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SINTESIS

ABSTRACT

El presente documento consta de la
elaboracion del “Manual de
Procedimientos de Recaudo,
Recuperacion de Cartera y Cobro
Coactivo” para el Instituto Geografico
Agustin Codazzi con base en el
“Reglamento Interno de Normalizacion
de Cartera” que como toda entidad
estatal con dependencias territoriales,
debe poseer conforme a ley 1066 de
2006; puesto que, es de vital
importancia para los  servidores
publicos del Instituto, manejar y
controlar adecuadamente los titulos
ejecutivos pactados y las respectivas
cancelaciones de éstos, con miras a
perfeccionar ~ su  posicionamiento
estratégico en el mercado nacional
como primer proveedor de informacion
geografica de Colombia.

Descriptores:

Reglamento  Interno, Manual de
Procedimientos, Jurisdiccion Coactiva,
Cartera, Depuracion de Cartera,
Diagnostico Organizacional.

This document consists of the
elaboration of the "Manual of
Procedures Collection, Recovery of
Portfolio and Coercive Collection™ for
the Instituto Geografico Agustin
Codazzi based on the "Standardization
Rules Portfolio™ as any State entity
with territorial units, it must possess
according to law 1066 of 2006; Since
it is of vital importance for the public
employees of the Institute, manage and
control properly the executive titles and
the respective cancellations of these, in
order to improve its strategic
positioning in the domestic market as a
leading  supplier of  geographic
information of Colombia.

Descriptors:

Rules, Procedures Manual, Coercive
Jurisdiction, Portfolio, Portfolio
Clearance, Organizational Diagnosis.




INTRODUCCION

Segun la Ley de Normalizacion de Cartera Publica, ley 1066 del 29 de julio de 2006, las
entidades pertenecientes al sector publico que apliquen dentro de sus funciones el recaudo
de rentas o caudales publicos de caracter nacional o territorial, poseen Jurisdiccion
Coactiva; es decir, la facultad para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor, sin
que medie intervencion judicial y cumplir circunstancialmente con lo definido en el
Estatuto Tributario Nacional. La ley anteriormente descrita, ordena a estas entidades la
implementacion de un Reglamento Interno en materia de recaudo de cartera, el cual debe
sujetarse a la ley e incluir las condiciones relativas a la celebracion de acuerdos de pago.
Lo anterior surge como una iniciativa del Gobierno Colombiano frente al excesivo
incremento de la cartera publica, con el fin de establecer un marco legal para los servidores
estatales sobre la gestion agil, eficaz, eficiente y oportuna a favor de la liquidez del Tesoro
Nacional, conforme a los principios de la Administracion Publica contenidos en el articulo
209 de la Constitucion Politica de la Nacion.

Por consiguiente, se pretende desarrollar un documento que defina para el Instituto
Geografico Agustin Codazzi - IGAC, un “Manual de Procedimientos” sobre el recaudo,
recuperacion de cartera y cobro coactivo con base en el “Reglamento Interno” exigido por
la ley 1066 de 2006 para el manejo y control de la cartera, incluido: puesto que, siendo una
entidad dependiente al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, no cuenta con referente
alguno para la ejecucién organizada de los pagos efectuados por las territoriales en razén a
los convenios pactados. Para dicho fin, es importante realizar un analisis de los textos
legales y juridicos que comprendan la normatividad pertinente; y asi mismo, contextualizar
la problematica actual que enfrenta el Instituto en el intento de depuracion acelerada de
cartera bajo orden de la Subdireccion de Catastro, encargada de adelantar la gestion. Luego
se procede a identificar las causas de la acumulacion de pasivos por parte de los
beneficiarios del servicio, mediante un diagnostico organizacional interno que incluya al
area financiera, la posicion frente a la competencia, una observacion directa de la
administracion de los convenios y la actual gestion contable de las deudas, que en Gltima
instancia permita entregar como producto final la redaccién y difusion del manual para el
debido proceso.



1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

lustracién 1: Logotipo IGAC

Razon social: Instituto Geografico Agustin Codazzi. “La
informacion geografica de Colombia”

Numero de empleados: El Instituto cuenta con 1830

I G AC servidores publicos, entre contratistas y personal de planta
que son vinculados de forma directa con la entidad.
INSTITUTO GEOGRAFICC
AGUSTIN CODAZZI

NIT: 89999900-4

1.1. RESENA HISTORICA

Los primeros pasajes de la historia del Instituto Geogréfico Agustin Codazzi se
remontan a 1932, cuando el ingeniero y profesor universitario Belisario Ruiz Wilches
presentdé un plan de trabajo para el levantamiento de la carrera militar del pais, de
acuerdo con los métodos mas avanzados vigentes en esos momentos en Europa, a fin de
proteger las fronteras de todo el territorio patrio. Iniciativa que fue acogida por el
presidente de la Republica, doctor Alfonso Lépez Pumarejo.

En 1935, nace el Instituto con el nombre de “Instituto Geografico Militar” con el decreto
1440 del dia 13 de agosto de 1935 como dependencia del Estado Mayor del Ejército,
situandose frente al Teatro Cristébal Coldn. Posteriormente, en 1940 el Instituto pasa a
ser dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el nombre del
Instituto Geografico Militar y Catastral, debido a que toma el Levantamiento del
Catastro Nacional.

