REPUBLICA DE COLOMBIA

A%
AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NUMERO 18 _39 DE 2019

‘Por medio de la cual se adopta el Manual Interno para la Administracion y el Recaudo de las Cuentas por
cobrar a favor de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente”

La Director General (e)

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las que le confieren la Ley 6 de 1992,
Decreto 2174 de 1992, Ley 489 de 1998, Ley 1066 de 2006, Decreto 4473 de 2006, Decreto 4170 de
2011, Resolucion 2970 de 2019 y

Considerando

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica sefiala que “la funcion administrativa esté 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 descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones”.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 112 de la Ley 6 de 1992, “por la cual se expiden
normas en materia tributaria, se otorgan facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone
un ajuste de pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones”, las entidades publicas

de orden nacional' tienen jurisdiccion coactiva para hacer efectivos los créditos exigibles a favor de las
mismas.

Que la Ley 1066 de 2006 “por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones”, en su articulo 5 establecié la obligatoriedad para las entidades publicas que
tienen a su cargo la facultad de cobro coactivo de dar aplicacion al procedimiento descrito en el Estatuto
Tributario.

Que el numeral 1 del articulo 2 de la precitada ley sefialt para las entidades publicas que tengan cartera a
su favor la obligacion de establecer el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera; determinandose por
parte del Gobierno Nacional, mediante Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2016, los aspectos minimos
que debe contener el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera.

Que la Ley 1437 de 2011, en su articulo 98 y siguientes establece el procedimiento de cobro administrativo
coactivo.

Que el Decreto Ley 4170 de 2011 creé a la Agencia Nacional de Contratacion Publica, como una Unidad
Administrativa Especial, descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de
Planeacion?, que de acuerdo con el numeral 21 del articulo 14 de la norma en cita, le corresponde a través
de la Secretaria General “llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
que le adeuden a la Agencia, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y
adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva’.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Reglamentario 4473 de 2011, en concordancia con lo
establecido en la Resolucion 533 de 2015 “por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica,
el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones” y la Resolucién 620

' Sentencia de la Corte Constitucional C-666 de 2000
2 Articulo 1° del Decreto Ley 4170 de 2011.
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de 2015 “por la cual adopté el Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno” de la Contaduria
General de la Nacién, se hace necesario definir un reglamento interno de cartera que contenga las
instrucciones necesarias para la administracion y el recaudo de las cuentas por cobrar a favor de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, originada en el desarrollo de su cometido
estatal.

Que, por lo anterior, se considera necesario expedir el Manual de Cobro Coactivo de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- y dictar las demas disposiciones tendientes a
optimizar el cumplimiento de la funcion de recaudo de las acreencias en favor de la entidad.
Que, en mérito de lo expuesto,

Resuelve:
Articulo 1. Adoptar el Manual Interno para la Administracion y el Recaudo de las Cuentas por Cobrar a
favor de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, el cual se encuentra
contenido en la cartilla anexa a la presente resolucion, la cual hace parte integral de este acto.
Articulo 2. Cada actualizacion o modificacion de los procedimientos contenidos en el Manual se realizara
mediante el ajuste a la cartilla anexa, dejandose constancia en ella de la version a la que corresponde el

cambio.

Articulo 3. El Manual Intemo para la Administracion y el Recaudo de las Cuentas por Cobrar deberéa ser
publicado en la pagina web de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.

Articulo 4. Las disposiciones contenidas en la presente Resolucion entraran en vigor a partir de la fecha
de expedicion y publicacion del presente acto administrativo.

Publiquese y Camplase.

Dada en Bogota D.C., 25 0CT 2019

Claudia Ximena Lépez Pareja
Directora General (e)

Proyecto. Ct. Andrés Mauricio Suérez Polanco
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JUSTIFICACION

Tomando como referencia lo normado en la Ley 1066 de 2006 “por la cual se dictan normas para la normalizacion de la
cartera publica y se dictan otras disposiciones” y su Decreto Reglamentario 4473 del mismo afio, en concordancia con lo
establecido en la Resolucion 533 de 2015 “por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones” y la Resolucion 620 de 2015 “por la cual
adopto el Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno” de la Contaduria General de la Nacion, se hace
necesario definir un reglamento interno de cartera que contenga las instrucciones necesarias para la administracion y el
recaudo de las cuentas por cobrar a favor de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-
(en adelante “la Agencia”), originada en el desarrollo de su cometido estatal e interactuando con sus funcionarios,
exfuncionarios, contratistas o terceros, incluyendo ademas el procedimiento para el reconocimiento, medicion y control de
las cuentas por cobrar y demas instrucciones para que sean aplicadas al interior de la Agencia.

1. ASPECTOS NORMATIVOS
1.1. CUENTAS POR COBRAR

Se reconoceran como cuentas por cobrar, los derechos adquiridos por la Agencia en desarrollo de sus actividades, de las
cuales se espere, a futuro, la entrada de un flujo financiero fijo o determinable, a través de efectivo, equivalentes al efectivo
u otro instrumento. Estas partidas incluyen los derechos originados en transacciones con y sin contraprestacion. Las
transacciones con contraprestacion incluyen, entre otros, la venta de bienes y servicios, y las transacciones sin
contraprestacién los impuestos y las transferencias.

En virtud de lo expuesto, es pertinente aclarar que para el reconocimiento de una cuenta por cobrar se debe contar con el
soporte idéoneo que debe corresponder a un acto administrativo, contrato, factura o documento equivalente, el cual se
constituye en el documento idoneo para adelantar las etapas de cobro persuasivo y coactivo.

1.2. CUENTAS POR COBRAR DE DIFICIL RECAUDO

Representa el valor de las deudas a favor de la Agencia pendientes de recaudo, que por su antigliedad y morosidad han
sido clasificados desde la cuenta principal.

1.3. DETERIORO

Las cuentas por cobrar seran objeto de estimaciones de deterioro cuando exista evidencia objetiva del incumplimiento de
los pagos a cargo del deudor. Para el efecto, por lo menos al final del periodo contable, se verificara si existen indicios de
deterioro. El deterioro correspondera al exceso del valor en libros de la cuenta por cobrar con respecto al valor presente
de sus flujos de efectivo futuros estimados de la misma. Para el efecto, se utilizara, como factor de descuento la tasa de
interés de mercado aplicada a instrumentos similares. El deterioro se reconocera de forma separada, como un menor valor
de la cuenta por cobrar, afectando el gasto del periodo.

1.4. COBRO PERSUASIVO

Constituye la oportunidad en la cual la Agencia invita al deudor a cancelar sus obligaciones previamente al inicio del proceso
de cobro por jurisdiccion coactiva, con el fin de evitar el tramite judicial, los costos que conlleva esta accion y, en general,
solucionar el conflicto de una manera consensual y beneficiosa para las partes.
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1.5. COBRO COACTIVO

Constituye la oportunidad en la cual la Agencia utiliza los medios coercitivos para satisfacer las obligaciones a su favor,
una vez agotada la etapa persuasiva y siempre y cuando el titulo ejecutivo relina los requisitos para exigirse coactivamente.

