulo ejecutivo con su
constancia de ejecutoria.

Una vez completada la documentacién, la Oficina Juridica procedera a expedir el acto
administrativo por medio del cual avoque conocimiento de las actividades de cobro persuasivo
y ordenara su comunicacién a la persona natural o juridica condenada al pago.

La Oficina Juridica seguira el procedimiento determinado en el numeral 3 del Capitulo Il del
Titulo | del presente manual, en consonancia con las actividades definidas en el procedimiento
de cobro persuasivo. Las actividades de cobro persuasivo tendran una duracion maxima de
cuatro (4) meses de conformidad con lo sefialado en el articulo 11 del Decreto 289 de 2021.

1.7. Etapa de cobro coactivo

Las cuentas por cobrar se clasificaran en la etapa de cobro coactivo cuando el proceso de
cobro persuasivo se ha agotado sin éxito. En tal sentido, la Oficina Juridica remitira el
expediente a la Oficina de Gestién de Cobro de la Subdireccion de Cobro No Tributario de la
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Direccion Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda, con una antelacion suficiente
a la ocurrencia de la prescripcion de la accién de cobro, que en ninglin caso podra superar tres
(3) afios contados a partir de la fecha de ejecutoriedad del titulo que impone, a favor de la
entidad publica, la obligacion de pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito
ejecutivo. Es de aclarar que la cuenta por cobrar no deja de pertenecer al control y
seguimiento de la Secretaria General.

2. ASPECTOS CONTABLES CARTERA GENERADA POR COSTAS Y AGENCIAS
2.1. Medicion

La medicion de este tipo de cuentas a favor de la entidad, se contabilizaran al costo porque
provienen de la medida que se haya determinado durante el proceso o al mayor valor derivado
de la liquidacion, sera la Oficina Juridica quien determine los valores a cobrar a favor de la
entidad.

2.2. Revelaciones

La Entidad revelara informacion relativa al valor en libros y a las condiciones de la cuenta por
cobrar, la relacion de los casos derivados de la Oficina Juridica, con los valores que representa
para la Entidad, la gestién adelantada para recuperar estos dineros, el plazo que las personas
tienen para devolverlo y los documentos que soportan cada uno de estos casos. Se revelara el
valor de las pérdidas por deterioro, o de su reversion, reconocidas durante el periodo contable,
asi como el deterioro acumulado. Adicionalmente, se revelara:

a. Un analisis de la antigliedad de las cuentas por cobrar que se encuentren en etapa de
cobro coactivo y

b. Un anélisis de las cuentas por cobrar que se hayan determinado individualmente como
deterioradas al final del periodo, incluyendo los factores que la Entidad haya
considerado para determinar su deterioro.

2.3. Procedimientos

Se reconocen mensualmente con base en la informacién administrada por la Oficina Juridica, la
cual contiene el detalle de los aspectos inherentes del derecho a favor de la Entidad,
discriminado el valor de la pretensién inicial, los rendimientos y las costas judiciales. Siempre
que se informe sobre procesos nuevos debe contarse con copia del acto administrativo que da
origen a dicho cobro. Igualmente, cuando se recuperen y legalicen titulos a favor de la
Secretaria General ante la Tesoreria Distrital se debe enviar junto con el reporte mensual copia
de la respectiva legalizacion. La cartera debidamente certificada por la Oficina Juridica se
utilizara para la elaboracién de la conciliacién de los saldos de deudores y origina los ajustes
contables relacionados con intereses, actos administrativos y demés conceptos a que haya
lugar, informacién que debe ser remitida a la Subdireccién Financiera para el registro contable.
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La base de datos o informaciéon detallada de cartera administrada la Oficina Juridica, se
constituye en el libro auxiliar de las cuentas y subcuenta que conforman los saldos de los
deudores por este concepto. De otra parte, atendiendo el principio de prudencia, los saldos de
cartera por concepto de las deudas, intereses y sanciones certificados por la Oficina Juridica,
como cartera incobrable, seran presentados a consideracion del Comité de Cartera y del
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable para que recomiende la depuracién
contable. Los saldos alli trasladados permanecen hasta cuando la Oficina Juridica emita los
respectivos actos administrativos de extincién del derecho por los conceptos diferentes al pago.

2.4. Calculo de deterioro

Cada area técnica generadora de cartera sera responsable a 31 de diciembre de cada vigencia
de aplicar el siguiente esquema y efectuar el calculo del deterioro de la cartera que administra y
controla.

La entidad puede tener una cuenta por cobrar hasta cuatro (4) meses desde que ésta, ha
pasado la etapa del debido cobrar, durante estos cuatro (4) meses se lleva a cabo el cobro
persuasivo y hasta este momento no se debera realizar el célculo del deterioro. El calculo del
deterioro se llevara a cabo al menos una vez al cierre del periodo fiscal, lo que significa, que si
el area técnica posee la cuenta por cobrar por mas de cuatro (4) meses y no se ha realizado la
gestion para entregarla a la oficina Gestién de Cobro de la Subdireccién de Cobro No Tributario
de la Direccidn Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda para iniciar el cobro
coactivo y ademas se termina el periodo contable, sera el area técnica la encargada de hallar el
deterioro correspondiente a las cuentas por cobrar.

En otro panorama, si la Secretaria General llevé a cabo la determinacién del debido cobrar y
los cuatro (4) meses del cobro persuasivo e inmediatamente entrega estas cuentas por cobrar
Oficina de Gestidén de Cobro de la Subdireccién de Cobro No Tributario de la Direccion Distrital
de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda, cuando llegue la finalizacién del periodo
contable, sera la Secretaria Distrital de Hacienda la encargada de realizar los calculos del
deterioro de la cartera generada por costas y agencias a favor de la entidad.

Para hablar del célculo del deterioro, se debera tener en cuenta la Guia para la determinacién
de los indicios de Deterioro archivo teérico y archivo de cuadros practicos, de la Direccién
Distrital de Contabilidad, el reconocimiento del deterioro debe registrarse de forma separada,
como un menor valor de la cuenta por cobrar y afectando el gasto correspondiente. Si en
mediciones posteriores las pérdidas por este concepto disminuyen, se podra reconocer un
menor valor del deterioro, contra el gasto afectado inicialmente si la reversién corresponde al
deterioro reconocido durante el periodo contable, o contra el respectivo ingreso, cuando
corresponda al valor deteriorado registrado en periodos anteriores. En ningun caso estas
reversiones seran superiores a las pérdidas previamente registradas.

2.5. Baja en cuentas
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Las cuentas por cobrar se dejaran de reconocer cuando los derechos que representan expiren
o prescriba la accion de cobro de los titulos ejecutivos de acuerdo con los plazos y condiciones
que establezca la normatividad vigente correspondiente o cuando la entidad renuncie a los
derechos, situacion en la cual, se debe soportar adecuadamente la naturaleza legal y

administrativa d

e dicha decision.

En caso de presentarse alguno de los escenarios planteados, se debe eliminar el saldo de la
cuenta por cobrar y el deterioro acumulado relacionado a la misma contra el valor recibido, si
este ultimo se presenta. La diferencia se tomara como un ingreso o un gasto del periodo segun

corresponda.
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