Luego de diez afios, en 1950 se busc6 honrar la memoria de Agostino Codazzi, al
cumplirse el primer centenario de la iniciacion de trabajos de la celebre Comision
Corografica encargada de elaborar las cartas de las provincias en que entonces se dividia
la Nueva Granada: Estados con especificacion de distritos, cursos y navegabilidad de los
rios, tabla sindptica de las distancias, cordilleras y vista comparada de las alturas entre
otras; el Instituto adoptd el nombre con el que actualmente se conoce “Instituto
Geografico Agustin Codazzi” — IGAC.
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A partir de 1964, el Instituto ya ubicado en los predios de la ciudad universitaria de
Bogot4, comienza a recibir soportes aéreos para la labor de fotogrametria; ademas, de
dedicarse a la division de estudios geograficos para la edicion del Atlas Basico de
Colombia a disposicion de la poblacion escolar. Méas adelante en 1972, el Ministerio de
Agricultura contraté los servicios del Instituto para evaluar aproximadamente 71
millones de hectareas, como piso inicial del Programa Nacional de Inventario y
Clasificacion de Tierras que sirvidé de fundamento para la formulacién de una politica
nacional de desarrollo, para lo cual, fue necesario la construccion de laboratorio de
suelos. En 1978, el Gobierno Nacional se interesa en la descentralizacion y en la
organizacion de instituciones catastrales, que condujo a avances significativos en el
desarrollo del Instituto, como la compra de sedes propias para la instalacién de sus
oficinas seccionales.

Tras varios afios de Gestion en materia geografica, el Instituto comienza para el afio de
1995 el proceso de descentralizacion, en desarrollo de lo expresado por la constitucion
del 91, con la creacion de las regionales y el fortalecimiento de las seccionales, para
atender de forma integral el ejercicio de las funciones del Instituto en sus respectivas
jurisdicciones y coordinar las actividades de las oficinas delegadas. En 1997, el IGAC
lanza la “Guia Metodologica para la Formulacion de Planes de Ordenamiento Territorial
Urbano” y se une a la intranet para interconectar las diferentes sedes en todo el pais.

Finalmente en el 2006, el Instituto se integra a la recién creada Comisién Nacional del
Espacio y se encarga de la administracion de su portal; entra en funcionamiento el Geo-
portal de Colombia para fortalecer la produccion de informacién geoespacial de las
diferentes entidades del Estado y se promueve su intercambio, acceso y uso; para asi
lograr, que el pais cuente con la informacion geografica, armonizada y estandarizada.

1.2. OBJETO SOCIAL

El Instituto Geografico Agustin Codazzi, es un establecimiento publico del orden
nacional, que tiene como objetivo cumplir el mandato constitucional referente a la
elaboracion y actualizacion del mapa oficial de la Republica de Colombia; desarrollar
las politicas y ejecutar los planes del Gobierno Nacional en materia de cartografia,
agrologia, catastro y geografia, mediante la produccion, andlisis y divulgacion de
informacion catastral y ambiental georreferenciada, con el fin de apoyar los procesos de
planificacion y ordenamiento territorial; ademas, de formar profesionales en tecnologias
de informacion geografica y coordinar la Infraestructura Colombiana de Datos
Espaciales (ICDE).
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1.3. MISION

Producir, proveer y divulgar informacién y conocimiento, en materia de cartografia,
agrologia, catastro, geografia y tecnologias geoespaciales, y regular su gestion, en
apoyo a los procesos de planificacion y desarrollo integral del pais.

1.4. VISION - 2014

Ser la entidad lider en la produccion y difusion de informacion, productos, servicios y
conocimientos en cartografia, agrologia, catastro, geografia y tecnologias geoespaciales,
en el ambito nacional y latinoamericano.

1.5. VALORES CORPORATIVOS

El Instituto Geografico es una entidad al servicio del pais que trabaja con transparencia,
profesionalismo, tradicion y prestigio, en la cual su capital humano ejerce y promueve
los siguientes valores.

Honestidad
Compromiso
Responsabilidad
Calidad

Respeto
Pertenencia
Eficiencia
Actitud positiva
Trabajo en equipo
Lealtad
Autocontrol

1.6. AREAS DE NEGOCIO

Gracias a la gestién actual de mejoramiento continuo de eficacia, eficiencia y
efectividad en temas de provision, produccion y divulgacion de informacion de
geografia, cartografia, agrologia, catastro y tecnologias geoespaciales con las debidas
disposiciones legales y técnicas, el Instituto procura la satisfaccion de los clientes, a
través del fortalecimiento de la capacidad institucional y la aplicacion de buenas
practicas profesionales en la operacion bajo un sistema de gestion integrado que le
permita cumplir con su objeto social.
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1.6.1. Servicios

lustracion 2: Areas estratégicas del IGAC - Servicios

GEOGRAFIA Produce, procesa y divulga la informacion sobre la realidad geografica
del pais, el desarrollo de metodologias para apoyar los procesos de
Ordenamiento territorial y la planificacion de las entidades
territoriales; asi mismo, elabora estudios para el conocimiento de las
caracteristicas y dindmicas geogréaficas de los departamentos y del
pais.

Produce las Cartas Generales del pais a diferentes escalas como
insumos para los estudios de suelos, geomorfologia de bosques, de
usos de tierra y de las cartas catastrales, entre otros; elabora el Mapa Oficial de la
Republica, conforma y mantiene la Red Geodésica nacional, produce cartografia digital,
sustenta la implementacion de los Sistemas de Informacion Geogréfica, apoya al Ministerio
de Relaciones Exteriores en la demarcacion de los limites internacionales.

Adelanta en todo el pais el inventario y el monitoreo de los suelos,
identifica la calidad, vocacién, uso y practicas de manejo de tierras para
establecer su extension, clasificarlas, zonificarlas y evaluarlas con fines
maltiples. La informacion contenida en los levantamientos de suelos
constituye la mejor integracion de los factores fisico-ambientales de una
region alrededor del recurso tierra. Esta subdireccion a través del
laboratorio de suelos, ofrece servicios de andlisis de suelos, agua para
riegos y tejidos vegetales.