1.6. DEFINICION, NATURALEZA, Y COMPETENCIA DE LA JURISDICCION COACTIVA

La jurisdiccién coactiva es la facultad de la administracién de cobrar directamente las obligaciones o deudas a su favor
representadas en titulos ejecutivos, sin que medie intervencién judicial. El proceso de jurisdiccién coactiva es de naturaleza
administrativa, por cuanto su objetivo es hacer efectiva la orden dictada por la administracion o un juez, de cobrar una
obligacién a favor de la Entidad.

2. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LAS CUENTAS POR COBRAR

Una vez identificado por el area responsable que se ha presentado alguna situacién que da origen al reconocimiento de
un derecho a favor de la Agencia, debera proceder de acuerdo con lo siguiente:

a. Elaboracion, firma y ejecutoriedad del acto administrativo', contrato, factura o documento equivalente que respalde
el derecho o la cuenta por cobrar, donde se determine claramente el deudor, concepto, valor y plazo de pago.

b. Se debe obtener datos del deudor tales como: nombre o razén social, identificacién (N..T o cédula segun
corresponda), direccién, teléfono y demas datos que facilite su ubicacion.

c. Remitir al area de contabilidad, los documentos soportes para su registro contable.
d. El seguimiento al cumplimiento del plazo de pago estara a cargo del area donde se genero el derecho o cuenta

por cobrar.

3. ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO

3.1.COBRO PERSUASIVO

De conformidad con lo establecido en el numeral 21 del articulo 14 del Decreto 4170 de 2011, la Secretaria General en
asocio con el area donde se presentd la situacién que origind el derecho o cuenta por cobrar, seran los encargados de
adelantar en nombre de la Agencia el proceso de cobro persuasivo una vez vencido el plazo dado para el pago, de acuerdo
con lo siguiente:

a. Medios utilizados: el cobro persuasivo podra adelantarse a través de correo certificado o correo electronico.

b. Término: la etapa de cobro persuasivo tendra un término maximo de cuarenta (40) dias calendario, contados a
partir del dia habil siguiente de la fecha de exigibilidad del titulo.

c. Procedimiento: una vez en firme el acto administrativo que contiene la obligacion clara, expresa y exigible a favor
de la Agencia, se invitara al deudor a cancelar la obligacién dentro de los diez (10) dias siguiente a la exigibilidad
del titulo, requerimiento que se efectuara nuevamente dentro de los treinta (30) dias siguientes al cumplimiento del

1 Segun lo previsto en el articulo 829 del Estatuto Tributario
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primer plazo otorgado, informando que si no comparece a cancelar se dara inicio inmediatamente al procedimiento
de cobro coactivo de la suma adeudada con sus respectivos intereses y costas en el evento de proceder.

El requerimiento persuasivo al deudor debera contener por lo menos:

—

El origen de la obligacion. Titulo ejecutivo de donde proviene el cobro.

2. El monto total de lo adeudado. Se debera discriminar la suma correspondiente al capital de la obligacion,

enunciando que los intereses moratorios se generaran hasta la fecha en que se haga efectivo el pago.

Plazo o término que tiene para pronunciarse sobre el requerimiento.

4. Opciones de las que dispone para normalizar la deuda, es decir, la posibilidad de pago o de suscripcion de acuerdo
de pago por la totalidad de lo adeudado, sus intereses y demas gastos generados.

5. La advertencia al deudor que, en caso de renuencia al pago de la acreencia en cobro, se procedera a la apertura

del proceso de cobro coactivo.

w

a. Pago de la obligacién: para el pago de la totalidad de la obligacion se le debera informar al deudor el numero
de la cuenta bancaria en la cual debe efectuar el pago. Una vez cancelada la obligacion, se informara al area
de pagaduria para que aplique en el SIIF Nacién el ingreso recibido y al area contable para que verifique o
efectle el registro contable seguln el caso.

b. No pago de la obligacién o solicitud del deudor de facilidades de pago: transcurrido los cuarenta (40) meses
citados en el literal b) sin que se haya cancelado la acreencia por el deudor, o en el evento de que el deudor
haya solicitado facilidades de pago, el area donde se presenté la situacién que originé el derecho o cuenta por
cobrar consolidara, segun sea el caso, los siguientes documentos:

Titulo ejecutivo con sus constancias de notificacion y ejecutoria.

Informe de la direcciéon y nimero de teléfono del deudor, y si es posible su correo electrénico.

Solicitud del deudor de facilidad de pago, si es el caso.

Copia de los antecedentes de la acreencia o informe pormenorizado de la misma.

Nombre, direccién y correo electrénico del funcionario administrativo al cual se le debe informar las resultas

o estado del proceso coactivo.

e El cargo que ostenta y la dependencia a la cual pertenece, en el evento de que el funcionario declarado
deudor se encuentre laborando en la entidad.

¢ Definicién acerca de la naturaleza de los recursos adeudados, es decir, tasa, impuesto fiscal, parafiscal u

otro.

NOTA: Ia via persuasiva no constituye un paso obligatorio. No obstante, en aras del principio de economia consagrado en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se recomienda realizar las acciones tendientes a obtener el pago
voluntario, antes de iniciar el cobro coactivo, a menos que por la importancia de la cuantia, o por encontrarse proxima la prescripcion
sea necesario iniciar de inmediato el cobro administrativo coactivo.

3.2.FACILIDADES DE PAGO
Esta es una figura mediante la cual, la Agencia como acreedora, concede plazos hasta para el pago de las acreencias a
su favor, el cual no debe superar en ningun los tres (3) afos, de conformidad con el articulo 3 numeral 2, del Decreto 4473

de 2006.

3.2.1. SOLICITUD Y TRAMITE

El interesado en obtener una facilidad de pago, en su modificacion o en su reliquidacion, debera presentar la solicitud por
escrito, dirigida a la Secretaria General de la Agencia. La solicitud contendra al menos los siguientes datos: plazo, garantia
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ofrecida con su respectivo avallo si fuere el caso, con la condicion de que cubra el valor total de la deuda, y certificado de
propiedad y tradicion si se trata de inmuebles, ademas de la calidad en que actia el peticionario. Tratdndose de personas
juridicas, sera necesario adjunta certificado de existencia y representacion legal, con el fin de verificar la representacion,
las facultades y limitaciones con que actua el representante legal.

De no aprobarse la solicitud de facilidad de pago, la decisién debera comunicarse al peticionario mediante escrito, en el
que se le invitara a cancelar sus obligaciones de manera inmediata. La facilidad de pago podra ser solicitada por un tercero,
y otorgarse a su favor, en la solicitud debera senalar expresamente que se compromete solidariamente al cumplimiento de
las obligaciones generadas por la facilidad otorgada, es decir, por el monto total de la deuda, incluidos los intereses y
demas recargos a que hubiere lugar.

Concedida la facilidad para el pago solicitada por un tercero, se notificara al deudor, quien solo podra oponerse acreditando
el pago total de la(s) obligacién(es).

3.2.2. RESPALDO PARA LA CONCESION DE PLAZOS

Las facilidades de pago, por tratarse de la concesion de plazos adicionales al peticionario para la cancelacion de sus
obligaciones, se deben respaldar segun las siguientes reglas:

3.2.2.1. RELACION DE BIENES DEL DEUDOR

Podran concederse plazos sin garantia, cuando el término no sea superior a un afio y el deudor denuncie bienes de su
propiedad, o del garante o solidario, para su posterior embargo y secuestro, con el compromiso expreso de no enajenarlos
ni afectar su dominio en cualquier forma, durante el tiempo de vigencia de la facilidad, y acomparada de un estimado del
valor comercial de los bienes que la integran.