Realiza el inventario de los atributos fisicos, econémicos, juridicos y
fiscales de los bienes inmuebles del pais, con el cual se conforma
una base de datos nacional de informacion catastral, que incluye los
atributos que se originan en la visita de cerca de 8.4 millones de
predios y la definicion de sus caracteristicas: propietario, escritura,
matricula inmobiliaria, localizacion geografica, uso, precios
unitarios y totales de terreno y construccion, clase de suelo, aguas,
vias, topografia, servicios publicos y demés atributos basicos
necesarios para la fijacion de impuesto predial y el desarrollo de planes de desarrollo y
ordenamiento territorial.

CATASTRO

Es el centro de innovacion tecnoldgica y de fortalecimiento institucional
para el IGAC, asi como para el sector de la informacion oficial,
desarrollando labores de investigacion, apropiacion y transferencia
tecnoldgica, asesoria y consultoria a nivel nacional e internacional, en
temas de gestion de la Informacion Geografica, las Infraestructuras de
Datos Espaciales IDE, asi como en la aplicacion de tecnologias de
sistemas de informacion geografica y sensores remotos en las ciencias
de la tierra, la planificacion regional y urbana, el manejo y conservacion
de los recursos naturales y del medio ambiente.

Fuente: Pagina Oficial del Instituto Geografico Agustin Codazzi.
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1.6.2. Productos

El Instituto Geografico Agustin Codazzi ofrece productos como mapas de Colombia,
mapas departamentales y turisticos, planos digitales de Bogota, atlas y videos,
diccionarios, estudios de suelos generales, estudios de suelos departamentales,
publicaciones de ordenamiento territorial, caracteristicas geograficas departamentales,
revistas y publicaciones especiales.

1.7. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Instituto Geografico Agustin Codazzi se compone de varios
aspectos fundamentales para la organizacién interna de este; en primer lugar, se expone
como mayor oOrgano de la entidad el Consejo Directivo encargado de vitalizar los
diferentes procesos del IGAC, seguido de la Direccion General del cual se desprenden
en orden descendente la Secretaria general, la Oficina Asesora Juridica, la Oficina de
Control Interno y otras oficinas como las de planeacién, investigacion, comunicacion y
mercadeo y las diferentes subdirecciones prestadores de servicios geogréficos a las 22
territoriales y particulares dependientes de la sede central del Instituto.

Cabe agregar que el Instituto considera indispensable contar con un equipo de trabajo
comprometido en la consecucion de las metas futuras y es por esta razén, que cuenta con
1830 servidores publicos entre contratistas y personal de planta vinculados de forma
directa para el mejoramiento continuo de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacién del Instituto.

La estructura orgénica del IGAC se ilustra en el siguiente organigrama, haciendo
especial énfasis en el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera — oficina de
Tesoreria.
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lustracién 3: Estructura orgéanica del Instituto

CONSEJO
DIRECTIVO

SECRETARIA GENERAL
(GIT Gestion Financiera —

OFICINA ASESORA DE Tesoreria (Practicante)).

PLANEACION

OFICINA ASESORA
OFICINA CIAF JURIDICA
(Centro de Investigacion y Desarrollo de
Informacion Geografica)
OFICINA DE CONTROL
INTERNO
OFICINA DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

OFICINA DE DIFUSION Y
MERCADEO DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
GEOGRAFIA Y CARTOGRAFIA AGROLOGIA CATASTRO

DIRECCIONES
TERRITORIAL

Fuente: Pagina Oficial del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi.
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2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION

En un contexto general, la naturaleza del Instituto Geografico Agustin Codazzi se refleja en
la oferta a nivel nacional de informacidn geografica y otras disposiciones legales y técnicas
relacionadas al tema; razén por la cual, diferentes entidades de Colombia y en especial las
territoriales dependientes a la sede central, solicitan sin mayor consulta los servicios
ofrecidos para su gestion. En referencia a lo anterior, existe dentro de la estructura organica
interna, subdirecciones encargadas de llevar a cabo los procesos de produccién y venta;
entre ellas, la Subdireccion de Catastro como principal objetivo de esta investigacion;
responsable de realizar, ejecutar, controlar y seguir los procesos catastrales de los bienes
inmuebles pertenecientes al Estado y los particulares bajo la jurisdiccion territorial del
IGAC, que le permite celebrar mediante convenios interadministrativos u otros; formacion
y actualizacién de catastro, avalios administrativos, expedicion de certificados planos,
prediales y certificados catastrales y tramitacion de mutaciones de oficina y terreno con los
distintos usuarios y clientes para las zonas rurales y urbanas del pais, con miras hacia el
desarrollo sostenible y estdndares de calidad y produccion. Tal como se menciona, se
generan obligaciones a partir de los acuerdos pactados que conllevan a la generacion de
pasivos tanto del Instituto como de la parte solicitante del servicio y por ende, a la
existencia de cartera que resulta ser inconveniente para la liquidez de los recursos propios y
de la nacion, administrados por la tesoreria del IGAC.

A los efectos de la situacion planteada, la Subdireccion de Catastro inicia como parte del
proceso la revision, consolidacién y comparacion de los pagos en los convenios pactados
con el Instituto desde el afio 2008 en adelante, a la espera de que GIT Gestion Financiera
dependencia de la Secretaria General, continle con la recopilacion de informacion y
dedique parte de su labor a la depuracion de cartera generada por los pagos no resueltos
desde la fecha; asi mimo, una vez establecido lo anterior se busca lograr como resultado la
no existencia de cartera y lograr articular en un corto plazo un Manual de Procedimientos
con base en el Reglamento interno exigido, que cumpla con lo propuesto.