Cuando el deudor, por razén de su actividad deba enajenar o afectar en cualquier forma el dominio del bien o bienes
denunciados, deberd informarlo a la Agencia, indicando la garantia adicional o complementaria que ofrece; se verificara la
propiedad de los nuevos bienes enunciados y su avallo, con el fin de establecer que, con dicha operacion, el deudor no
se coloca en estado de insolvencia. La relacion de bienes debe contener la informacion suficiente de ubicacién
identificacion, propiedad y valor comercial de los bienes ofrecidos de manera tal que permita verificar la existencia y su
estado.

El solicitante de facilidad de pago podra denunciar bienes para su embargo y secuestro previo a la concesién de la facilidad,
y ésta podra ser otorgada hasta por los tres anos, siempre que se perfeccione la medida, antes de notificar la resolucion
respectiva.

3.2.2.2. GARANTIAS

Se exigira la constitucién previa de garantias, las que deberan constituirse a favor de la Agencia y perfeccionarse antes
del otorgamiento de la facilidad de pago.

Sera considerada como satisfactoria la garantia cuyo valor sea igual o superior al monto de la obligacién principal, mas los
intereses calculados para el plazo.

3.2.2.3. FIDEICOMISO EN GARANTIA
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Contrato en virtud del cual se transfiere, de manera irrevocable, la propiedad de uno o varios bienes a titulo de fiducia
mercantil para garantizar con ellos, el cumplimiento de obligaciones a cargo del propietario de los bienes o de terceros,
designado como beneficiario al acreedor, quien puede solicitar a la entidad fiduciaria la venta de estos, para que, con el
producto de ésta, se cancelen las cuotas de la obligacién o el saldo insoluto de la acreencia.

Cuando se constituya fideicomiso en garantia, el encargo fiduciario seréa irrevocable hasta el pago total de la obligacion
pendiente.

3.2.2.4. FIDEICOMISO EN ADMINISTRACION

Contrato por medio del cual se entregan bienes diferentes a dinero, con o sin transferencia de la propiedad, para que una
sociedad fiduciaria los administre, desarrolle la gestién encomendada por el deudor y destine los rendimientos al pago de
la obligacion adeudada.

Cuando se constituya fideicomiso en administracion, el deudor se obligara a cancelar la cuota o saldo de la cuota, cuando
los rendimientos del fideicomiso sean insuficientes, sin perjuicio de las garantias adicionales que se exijan.

3.2.2.5. HIPOTECA

La hipoteca es un contrato accesorio que garantiza con bienes inmuebles el cumplimento de una prestacién; para expedir
la resolucion que concede la facilidad, debe presentarse el certificado de tradicién y propiedad del bien con el registro de
la escritura de hipoteca y el certificado del avalio catastral.

3.2.2.6. PRENDA

La prenda es un contrato accesorio, que garantiza con bienes muebles el cumplimiento de una prestaciéon. Es de la
naturaleza de la prenda, la tenencia material del bien otorgado como garantia; sin embargo, puede otorgarse en algunos
casos prenda sin tenencia; si la prenda ofrecida es de esta clase, debe otorgarse péliza de seguro que ampare los bienes
pignorados contra todo riesgo, endosada a favor de la entidad.

3.2.2.7. GARANTIA BANCARIA O POLIZA DE CUMPLIMIENTO DE COMPANIAS DER SEGUROS O DE
CORPORACIONES FINANCIERAS

El aval bancario o poliza expedida por una compania de seguros, es una garantia ofrecida por una entidad autorizada por
el gobierno nacional para respaldar el pago de las obligaciones por parte del deudor. La entidad que otorgue la garantia
debe indicar claramente el monto y concepto de la obligacion garantizada, y el tiempo de vigencia, mediante la expedicién
de una péliza de seguros, o de un aval bancario.

3.2.2.8. GARANTIAS PERSONALES

Se podran aceptar garantias personales2 cuando la cuantia de la deuda no sea superior a dieciocho millones ochocientos
mil pesos ($18.800.000,00).

El garante debe tener un patrimonio liquido por lo menos tres (3) veces superior a la deuda o deudas garantizadas, y no
podré ser el deudor directo; para tal efecto debera presentar la relacién detallada de los bienes en que esta representado
su patrimonio, anexando la prueba de la propiedad.

2 Segun lo establecido en el articulo 814 del Estatuto Tributario
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También se aceptara como garantia personal, la libranza.

3.23. OTORGAMIENTO

La facilidad de pago se concede mediante resolucion que debe contener, por lo menos, la identificacion del documento en
el cual conste el otorgamiento y perfeccionamiento de la garantia aceptada o la relacién de bienes denunciados, el monto
total de la obligacion, discriminado por tipo de liquidacién, concepto, periodo, sanciones, indicando ademas la fecha de
exigibilidad o ejecutoria. Deberan establecer los intereses de mora, el valor, la periodicidad de las cuotas, el tiempo total
del plazo concedido y se indicaran las causales para declarar el incumplimiento de la facilidad y dejar sin vigencia el plazo
concedido.

La resolucién que concede la facilidad de pago debera notificarse al deudor personalmente o por correo, tal como lo
establece el articulo 565 del Estatuto Tributario, y si hay proceso de cobro coactivo en tramite, se ordenara la suspension
del proceso de cobro si fuere el caso.

3.2.4. INCUMPLIMIENTO

Podra declararse el incumplimiento de la facilidad de pago, y dejar sin vigencia el plazo concedido, cuando el beneficiario
incumpla el pago de alguna cuota o no pague en las respectivas fechas de vencimiento las obligaciones surgidas con
posterioridad al otorgamiento de la facilidad.

El incumplimiento se declara mediante acto administrativo, que deja sin vigencia el plazo concedido y ordena hacer
efectivas las garantias hasta concurrencia del saldo insoluto; en el caso de las facilidades de pago otorgadas con base en
una relacién de bienes, debera ordenarse el embargo y secuestro de los bienes si no se hubiere efectuado ya, para su
avallo si fuere necesario, y su posterior remate.

El acto administrativo que declara incumplida la facilidad de pago y sin vigencia el plazo concedido, se notifica tal como lo
establece el articulo 565 del Estatuto Tributario, y contra ella precede el recurso de reposicion ante el mismo funcionario
que la profirio, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion (Articulo 814-3 del Estatuto Tributario), quien debera
resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion en debida forma, y se notifica tal como lo sefala el inciso 2 del articulo
565 del Estatuto Tributario.

Ejecutoriado el acto administrativo que declara el incumplimiento de la facilidad de pago y sin vigencia el plazo concedido,
debera proferirse el Mandamiento de Pago contra el deudor, si no se ha notificado ya.

3.2.5. CLAUSULAS ACELERATORIAS

De conformidad con el articulo 30 del Decreto 4473 de 2006, cuando la entidad encargada de realizar el cobro coactivo
otorgue facilidades o acuerdos de pago, debe tener en cuenta, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Establecimiento del tipo de garantias que se exigiran, que seran las establecidas en el Cédigo Civil, Codigo de
Comercio y Estatuto Tributario Nacional.

2. Condiciones para el otorgamiento de plazos para el pago, determinacion de plazos posibles y de los criterios
especificos para su otorgamiento.

3. Obligatoriedad del establecimiento de clausulas aceleratorias en caso de incumplimiento. En ese orden, cuando la
Agencia otorgue una facilidad de pago en la etapa persuasiva o un acuerdo de pago en la etapa del cobro coactivo,
tal facilidad debera ir acompanada de una clausula aceleratoria, y certificado la cual permite al acreedor el derecho
de declarar vencida anticipadamente la totalidad de la obligacion periddica, haciéndose exigibles de inmediato los
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saldos pendientes, lo cual se llevara a cabo a través de la reanudacion del proceso de cobro coactivo, llevandolo
hasta su terminacién.

3.3.COBRO COACTIVO

De conformidad con lo establecido en el numeral 21 del articulo 14 del Decreto 4170 de 2011, la Secretaria General sera
la encargada de adelantar el cobro coactivo, el cual permite que la Agencia utilice los medios coercitivos para cobrar las
obligaciones a su favor, una vez agotada la etapa persuasiva, siempre y cuando el titulo ejecutivo redna los requisitos para
exigirse coactivamente, para lo cual se adelantaran las siguientes acciones:

a. Investigacion de bienes: agotada la via persuasiva sin que el ejecutado haya cancelado la obligacion, se
procedera con la investigacion de bienes del deudor principal y de los deudores solidarios3, si los hay, en aras de
establecer la ubicacion y solvencia del deudor, oficiara a las entidades publicas y privadas, que considere
pertinentes, a fin de que informen el domicilio del deudor y la mayor informacién que tenga sobre los bienes que
posea el ejecutado.

Se entendera que las solicitudes de informacion son negativas, cuando una vez transcurridos tres (3) meses de
efectuado el requerimiento por la Agencia, se verifica la ausencia de respuesta por parte de la persona o entidad
requerida.

b. Medidas cautelares: se procedera a dictar las medidas cautelares reguladas por las disposiciones del Codigo
General del Proceso, articulos 599 y siguientes.

c. Oportunidades para decretarlas: estas medidas pueden ser decretadas en cualquier etapa del proceso, previa
o simultaneamente con el mandamiento de pago, mediante auto de cumplase, el cual no se notifica y comunica a
la oficina correspondiente.

d. Limite y reduccion del embargo: el valor de los bienes embargados no podra exceder del doble de la deuda méas
sus intereses. Si efectuado el avalio de los bienes, estos excedieren la suma indicada, debera reducirse el
embargo si ello fuere posible, hasta dicho valor, oficiosamente o a solicitud del interesado.

Para efecto de los embargos a cuentas de ahorro, librados por el funcionario ejecutor dentro de los procesos
administrativos de cobro que adelante contra personas naturales, el limite de inembargabilidad es de veinticinco
(25) salarios minimos legales mensuales vigentes, depositados en la cuenta de ahorros mas antigua de la cual sea
titular el contribuyente.

En el caso de procesos que se adelanten contra personas juridicas no existe limite de inembargabilidad.

No seran susceptibles de medidas cautelares los bienes inmuebles afectados con patrimonio de familia
inembargable.

e. Mandamiento de pago: el mandamiento de pago u orden de pago es un acto de tramite establecido por el articulo
826 del Estatuto Tributario, mediante el cual se ordena al deudor cumplir con la obligacién contenida en el titulo
ejecutivo, mas los intereses a que haya lugar. La orden de pago debe contener:

3 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 del Decreto Reglamentario 328 de 2015.
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e Laidentificacion plena del deudor o deudores, con su nombre o razén social, cédula de ciudadania o NIT,
segun el caso.

e Identificacion de las obligaciones, por su cuantia, concepto, periodo y el documento que la contiene.

e La orden expresa de pagar dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacién las obligaciones
pendientes, con los intereses y/o indexacion a que haya lugar y las costas procesales en que se haya
incurrido.

e La posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo término para pagar (articulos 830 y 831 del
Estatuto Tributario).

En el mandamiento de pago no se decretaran las medidas cautelares, estas se decretaran en providencia separada.

El mandamiento de pago debe ser notificado personalmente o por correo si el deudor no comparece en el término de diez
(10) dias (articulo 826 E.T.).

f.

Procedimiento administrativo: la etapa de cobro coactivo se adelantara de conformidad con el procedimiento
establecido en el Estatuto Tributario y en lo contemplado en el Cédigo de Procedimiento Civil, Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cédigo de Comercio y otras normas
concordantes.

Notificaciones: el mandamiento de pago se notificara personalmente al deudor, previa citacion para que
comparezca en un término de diez (10) dias. Si vencido el término no comparece, el mandamiento ejecutivo se
notificara por correo. En la misma forma se notificara a los herederos del deudor o deudores solidarios.

Cuando la notificacion del mandamiento se haga por correo, debera informarse de ello por cualquier medio de
comunicacion al lugar que aparezca registrado. La omision de esta formalidad, no invalida la notificacion efectuada.

Las actuaciones notificadas por correo, que por cualquier razon sean devueltas, seran notificadas mediante aviso
en un periddico de amplia circulacién nacional; la notificacién se entendera surtida para efectos de los términos de
la Administracién, en la primera fecha de introduccion al correo, pero para el deudor, el término para responder o
impugnar se contara desde la publicacion del aviso.

Vinculacion de deudores solidarios: la vinculacion del deudor solidario se hard mediante la notificacion del
mandamiento de pago. Este debera librarse determinando individualmente el monto de la obligacion del respectivo
deudor y se notificara en la forma indicada en el literal anterior.

Los titulos ejecutivos contra el deudor principal lo seran contra los deudores solidarios y subsidiarios, sin que se
requiera la constitucion de titulos individuales adicionales.

Término para pagar o presentar excepciones: dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion del
mandamiento de pago, el deudor debera cancelar el monto de la obligacién con sus respectivos intereses. Dentro
del mismo término, podran proponerse mediante escrito las excepciones relacionadas a continuacion.

Excepciones: Contra el mandamiento de pago procederan las siguientes excepciones:

El pago.

La existencia de acuerdo de pago.

La falta de ejecutoria del titulo.

La pérdida de ejecutoria del titulo por revocacién o suspensidén provisional del acto administrativo, hecha por
autoridad competente.

La interposicién de demandas de restablecimiento del derecho ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.
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e La prescripcion de la accion de cobro, y
o La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirié.

Contra el mandamiento de pago que vincule los deudores solidarios procedera ademas, las siguientes excepciones:

La calidad de deudor solidario.
La indebida tasacion del monto de la deuda®.

k. Tramite de excepciones: dentro del mes siguiente a la presentacion del escrito mediante el cual se proponen las
excepciones, se decidira sobre ellas, ordenando previamente la practica de las pruebas, cuando sea del caso.

. Excepciones probadas: si se encuentran probadas las excepciones, la Secretaria General asi lo declarara y
ordenara la terminacion del procedimiento cuando fuere del caso y el levantamiento de las medidas preventivas
cuando se hubieren decretado. En igual forma, procedera si en cualquier etapa del procedimiento el deudor cancela
la totalidad de las obligaciones.