La problemética se revela como tal, cuando se identifica que el Instituto siendo una entidad
perteneciente al Estado, no cuenta con el debido proceso para el manejo y control de la
cartera y ademas afirma que por sus funciones no deberia poseer este tipo de riesgos.
Significa entonces que no existe una base documental ni investigativa que respalde la
gestién y permite que continle presentandose escenarios como los siguientes:
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a. Cuando se pacta un convenio se produce una factura de venta, la cual se registra en
el sistema del IGAC y lo obliga a hacer cumplir los pagos que lo conforman. El
problema se manifiesta cuando una de las partes en el transcurso de lo acordado
presenta una posicion de contrariedad con algunas de las clausulas y frena por
completo el cumplimiento de estos.

b. La mayoria de los convenios celebrados con el Instituto provienen de las
territoriales dependientes de la sede central, las cuales tienen a cargo diferentes
municipios solicitantes de los servicios del IGAC. El inconveniente se refleja
cuando los alcaldes responsables de los municipios inician proyectos en materia de
catastro y terminada la labor administrativa son abandonados por los siguientes
funcionarios, sin asumir deuda alguna.

c. Los municipios que establecen convenios con el Instituto olvidan realizar los pagos
en las fechas pactadas y por razones moratorias entran de forma inmediata en el
proceso de “Demandas y Litigios”, situacién que atrasa la recuperacion de cartera.

Es importante precisar ademas, que el Instituto esta obligado a cumplir con lo requerido por
la parte demandante, aungue ésta no haya realizado los pagos en el debido momento.

A manera de resumen final y como complemento a lo descrito, se busca evaluar mediante
un cuadro DOFA ilustrado a continuacion: las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas que posee el area financiera del Instituto; ademas, de emplear la observacion
directa y la revision documental para determinar el perfil adecuado y organizado a
desarrollar en la misién de recuperacién de cartera.
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llustracion 4: Contexto estratégico — DOFA (Mejora continua)

causas

causas

Existe insuficiencia en la asignacion
presupuestal.

Se presentan recortes presupuestales.

Se generan frecuentes cambios
normativos.

Existen cambios en politicas de
prestacion de los servicios - Sector
Financiero.

Se originan cambios tecnoldgicos de
las entidades externas con las que
interactta el IGAC.

Existe una distribucion inadecuada de los
espacios de trabajo.

Las oficinas se encuentran en condiciones
ambientales inadecuadas (bajas
temperaturas).

El personal de planta es insuficiente para
gjecutar las actividades propias del
proceso.

Se producen fallas en el software
especializado que maneja el proceso
financiero.

Incremento de oferta de servicios
financieros.

Estandarizacion para la operacién
financiera del proceso, a través de la
herramienta SIIF desde el Min
Hacienda.

Centralizacién de la Cuenta Unica
Nacional desde el Min Hacienda.

Sentido de pertenencia de los servidores
publicos del proceso.

Experiencia 'y fortalecimiento  del
conocimiento del personal en la gestion
del proceso.

Estabilidad laboral.

Fuente: Pagina Oficial del Instituto Geografico Agustin Codazzi.




3. EJE DE INTERVENCION

Una vez realizado el diagndstico del Grupo Interno de Trabajo Gestion Financiera —
Tesoreria, encargado de continuar con la labor de la Subdireccién de Catastro, se logra
identificar las causas que afectan la cartera del Instituto ante la ausencia de un Reglamento
Interno que soporte la accion y que permita planificar, organizar y ejecutar de forma
coherente las etapas que requiere el manejo y control de ésta. De ahi surge la necesidad por
parte del IGAC de recibir asistencia para realizar la depuracion de cartera desde la fecha
asignada por la subdireccion (2008) y al mismo tiempo de disefiar, difundir y articular el
Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperacion de Cartera y Cobro Coactivo con
base en el Reglamento Interno exigido, a fin de que el Instituto opere conforme a la ley y
permanezcan estables los recursos de la nacion.
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4. JUSTIFICACION DEL EJE DE INTERVENCION

El propdsito de la Subdireccién de Catastro con la Tesoreria del Instituto Geogréafico
Agustin Codazzi, es mantener un control del pago de las entidades o territoriales que
solicitan los servicios en materia, sin desconocer que los procesos efectuados con
anterioridad cumplen con los estandares de calidad y confiabilidad necesarios para la
satisfaccion de los usuarios y clientes. La razon actual, es poder complementar y asegurar la
prestacion de esos servicios en materia legal y judicial para evitar a futuro la iliquidez en
los recursos administrados por la Tesoreria y adicional a esto, poseer un documento base
como lo es el “Manual de Procedimientos” para la operacion de cartera del IGAC; puesto
que, su importancia radica en incluir las directrices necesarias para gque la entidad conozca
en tiempo real y de forma actualizada el estado de la cartera y la identificacion de los
deudores que le faciliten la toma de medidas de seguimiento y gestion desde la generacién
del convenio hasta la cancelacion de este. Durante el proceso de apoyo, interviene el Grupo
Interno de Trabajo-Gestion Financiera conformado por las oficinas de Cuentas,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, responsables de las finanzas del Instituto con el
propdsito de obtener como resultado una cartera organizada y eficiente para la estabilidad
en general del IGAC.

Es evidente entonces, que el Instituto Geografico Agustin Codazzi busca adelantar en gran
medida la redaccion del Manual de Procedimientos y espera que esta investigacion arroje
como resultado un documento guia para los fines propuestos.
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5. OBJETIVOS

5.1. GENERAL

Desarrollar un Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperacion de Cartera y Cobro
Coactivo para el Instituto Geografico Agustin Codazzi mediante la inclusion del
Reglamento Interno exigido por la ley que proteja la liquidez de los recursos propios y de la
Nacion.