Cuando la excepcién probada, lo sea respecto de uno o varios de los titulos comprendidos en el mandamiento de
pago, el procedimiento continuara en relaciéon con los demas sin perjuicio de los ajustes correspondientes.

m. Recursos en el procedimiento administrativo de cobro: las actuaciones administrativas realizadas en el
procedimiento administrativo de cobro son de tramite y contra ellas no procede recurso alguno, excepto los que en
forma expresa se sefialen en este procedimiento para las actuaciones definitivas.

n. Recurso contra la resolucion que decide las excepciones: la resolucién que rechaza las excepciones
propuestas ordenard adelantar la ejecucion y remate de los bienes embargados y secuestrados. Contra dicha
resolucién procede Unicamente el recurso de reposicion ante el funcionario competente que fallé las excepciones,
dentro del mes siguiente a su notificacion, quien tendra para resolver un mes, contado a partir de su interposicion
en debida forma.

o. Intervencion del contencioso administrativo: dentro del proceso de cobro administrativo coactivo, sélo seran
demandables ante la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa las resoluciones que fallan las excepciones y
ordenan llevar adelante la ejecucién; la admision de la demanda no suspende el proceso de cobro, pero el remate
no se realizara hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccién.

p- Orden de ejecucion: vencido el término para excepcionar, si no se hubieren propuesto excepciones, o el deudor
no hubiere pagado, se proferira resolucién ordenando la ejecucidén y el remate de los bienes embargados y
secuestrados. Contra esta resoluciéon no procede recurso alguno.

Cuando previamente a la orden de ejecucién de que trata el presente literal, no se hubieren dispuesto medidas
preventivas, en dicho acto se decretara el embargo y secuestro de los bienes del deudor si estuvieren identificados;
en caso de desconocerse los mismos, se ordenara la investigacion de ellos para que una vez identificados se
embarguen y secuestren y se prosiga con el remate de los mismos.

q. Gastos en el procedimiento administrativo coactivo: en el procedimiento administrativo de cobro, el deudor
debera cancelar ademas del monto de la obligacién, las costas y gastos en que incurrié la administracion para
hacer efectivo el crédito y su pago debe haber sido ordenado al deudor en la resolucion que ordena seguir adelante
la ejecucion

4 La indebida tasacion del monto de la deuda hace relacion al calculo indebido o erroneo de ésta, sea en su capital 0 en el monto de los intereses.
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r. Levantamiento medidas cautelares: cuando se hubieren decretado medidas cautelares y el deudor demuestre
que se ha admitido la demanda contra el titulo ejecutivo y que esta se encuentra pendiente de fallo ante la
Jurisdiccion Administrativa se ordenara levantarlas.

Las medidas cautelares también podran levantarse cuando admitida la demanda ante la jurisdiccion administrativa
contra las resoluciones que fallan las excepciones y ordenan llevar adelante la ejecucidn, se presta garantia
bancaria o de compafia de seguros, por el valor adeudado.

s. Interrupcién y suspension del término de prescripcion: el término de la prescripcion de la acciéon de cobro se
interrumpe por la notificacion del mandamiento de pago, por el otorgamiento de facilidades para el pago, por la
admision de la solicitud del concordato, por la declaratoria oficial de la liquidacion forzosa administrativo o por el
inicio del proceso de reorganizacion.

Interrumpida la prescripcion en la forma aqui prevista, el término empezara a correr de nuevo desde el dia siguiente
a la notificacion del mandamiento de pago, desde la terminacion del concordato o desde la terminacion de la
liquidacion forzosa administrativa o por el inicio del proceso de reorganizacion.

El término de prescripcién de la accién de cobro se suspende desde que se dicte el auto de suspension de la diligencia del
remate y hasta:

e La ejecutoria de la providencia que decide la revocatoria.
e El pronunciamiento definitivo de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa cuando este interviene en el proceso.
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4. CLASIFICACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

De acuerdo con las instancias de cobro, las cuentas por cobrar se encuentran enmarcadas en alguna de las siguientes
situaciones, a saber:

a. Lacartera que esta dentro del periodo corriente de pago y en términos normales o en la etapa de cobro persuasivo,
no seran objeto de valoracion o evaluacion de deterioro, y

b. Las acreencias a favor que se encuentran en mora porque el deudor no ha cumplido con el plazo de pago acordado
y que se encuentre admitidas o aprobadas en la jurisdiccion de cobro coactivo.

Asi mismo, de acuerdo con los conceptos de ingreso, se presenta la siguiente clasificacién de las cuentas por cobrar:

- Multas (contractuales, disciplinarias).

- Pago sin causar derecho (Pagos en exceso de Nomina, prestaciones sociales, etc.).
- Sentencias.

- Responsabilidades administrativas.

- Otros ingresos.

5. PROCEDIMIENTO CONTABLE:

Las cuentas por cobrar y/o cartera de la Agencia nace con el reconocimiento de un derecho de cobro a su favor, ya sea
por el cobro de tasas, multas, contribuciones, la prestacién de un servicio o la venta de un bien. En consecuencia, las areas
que expiden los actos administrativos que dan lugar a un derecho para la Agencia deben remitir al area contable los
soportes idoneos que se expidan para su reconocimiento y deberan obedecer a actos administrativos, contratos, facturas
0 documento equivalente.

Su reconocimiento desde el modulo presupuestal de ingresos genera un registro automatico afectando el grupo 13 Cuentas
por Cobrar al débito contra un crédito en la clase 4 Ingresos, segun corresponda:

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
13XXXXXXX Cuentas por cobrar XXX
4XXXXXXXX Ingresos XXX

Una vez reconocida la cuenta por cobrar, la Secretaria General en asocio con el area donde se presenté la situacion que
originé el derecho o cuenta por cobrar, debera adelantar las gestiones administrativas necesarias para obtener el recaudo
dentro de los plazos establecidos de acuerdo con el concepto de ingreso. Vencido el plazo sin que se haya recibido el
pago, el area que emitié el acto administrativo debera iniciar la etapa del cobro persuasivo.

Una vez agotadas las instancias del proceso de cobro persuasivo, la Secretaria General iniciara la etapa de cobro coactivo,
a través del cual la entidad realizara las gestiones tendientes a su recaudo.

De acuerdo con lo anterior, las cuentas por cobrar que a pesar de las gestiones realizadas en la etapa del cobro persuasivo
no hayan sido recuperadas, contablemente se deben reclasificar, a través del siguiente registro manual:

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
1385XX Deudas de dificil recaudo XXX
Venta de bienes/ prestacién de servicios/

13XXXX servicios de salud/Administracion del

XXX
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sistema de seguridad social en
salud/otros deudores

6. DEPURACION CUENTAS POR COBRAR

Las cuentas por cobrar pueden ser objeto de depuracién en cualquiera de sus etapas (cobro persuasivo y cobro coactivo),
de modo que los estados financieros reflejen de manera fidedigna la situacién econémica y financiera, y permitan tomar
decisiones ajustadas a la realidad patrimonial institucional.

Segun lo contenido en el Decreto 445 de 2017 en su articulo 2.5.6.3. Cartera de imposible recaudo y causales para la
depuracion de cartera: “No obstante las gestiones efectuadas para el cobro, se considera que existe cartera de imposible
recaudo para efectos del presente Titulo, la cual podra ser depurada y castigada siempre que se cumpla alguna de las
siguientes causales”:

Prescripcion.