5.2. ESPECIFICOS

e Determinar el estado real y actualizado de la cartera del Instituto por medio de la
depuracion de ésta para la identificacion de los clientes que tienen actualmente
cartera activa con éste.

e Vincular el Reglamento Interno existente sobre el recaudo de cartera del IGAC al
Manual de Procedimientos para la fundamentacion juridica y legal conforme a lo
dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

o Realizar un diagnostico organizacional interno que permita identificar la situacion
actual de la empresa en relacién a la generacion y cancelacién de los convenios.

o Elaborar una estrategia de difusion del Reglamento Interno de Normalizacion de
Cartera mediante la entrega de un producto guia para los servidores publicos
encargados del manejo y control de los pasivos adquiridos con el Instituto.
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6. MARCO TEORICO

Para la realizacion de este documento, es esencial contar con unos fundamentos tedricos
que sustenten la investigacion; en primera instancia, se aborda el contenido legal y juridico
mediante el decreto 4473 por el cual se reglamenta la ley 1066 de 2006 expuesta en la
Constitucion Politica de Colombia, que determina en 21 articulos los lineamientos para la
“Normalizacion de la Cartera Publica” y otras disposiciones a fines, a modo de contar con
un sistema organizado de manejo y control de las deudas que afectan al Tesoro Nacional.
Segun el Congreso de Colombia (2006), debe existir una gestion del recaudo de la cartera
para las entidades que pertenecen al Estado y unas obligaciones por el ejercicio de las
funciones administrativas y la prestacion de servicios nacionales, generando como
resultado la necesidad de poseer un Reglamento Interno con las politicas de cobro de la
entidad y los procedimientos conforme a la ley. Es por esto, que se define el Reglamento
Interno para entender en un contexto general las finalidades de lo propuesto.

El Reglamento Interno de Cartera es el acto administrativo de caracter general
expedido por el representante legal de la entidad territorial que contiene las reglas que
rige el desarrollo de la funcién de cobro, dentro del marco de las disposiciones legales
y de orden administrativo vigente. En él, se plasman las politicas de cobro de la entidad
y los procedimientos que se deben surtir por los funcionarios y por los deudores para el
pago de esas obligaciones. (Escobar et., 2007, 21)

Dentro del mismo orden de ideas, se plantean otros puntos claves como la determinacion de
las tasas de interés moratorio sobre las obligaciones, la facultad de cobro coactivo que les
compete, el establecimiento de las fechas limites de inembargabilidad, las restricciones al
apoyo de la nacién, la administracion y disposicion de bienes y otras en materia que se
desprenden del Estatuto Tributario Colombiano; asimismo, se plantea incluir la jurisdiccion
coactiva como concepto propio del cobro de la cartera para las entidades estatales; ya que,
es considerado por la jurisprudencia como un “privilegio exorbitante” de la Administracion,
gue consiste en:

La facultad de cobrar directamente sin que medie intervencién judicial las deudas a su
favor, adquiriendo la doble calidad de juez y parte, cuya justificacion se encuentra en la
prevalencia del interés general, en cuanto a dichos recursos se necesitan con urgencia
para cumplir eficazmente los fines estatales. (“C. Const. —Sentencia C-666”, 2000).

Esto explica la facultad que tiene el Instituto Geografico Agustin Codazzi para apropiarse
de los pasivos contraidos por las territoriales en las diferentes subdirecciones; de manera
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que, cuente con una herramienta eficaz para fortalecer las finanzas y haga efectiva las
obligaciones que legalmente se causen a favor.

Adicionalmente se definen los conceptos de “Cobro Persuasivo” y “Cobro Coactivo” como
las dos modalidades utilizadas para hacer obligatorias las deudas adquiridas con las
entidades oficiales. EI Cobro Persuasivo comprende las diligencias para los funcionarios
publicos, que dotados de Jurisdiccion Coactiva, deben realizar para informar a los
contribuyentes el pago correspondiente a la entidad con la que guarden obligaciones
fiscales. Lo ideal, es logar un acercamiento informal y no impositivo con el deudor para
evitar el proceso de Cobro Coactivo, al igual que procurar la recuperacion total e inmediata
de la cartera o el aseguramiento del cumplimiento de los pagos pactados mediante el
otorgamiento de plazos de conformidad con los requisitos legales. Por otra parte, el Cobro
Coactivo se explica como la funcién jurisdiccional o administrativa para la recaudacion de
pasivos de las entidades oficiales, que tiene como finalidad obtener el pago forzado de las
obligaciones fiscales a través de la venta en publica subasta de los bienes del deudor
cuando no ha actuado de forma voluntaria. El procedimiento del Cobro Coactivo esta
contemplado en el Estatuto Tributario, el Cddigo de Procedimiento Civil, el Cddigo
Contencioso Administrativo, ley 383 de 1997 y demas normas concordantes. (Escobar et.,
2007.)

Sobre la base de las consideraciones anteriores, el Estatuto Tributario Colombiano sirve de
referente para la redaccion del Reglamento Interno exigido por la ley; puesto que, expone
para éste, los requerimientos aplicables e inherentes a la contabilidad de las empresas, en
relacion a las obligaciones tributarias como generadoras de impuestos y pagadoras de
tributos; ademas, de identificar quienes se responsabilizan por los pasivos y sus respectivas
funciones; incluir el debido proceso tributario; especificar los tipos de impuestos como
renta y complementarios, ventas y de timbre nacional y estimar los gravamenes a los
movimientos financieros competentes a la gestion. (“Decreto 624, 1989)

Otra base fundamental a incluir, son los principios de la Administracion Publica contenidos
en la Constitucion Politica de Colombia (1991), los cuales se desarrollan conforme a los
principios constitucionales como la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad vy
transparencia que de igual forma estan disefiados para la prestacion de los servicios
publicos siempre y cuando se encuentren alineados con su naturaleza y régimen. Cabe
agregar, que los principios de la funcion administrativa deben estar adjuntos a la labor de
los érganos de control y al Departamento Nacional de Planeacion, de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 343 de la Constitucion Politica al momento de valorar el desempefio de las
entidades y organismos administrativos y al juzgar la legalidad de la conducta de los
servidores publicos en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o
reglamentarios para la satisfaccion de los intereses colectivos. En conclusion, la funcion
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administrativa del Estado procura el bienestar general de todos los habitantes, de
conformidad con los principios, finalidades y cometidos consagrados en la Constitucion
Politica de 1991.