Caducidad de la accién.

Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo que le dio origen.

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

e. Cuando la relacion costo-beneficio al realizar su cobro no resulta eficiente.

aoop

Asi mismo, se debe atender lo contenido en el numeral 3.2.15 Depuracion contable permanente y sostenible del Anexo
de la Resolucion 193 de 2016 que dispone:

Las entidades cuya informacion financiera no refleje su realidad econdémica deberan adelantar las gestiones administrativas
para depurar las cifras y demdas datos contenidos en los estados financieros, de forma que cumplan las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel. Asimismo, las entidades adelantaran las acciones pertinentes para
depurar la informacion financiera e implementar los controles que sean necesarios a fin de mejorar la calidad de la
informacion.

En todo caso, se deberan realizar las acciones administrativas necesarias para evitar que la informacion financiera revele
situaciones tales como:

6.1.BIENES Y DERECHOS

a. Valores que afecten la situacion financiera y no representen derechos o bienes para la entidad;

b. Derechos que no es posible hacer efectivos mediante la jurisdiccion coactiva;

c. Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto opera alguna causal relacionada con su
extincion;

d. Derechos e ingresos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad de flujo hacia la entidad;

e. Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacién a alguna persona por la pérdida de
los bienes o derechos que representan;

6.2. OBLIGACIONES

a. Obligaciones reconocidas sobre las cuales no existe probabilidad de salida de recursos, que incorporan beneficios
econdémicos futuros o potencial de servicio;

b. Obligaciones reconocidas que han sido condonadas o sobre las cuales ya no existe derecho exigible de cobro;

c. Obligaciones que juridicamente se han extinguido, o sobre las cuales la Ley ha establecido su cruce o eliminacién.
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Cuando la informacién financiera se encuentre afectada por una o varias de las anteriores situaciones, deberan adelantarse
las acciones correspondientes para concretar la baja en cuentas y proceder a la exclusién de dichas partidas de los libros
de contabilidad, segun la norma aplicable en cada caso particular.

7. DETERIORO

Correspondera al exceso del valor en libros de la cuenta por cobrar con respecto al valor presente de sus flujos de efectivo
futuros estimados (excluyendo las pérdidas crediticias futuras en las que no se haya incurrido).

7.1. PERIODICIDAD
De acuerdo con la politica contable, en el mes de diciembre de cada vigencia, se verificara si existen indicios de deterioro.
7.2.FORMA

Para las cuentas por cobrar que sean individualmente significativas, la evaluacion de indicios se realizara de manera
individual, y para aquellas que no sean individualmente significativas, se podra realizar individual o colectivamente.

En caso de hacerse de forma colectiva, las cuentas por cobrar que se agrupen deberan compartir caracteristicas similares
de riesgo crediticio.

Las acreencias a favor de la Entidad que se encuentre admitidas o aprobadas en la jurisdiccién Coactiva, y que conforme
con las gestiones adelantadas se determinen como de dificil recaudo, en atencion a la cuantia, antigliedad, naturaleza de
la obligacion y condiciones particulares del deudor, serén objeto de deterioro.

Es necesario indicar que, el valor que se determine por concepto del deterioro de las cuentas por cobrar, no corresponde
a un factor que deba ser tenido en cuenta como un menor valor de la obligacién en el proceso de cobro, en razén a que
estos procesos son independientes y el calculo del deterioro solamente es de origen y efecto contable.

7.3.INDICIOS DE DETERIORO

En esta fase, se plantean los criterios que corresponden a los juicios o discernimientos a partir de los cuales se presenta
evidencia objetiva de deterioro, asi como los interrogantes asociados a cada uno de ellos, que permiten definir el estado
de la cartera y su respectiva valoracion.

En tal sentido, en el formato anexo al presente lineamiento denominado “Determinacion de Indicios de Deterioro”, se
plantean los interrogantes necesarios de cuya respuesta se debe concluir si existe evidencia objetiva de deterioro y en tal
sentido proceder a su estimacion, asi:
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DETERMINACION DE INDICIOS DE DETERIORO
CRITERIO SITUACION ASOCIADA AL CRITERIO % | VALORACION % NESEUESTA | ‘POWEENENE
SI/NO DETERIORO
La deuda tiene una antigiiedad de hasta tres afios despues de 30% 25%
gue haya guedado en firme el titulo ejecutivo. 2 s 4,5%
Antigiedad de la deuda | 15% La deu’da tiene una antigiiedad ethre tres‘aﬁos y cin?o afios 70% 10,5%
después de gue haya quedado en firme el titulo ejecutivo. NO X 0,0%
L 7 e = 5 m ,
a deuda tiene una antigliedad superior a cinco afos después e 15,0%
de gue haya quedado en firme el titulo ejecutiva. NO 0,0%
La investigacion de bienes arroja como resultado que el 359 15,8%
deudor no posee bienes, determinando una posible sl 15,8%
Se han decretado medidas cautelares y no arrojan resultados
Capacidad financiera | 45% L3 35% 15,8%
positivos. sl 15,8%
Se encuentra reportado en el Boletin de Deudores Morosos
30% 13,5%
del Estado. sl 13,5%
Ausencia solicitud "Acuerdo de Pago”. 50% 7.5% sl 7.5%
Acuerdos de pago 15% |Incumplimiento al pago de lo pactado cuando ya se ha s0% 7 5%
emitido el acto administrativo. " sl 7.5%
Enlad tacion allegad rta la direccidn del
CIn ad ocumentacion allegada no se aporta la direccidn de 50% 7,5% y e
Ubicaci6n del deudor | 15% | oot -
La direccion que se aporta esta errada, no existe, o no reside
50% 7.5%
el deudor. | 7,5%
Proceso suspendido | 10% |El proceso se encuentra suspendido. 100% 10,0% Sl 10,0%
89,5%

A estos criterios 0 reglas se le asignan una valoracion porcentual, segun sea su relevancia sobre la totalidad de las
consideraciones establecidas y se establecen los cuestionamientos, que permiten evidenciar la existencia o no del indicio
de deterioro, a partir de la respuesta afirmativa o negativa a cada circunstancia que se plantea.

El modelo esta disefiado para que se valide la informacion y se pueda seleccionar la respectiva respuesta a cada pregunta
(afirmativa o negativa). Solamente si la respuesta es “Afirmativa”, automaticamente se asigna la valoracién para cada
cuestionamiento que da origen al indicio de deterioro.

No obstante, lo anterior, es necesario tener en cuenta que existen cuentas por cobrar que de acuerdo a la evidencia de
ciertas circunstancias, deben ser deterioradas al 100%, la respuesta afirmativa a uno de estos cuestionamientos, puede
determinar el deterioro del total del saldo de la deuda. Asi las cosas, en caso de que existan otros indicios de deterioro
adicionales, su valoracion no serd tenida en cuenta en la sumatoria de valoraciones.

7.4.CALCULO DEL DETERIORO

La estimacion del deterioro requiere del analisis detallado por parte del area competente, de las fuentes de informacion,
para evaluar la existencia de los indicios respectivos. Para ello, es necesario tener en cuenta que existen fuentes externas
como los cambios en el comportamiento del mercado, en las normas legales que regulan las acreencias a favor y las
variaciones de la economia, entre otros, y fuentes internas de informacién, a partir de la clasificacion, la gestién de la
cartera y la determinacion de su recuperabilidad, entre otras.

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:

Deterioro = Valor en libros — Valor Presente de los Flujos de Efectivo Futuros Recuperables
Estimados

Deterioro = Valor En Libros de la Cuenta por Cobrar - VPrerre
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Por su parte, el valor presente de los flujos de efectivo futuros recuperables estimados
corresponde a:

FEFRE
VProrre = 1 irEs)P

Donde,

FEFRE - Flujos de Efectivo Futuros Recuperables Estimados: es el monto de la cuenta por cobrar que se espera
recuperar.

P - Plazo de Recuperacion: es la diferencia entre la fecha de prescripcion legal de la cuenta por cobrar y la fecha de cierre
del periodo en la que se realiza el calculo del deterioro.

Es necesario tener en cuenta las disposiciones legales en torno a la prescripcién de la accion de cobro, segin sea el caso.
Es asi que, para las acreencias no tributarias se debe atender a las disposiciones sefaladas en el articulo 817 al 819 de
Estatuto Tributario, que contempla los términos para su prescripcion en cinco anos, y respecto a las cuentas por cobrar por
concepto de incapacidades, el derecho a solicitar reembolsos de prestaciones econdémicas prescribe a los 3 afos a partir
de la fecha en que el empleador hizo el pago al empleado de acuerdo a lo establecido en la Ley 1438 de 2011 entre otros.

Cuando se establezcan acuerdos de pago con el deudor, los términos para prescripcion de la accién de cobro se
interrumpen, y empiezan a correr nuevos términos, desde el dia siguiente a la notificacién del mandamiento de pago. En
consecuencia, se debe determinar si esta circunstancia conlleva a nuevos indicios de deterioro y, por ende, hay lugar a
determinar un nuevo plazo de recuperacion.

tTES — Tasa de interés: corresponde a la tasa TES con plazos de vencimiento similares5.

Asi las cosas, en esta etapa se deben tener en cuenta las siguientes fases:

a. Debera determinarse la sumatoria de la totalidad de las valoraciones asignadas a cada indicio de deterioro
identificado.

b. Con base en el resultado anterior, se deben determinar los Flujos de Efectivo Futuros Recuperables Estimados
FEFRE, asi:

FEFRE = saldo de la obligacion * (1- sumatoria de los porcentajes asignados a cada indicio de deterioro).
c. Posteriormente, se debe proceder a calcular el valor presente de los FEFRE,
d. Establecer el calculo del valor del deterioro de la cuenta por cobrar, que correspondera a la diferencia entre el

saldo de la obligacion (valor en libros de la cuenta por cobrar) menos el valor presente de los Flujos de Efectivo
Futuros Recuperables Estimados FEFRE.

7.4.1. REGISTRO CONTABLE DEL DETERIORO
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Una vez efectuada la estimacién de deterioro, se debe realizar su registro contable mediante el siguiente asiento manual
utilizando la subcuenta segun corresponda, asi:

CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
5347XX DETERIORO DE CUENTAS POR COBRAR XXX
1386XX DETERIORO ACUMULAD(()C[l):S CUENTAS POR COBRAR XXX

7.4.2. DISMINUCION DEL DETERIORO

Si en una medicion posterior, las pérdidas por deterioro disminuyen debido a eventos objetivamente relacionados con su
origen, se disminuira el valor del deterioro acumulado y se afectara el resultado del periodo. En todo caso, las disminuciones
del deterioro no superaran las pérdidas por deterioro previamente reconocidas en el resultado.

Si el deterioro que se disminuye corresponde al mismo periodo contable se efectla el siguiente registro manual:

CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
1386xx | DETERIORO ACUMULAD(?CI?:S CUENTAS POR COBRAR XXX
5347XX DETERIORO DE CUENTAS POR COBRAR XXX

Si el deterioro que disminuye corresponde o fue registrado en un periodo contable anterior, se efectla el siguiente asiento
manual:

CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
1386XX DETERIORO ACUMULAD(()CI?:S CUENTAS POR COBRAR XXX
4830XX REVERSION DE LAS PERDIDAS POR DETERIORO DE XXX
VALOR
483002 Cuentas por cobrar XXX

8. TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO TERMINACION DEL PROCESO

La Secretaria General dara por terminado el procedimiento administrativo de cobro coactivo y ordenara el archivo del
expediente en los siguientes eventos:

1. Por el pago de la obligacion en cualquier etapa del proceso, hasta antes del remate, caso en el cual, el Funcionario
Ejecutor dictara auto de terminacién del proceso y dispondra la cancelacion de los embargos y secuestros, si no
hubiere embargo de remanente.

2. Por revocatoria del titulo ejecutivo, lo cual puede suceder cuando el deudor ha solicitado por la via administrativa
la revocatoria del acto que sirvio de titulo ejecutivo y cuyo fallo es a su favor. En este evento, el funcionario ejecutor

procedera a terminar el procedimiento administrativo de cobro coactivo por revocatoria del titulo ejecutivo que dio
origen al mandamiento de pago, ordenando el levantamiento de las medidas cautelares y el archivo del proceso.
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3. Por prosperar una excepcion en relacion con todas las obligaciones y los ejecutados objeto del procedimiento
administrativo de cobro coactivo, caso en el cual la terminacién del proceso se ordenara en la resolucién que
resuelve las excepciones.

4. Por haber prosperado las excepciones de que trata el articulo 832 del Estatuto Tributario.

5. Por encontrarse probados alguno de los hechos que dan origen a las excepciones, aunque éstos no se hubieren
interpuesto, caso en el cual se dictara un acto de terminacion, que ademas de dar por terminado el proceso, ordena
el levantamiento de las medidas cautelares, el desglose de los documentos a que haya lugar, el archivo del
expediente y demas decisiones pertinentes. Este acto serd motivado y de él se notificara al deudor, dejandose
claramente expuestas las razones de la terminacién.

6. Por declaratoria de nulidad del titulo ejecutivo o del acto administrativo que decidi6 desfavorablemente las
excepciones.

7. Por prescripcion o remision. El acto administrativo que ordene la remisién de obligaciones o su prescripcion
ordenara igualmente la terminacion y archivo del procedimiento administrativo de cobro coactivo si lo hubiere, o el
archivo de los titulos si no se hubiere notificado el mandamiento de pago.

8. Por haberse suscrito acuerdo de reestructuracion de pasivos de que trata la Ley 550 de 1999 o un acuerdo de
reorganizacion de que trata la ley 1116 de 2006.

8.1.ARCHIVO DE DILIGENCIAS

Si se conforma expediente, pero no se notificd el mandamiento de pago, se concluira la gestién con un auto de archivo,
que sera de “cumplase”. Ademas del archivo, en esta providencia se resolveran todas las situaciones pendientes, como el
levantamiento de medidas cautelares, de las medidas de registro y demas decisiones que se consideren pertinentes, caso
en el cual se comunicara el auto a las entidades correspondientes y al deudor.