En este mismo orden y direccion, se toman como guia el “Manual de Cobro Administrativo
Coactivo para Entidades Territoriales” dispuesto por la Direccién General de Apoyo Fiscal
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — DAF (2007) y el Manual de Cobro
Administrativo Persuasivo Coactivo Comision Nacional del Servicio Civil, como
herramientas para el ejercicio de la funcidn del cobro de los tributos conforme a las debidas
normas procesales y de derecho que arroja en su estructura el disefio para la elaboracion del
Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperacion de Cartera y Cobro Coactivo con
base en el “Reglamento Interno” sugerido al Instituto Geografico Agustin Codazzi como
entidad prestante del Estado.

En un contexto financiero y administrativo, es esencial definir la cartera para comprender
desde lo general a lo particular la importancia del manejo y control dentro de las
organizaciones, en este caso del Instituto como entidad participativa de los recursos de la
Nacion. La cartera se considera entonces como “el conjunto de acreencias a favor del
municipio o departamento, consignadas en titulos ejecutivos que contienen obligaciones
dinerarias de manera clara, expresa y exigible” (Escobar et., 2007, 22), siendo el
componente principal del flujo de efectivo y sobre la cual depende la liquidez de la
empresa. La cartera, representa en muchas actividades, un elemento financiero importante
en los activos corrientes de las organizaciones; puesto que, el aporte de las Cuentas por
Cobrar en el grupo del Activo Corriente tiene su incidencia en el Capital de trabajo de
éstas. Por otra parte, resulta conveniente explicar el concepto de la Administracion de la
Cartera para entender la finalidad dentro del area contable del Instituto, lo cual explica:

El proceso sistematico de evaluacion, seguimiento y control de las cuentas por cobrar
con el fin de lograr que los pagos se realicen de manera oportuna y efectiva. Esta
actividad incluye el registro y clasificacion de las cuentas por antigliedad y categorias
como son corriente , vencida y cuentas de dificil cobro que regularmente se maneja con
plazos de 1 a 30 dias, 30 a 60 , 60 a 90 y mas de 90 dias. “Escolme.edu.co-u3”

Posteriormente, se explican otros conceptos afines que permiten interpretar el
comportamiento de la cartera a traves de la descripcion de 10 mandamientos expuestos por
el autor Bedoya (2007) que en ultima instancia, resumen los componentes inherentes al
cobro de las deudas dentro de las empresas y la facultad de estas para hacer efectivas las
sumas de dinero a favor.
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e Mandamiento 1. Rotacién

La importancia de la cartera est4 determinada no por el monto de ésta sino por la rotacion.
A menor namero de dias de rotacién, mayor es la eficiencia.

Férmula 1.

Ventas

Rotacion de cartera =
Cuentas por cobrar

El célculo de este indicador debe incluir solo ventas, debido a que en ciertas ocasiones los
balances encierran cuentas por cobrar diferentes a la cartera y no originarias de los
productos o servicios propios de la empresa, tales como cuentas por cobrar a socios,
cuentas por cobrar a empleados, deudores varios, entre otros. Se asumen Unicamente las
cuentas por cobrar a corto plazo para la elaboracion de ésta.

e Mandamiento 2. Antigliedad

El punto favorable de la cartera se concentra en la antigliedad de ésta; es decir, el grado de
concentracion porcentual (%) o absoluta (#) entre los distintos rangos de dias.

e Mandamiento 3. Composicion por Cliente

Los clientes concentran porcentajes dependiendo de la incidencia o importancia dentro de
la cartera de la empresa. A mayor nivel, mayor participacion. Este punto busca determinar
no solo el grado de vulnerabilidad o dependencia de mercado concentrado en pocos clientes
sino también los niveles en que dichos clientes mantienen sus obligaciones. Financiar
cartera tiene un alto costo de oportunidad.

e Mandamiento 4. Ciclo neto de caja.

El ciclo del efectivo muestra la capacidad de cubrir las cuentas x pagar con la cartera
generada propia, ya sea en dinero o en dias. A mayor numero de dias la necesidad de
fondos sera mayor.
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Férmula 2.

Ciclo de Caja = Rotacion de inventario + Rotacion de cartera —

Periodo promedio pago proveedores

llustracion 5: Areas estratégicas del IGAC - Servicios

Entrada de Recaudo de}
materis BINE: cartersa
A 1nateria prima artera
Pago de Venta y
M.P. entrega de
: producto
v
Rotacion de Rotacién de
‘ — > — i —p

mventarios cartera

4_ Ciclo de caja I

y

Promedio de
pago a
Proveedores
(dias)

Fuente: http://www.javeriana.edu.co/decisiones/analfin/capitulo2.pdf

Lo anteriormente descrito se resume en que si la comparacién resulta negativa, la empresa
posee una buena administracion del capital de trabajo, ya que el uso de la materia prima no
le genera esfuerzos y puede alcanzar a obtener su producto, venderlo a crédito y recobrar el
dinero de la venta, antes del pago a sus proveedores. Todo indica que la empresa puede
generar fondos adicionales en su manejo de activos y pasivos corrientes y de igual forma
apreciarse la eficiencia en la generacion de recursos internos. (Sanchez, 1999)
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e Mandamiento 5. Ecuacion de la liquidez

Si el numero de dias de cuentas por pagar es menor al nimero de dias de cuentas por
cobrar el flujo de efectivo sera negativo. Existird un equilibrio cuando los dias de cartera
son iguales a los dias de cuentas por pagar y se generara un efecto positivo cuando los dias
de cuentas por pagar sean superiores a los dias de cuentas por cobrar.

e Mandamiento 6. Participacion de la cartera en el activo corriente.

La cartera y el inventario son los componentes basicos del Activo Corriente. ¢(Qué
porcentaje corresponde a cartera? Este indice individualmente no dice nada, hay que
interrelacionarlo con otros, ya que el exceso de cartera genera lo que se denomina "fondos
ociosos", los cuales tienen un alto costo de oportunidad y financiacion.

e Mandamiento 7. Crecimiento ventas vs cuentas por cobrar.

Un mayor aumento en la facturacion a crédito, conlleva a un aumento en la cartera. Se hace
necesario entonces, que el indicador no sufra grandes variaciones y comparar lo siguiente:

e variacién de un periodo a otro- analisis horizontal.

e analisis vertical, o sea, comparado contra ventas, utilidad operativa y otros.

Férmula 3.

Variacion ventas

Indicador crecimiento = —
Variacion cartera

e Mandamiento 8. Efecto de la rotacion de las cuentas por cobrar

En este punto se permite medir la rotacion utilizando otro indicador.
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Férmula 4 - tradicional.

. cuentas x cobrar promedio * 360
Rotacion cartera =

Ventas a crédito

Férmula 5- ampliada.

. (activo corriente — inventario — facturas = 90 dias)
Rotacion cartera =

Pasivos corrientes

e Mandamiento 9. Cobro de cartera, su efecto en el flujo de caja bruto.

El flujo de caja bruto es la suma de los beneficios después de impuestos, amortizaciones y
previsiones. Este permite mostrar la capacidad que tiene una empresa para generar recursos,
de ahi la importancia de hacer efectivo el cobro de la cartera para dicha finalidad.

Férmula 6.

Cobro = Ventas + C x Cinicial — C x C final

Cobro

Ventas

Indica cuanto dinero ingresa por cada peso de facturacion.
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e Mandamiento 10. Cartera éptima

La cartera es el componente mas liquido del activo corriente. Existe una parte minima de
inversion en cartera que la empresa necesita en todo momento y es la cartera constante, por
otro lado y como consecuencia de mayor crecimiento en facturacion existe lo que se
denomina cartera variable, esta es la que hay que controlar, puesto, que hay que determinar
cuanta cartera debe ser financiada con fuentes de largo plazo y cuanta de corto plazo. El no
manejo de este concepto es la causa principal de problemas de insolvencia.

Con referencia a lo anterior, se pretende enmarcar el Reglamento Interno en un Manual de
Procedimientos que permita documentar los lineamientos de operacion del Instituto que
regulan el debido proceso de GIT Gestidn Financiera en relacion al manejo y control de la
cartera; razon por cual, se referencia como soporte de investigacion el Manual para
Elaborar Manuales y Politicas de Procedimientos, redactado por Alvarez (1996), quien
propone el contenido tipico de los manuales procedimentales y define por separado los
términos correspondientes; siendo Manual, un libro que contiene lo més sustancial de un
tema e incrementa el conocimiento y experiencias de las personas y las organizaciones y el
término Procedimiento “La guia detallada que muestra de forma sustancial y
ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo” (Alvarez, 1996, 35). Como
complemento a lo descrito, se emplea también La Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimiento, elaborado por la Secretaria de Relaciones Exteriores de
Meéxico (2004) que organiza de forma estructural y selectiva los elementos necesarios para
la conformacién del manual para el Instituto como recomendaciones generales,
reconocimiento de los procesos, analisis y disefio de procedimientos, recoleccion de la
informacién e insumos y los diagramas de flujo para su debida comprension; ademas se
toma como base el “Manual de Procedimientos para la Elaboracion, Actualizacion y
Control de Documentos y Formatos Establecidos en el Sistema de Gestion Integrado —
SGI” disefiado por el Grupo de Interno de Trabajo Desarrollo Organizacional del IGAC.
Aunado a lo anterior, se plantea complementar el proyecto a través de una representacion
grafica de los procesos para una comprension integra de la informacion, apoyado de “la
guia para la elaboracion de diagramas de flujo” emitido por MIDEPLAN- Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica de Costa Rica ( 2009), que propone para las instituciones
publicas lograr los niveles mas altos de eficiencia y eficacia en las operaciones diarias
mediante el uso de las herramientas necesarias para optimizar los procesos y ofrecer mayor
cantidad de bienes y servicios requeridos por la ciudadania .

En materia comercial, se incluye un “Diagnéstico Organizacional” que permite conocer
mediante un analisis la situacién real que presenta el Instituto en un momento dado,
especificamente en el é&rea financiera- GIT Gestion Financiera para descubrir la
problematica en relacion al manejo y control de la cartera y las areas de oportunidad con el
fin de corregir la primera y aprovechar las segundas. Este es un diagnostico organizacional
empirico; puesto que, no posee una base documental de un autor especifico e incluye
aspectos como la identificacion del problema, gestiones realizadas al interior y exterior del
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instituto y andlisis de la competencia. En cuanto a la forma de difusion del manual de
procedimientos se plantea una estrategia que incluya dos ejes de actuacion, el de
“Comunicacion interna” y el de “Comunicacion externa” propuestos por el documento de
Crea Business Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de Cooperacion Territorial (2009),
que busca dar a conocer el producto, en este caso el Manual de Procedimientos, entre los
servidores publicos involucrados con la cartera del Instituto mediante la presentacion visual
del documento y posteriormente mediante un comunicado, publicar a las territoriales
dependientes de la sede central los resultados del manual, con el fin de que exista una
estandarizacion de los procesos y una mayor optimizacion de éstos.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLANEADAS

llustracion 6: Cronograma de actividades planeadas.