8.2. AUTO DE TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO

Iniciado procedimiento administrativo de cobro coactivo y se evidencia dentro del expediente que obra prueba que da lugar
a la terminacién del proceso administrativo se debe proferir acto administrativo ordenando la terminacién del proceso. En
el mismo se ordenara el levantamiento de los embargos que fueren procedentes, y el endoso y entrega de los titulos
ejecutivos que sobraren, y se decidiran todas las demas cuestiones que se encuentren pendientes. En el mismo acto puede
decretarse el archivo una vez cumplido el tramite anterior. El funcionario ejecutor deberd verificar previo al levantamiento
de medidas cautelares si las hubiere, que no existan mas procesos u obligaciones en contra del deudor y/o que repose
solicitud y concesion de remanentes a otra entidad administrativa o de orden judicial.

9. CONFORMACION Y RADICACION DEL EXPEDIENTE

Para efectos de desarrollar en forma eficaz la labor de cobro en sus diferentes etapas (persuasiva y coactiva), es necesario
que los documentos se organicen en forma de expedientes que permitan su correcta identificacion y ubicacién, siguiendo
para ello, entre otros, los siguientes pasos:

Verificados los documentos constitutivos de titulo ejecutivo se procedera a conformar el expediente organizando y foliando
los documentos los cuales se organizan en orden cronoldgico y se numera cada folio en orden ascendente, de manera que
los nuevos documentos que lleguen puedan ser anexados y humerados consecutivamente.
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9.1.RADICACION DEL EXPEDIENTE

Al expediente conformado se le asigna un nimero que en orden consecutivo le corresponda. A cada expediente se asignara
un numero diferente de manera consecutiva, iniciando la numeracion cada ano.

9.2. ELABORACION DE LA CARATULA Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

La caratula debera contener como minimo: a) ldentificacion de la Agencia b) Nombre, identificacion y direccion
(departamento y municipio) del (los) ejecutado (s). ¢) Cuantia y naturaleza de la obligacién. d) Descripcidn del titulo o titulos
ejecutivos. e) Numero del expediente, libro, folio y fecha de radicacion (se toman del libro radicador). Elaborada la caratula,
se procede a conformar el expediente con los demas documentos.

9.3. CUADERNO PRINCIPAL

Se formara con el titulo ejecutivo que cumple con los requisitos legales, seguido del acto que avoca conocimiento, el acto
administrativo de mandamiento de pago, las diligencias para su notificacién, los actos administrativos que resuelven los
recursos de reposicién contra el mandamiento de pago, y demas actos administrativos definitivos, como el acto que
resuelve las excepciones, los acuerdos de pago, los recibos o listados de constitucion de depésitos judiciales por concepto
de abonos voluntarios o pago total de la obligacién, los que resuelven favorablemente las nulidades, el acto administrativo
que ordena seguir adelante la ejecucion, las liquidaciones del crédito y de las costas, los actos de archivo y terminacion
del proceso.

9.4. CUADERNO DE MEDIDAS CAUTELARES

Conformado por los actos administrativos que las decreten, los oficios mediante los cuales se realicen las investigaciones
de bienes, sus respuestas, los recibos o listados de constitucion de depdsitos judiciales por embargos, diligencia de
secuestro, los actos administrativos que ordenen pruebas, los que resuelvan objeciones, el acta de entrega del bien por
parte del secuestre, actos que otorgan remanentes o dejan a disposicion de autoridad administrativa o judicial los bienes
embargados y secuestrados y todas aquellas que se surtan que tengan relacion con las medidas cautelares. Los
expedientes de procedimientos administrativos coactivos que reposan en la Secretaria General solo podran ser
examinados por el deudor o su apoderado legalmente constituido, o0 abogados autorizados mediante memorial presentado
personalmente por el deudor, o por mandato judicial.

9.5.CONTROL DE EXPEDIENTES

Con el fin de llevar un adecuado control de los expedientes y de las obligaciones a cargo de cada deudor, la Agencia,
determinara un sistema informatico que contendra radicacién de expedientes y su reparto, en las cuales consignara: a)
Identificacién del ejecutado (Cédula o Nit). b) Nombres y apellidos o razén social. €) Numero del expediente. ¢) Fecha de
radicacién (dia, mes afo). d) Cuantia. e) Fecha de reparto. Manual de Cobro Persuasivo y Coactivo de la Agencia. f)
funcionario a quien se reparte. g) Fecha de devolucién. h) Actuacién. (Sustanciado, libra mandamiento, dicta medidas
cautelares, resuelve recurso, dicta sentencia, etc.). i) Fecha de prescripcién. (este dato se diligencia a lapiz, con el fin de
poder corregir la fecha, cuando la misma varie como consecuencia de las actuaciones procesales). j) Nimero de folios con
que se devuelve. k) Numero del expediente.
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10. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Titulo: Manual interno para la administracion y el recaudo de las cuentas por cobrar a favor de la Agencia
. Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente
Fecha de elaboracion: 16 Octubre 2019 Fecha de aprobacion: 25 Octubre 2019

Definicion de un reglamento interno de cartera que contenga las instrucciones necesarias para la administracion
y el recaudo de las cuentas por cobrar a favor de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente- que incluye el procedimiento para el reconocimiento, medicion y control de las cuentas por cobrar y
demas instrucciones para que sean aplicadas al interior de la Agencia.

Resumen de contenido:

Area / Dependencia: Secretaria General
Codigo: CCE-GJU-MA-01 Estado: Aprobado
Categoria - Tipo de documento Manual
Autor / Autores: Albeiro Toledo/ Contratista Secretaria General

i Cargo: Secretaria General
Aprobacion por: s . -

Nombre: Claudia Ximena Lopez Pareja

Informacién adicional:
Tipo de documento: (Marque X) Fisico ( ) Electrénico (X)
Ubicacion: (especifique donde se aloja o reposa el documento) Documentos del MIPG- Proceso de Gestién Juridica

1. AUTORIZACIONES RESPONSABLES

Accion Nombre Cargo / Perfil Fecha Firma
Elaboré Albeiro Toledo Contratista Secretaria General 19 Oct 2019
_ Andrés Mauricio Suarez . . .
Reviso Polanco Funcionario en Comision 25 Oct 2019
Aprobo Claudia é(larpec?ga Lopez Secretaria General 25 Oct 2019
¢Aprobacion mediante comité interno? A continuacién, Marque X en Sl o NO Si NO X

Nombre de comité interno:

Acto administrativo de conformacion comité interno:

Fecha de conformacion de comité interno:

Medio de Aprobacion de este documento: Virtual y Fisico

Nota1: Si ha marcado (NO) en la seccion de: “¢ Aprobacion mediante comité interno?” marque N/A (No aplica) en los siguientes 4 espacios de
preguntas correspondientes a la seccién de autorizaciones responsables.

Nota2: Diligenciar las fechas de la siguiente manera Dia: diligenciar dos digitos en nimeros; Mes: diligenciar el mes con las tres primeras letras del
mes, ejemplo: Ene = Enero, Ago = Ago. Afo: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.

L. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente del documento:

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO

. Andrés Mauricio Claudia Ximena
Albeiro Toledo ] . .
o . . Suarez Polanco Lépez Pareja

01 25/10/2019 Estandarizacion Manual de Cobros Contratista Secretaria Funcionario en Secretaria

General L
Comisién General

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe ficha técnica del presente
documento.
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