DIAGRAMA DE GANNT

ACTIVIDADES / SEMANA Febrero Marzo Abril Mayo

Junio

10 20 30 40 10 20 30 40 10 20 30 40 10 20 30

4°

10

2°13°

4°

Presentacion informe de ubicacion

Presentacion de avance tutora

Realizacion y entrega del primer informe
de avance a la universidad ||

Revision documental en materia legal y
juridica de cartera

Revision documental en materia de
elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Entrevista directa con los encargados de
administrar los convenios en las
Subdirecciones

Depuracion de Cartera del IGAC desde
2008 hasta la actualidad.

Diagnaéstico del area financiera mediante
una investigacion de la situacion interna.

Entrevista directa con los encargados de
administrar la cartera del Instituto

Estructuracién del “Manual de
Procedimientos de Cartera” del IGAC

Presentacion avance tutora

Entrega del segundo informe de avance

Elaboracion y redaccion del “Manual de
Procedimientos de Cartera”

Disefio de la estrategia de difusion y
promocion del “Manual de procedimientos
de cartera” del IGAC.

Determinacion de las conclusiones del
informe.

Presentacion del borrador e informe final.

Presentacion del “Manual de
procedimientos de Cartera” como producto
final para el IGAC.

Finalizacion de la practica académica.
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8. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

8.1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

8.1.1. Identificacion del problema

Considerando la importancia de articular un manual de procedimientos al manejo y control
de cartera del “Instituto Geografico Agustin Codazzi”, es fundamental indagar en primera
instancia las causas que conllevan a la existencia de pasivos y las problematicas frecuentes
que se presentan en la recuperacion de los activos. Es por esta razén que se hace necesario
e imprescindible para esta investigacion, realizar un diagnostico organizacional que
identifique las fallas que limitan las operaciones del Instituto en materia contable y la
capacidad que posee para sobrellevarlos en pro de los fines individuales y de las 22
territoriales dependientes. El Instituto debe comprender que esta inserto en un medio en que
existen otras entidades dispuestas a ofrecer servicios geograficos a nivel nacional, a
reaccionar y adaptarse a los cambios inesperados por oferta y demanda y a tomar decisiones
que pueden incidir positiva 0 negativamente en el sistema organizacional ya planificado,
con el fin de posicionarse fuertemente frente a la competencia y de lograr los objetivos
trazados.

Para esta ocasion, se pretende realizar un diagndéstico especifico en el area de cartera del
Grupo Interno de Trabajo de Contabilidad perteneciente a Gestién Financiera, con la
intencion de conocer las debilidades que posee el Instituto en materia de manejo y control
de los pasivos a favor; de manera que, se puedan atacar las causas de los problemas y
focalizar las acciones en la creacion del manual de procedimientos conforme a la ley. En
primer lugar, se menciona la falta de gestion en los ingresos debido a que no hay un control
de las partidas que estan en el extracto bancario que indiquen cuales clasifican como cartera
y que imposibilitan el cobro de ésta; en segundo lugar, no existe una identificacion acertada
entre los clientes morosos y los clientes puntuales que facilite la contraprestacion del
servicio con riesgos minimos y evite la facturacion a los mismo deudores sin capacidad de
pago; en tercer lugar, existe una sola persona encargada de la cartera y en ciertas ocasiones
dificulta la atencién completa en ésta; adicional a esto, el Instituto no cuenta con unas
politicas o lineamientos definidos para direccionar la cartera y que especifique los tiempos
adecuados para efectuar los diferentes pagos por concepto de los titulos ejecutivos
pactados; y por ualtimo, falta comunicacion entre los actores que intervienen directa e
indirectamente en el proceso de recuperacion de cartera para impedir errores comunes,
desde el area de juridica que se encarga de hacer y liquidar los contratos, pasando por los
grupos internos de trabajo de Tesoreria y Presupuesto hasta Contabilidad como proceso
final. Es de aclarar que lo anteriormente planteado no solo afecta a la sede central del
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Instituto sino también a quienes dependen de sus operaciones; puesto que esta sirve de
perfil y modelo para la ejecucion de los procesos a nivel nacional.

Por otra parte, el Instituto a partir del afio 2014 se ha visto en la obligacion de realizar una
gestion inmediata en la recuperacién de cartera y teniendo en cuenta la normatividad
vigente articulo 238 de la ley 1450 de 2011, entregar los activos improductivos a la Central
de Inversiones S.A. como colector pablico del Estado capaz de comprar y administrar la
cartera de las entidades estatales; puesto que, el Gobierno Nacional busca dinamizar la
movilizacion de los activos pertenecientes éste, con el fin de facilitar que las entidades
cedan su cartera con méas de 180 dias de vencida y transfieran a titulo gratuito los bienes
inmuebles de propiedad que se encuentren saneados y que no son necesarios para el
funcionamiento diario del Instituto. Actualmente la cartera del Instituto con las 22
territoriales presenta un valor de $ 31.462.542,77 por lo que aun evidencia la necesidad de
seguir gestionandose y reportar debidamente las deudas que a futuro representan un gasto
para la entidad.

8.1.2. Gestion Interna con la Central de Inversiones S.A. — IGAC

Como parte del proceso de la depuracion de cartera para la recuperacion de ésta, el Grupo
Interno de Trabajo de Tesoreria perteneciente a Gestion Financiera tiene actualmente la
mision de desarrollar las actividades en la gestion que la subdireccion de catastro, viene
adelantando en la revision, consolidacion y comparacion de los pagos en los convenios
celebrados con el Instituto, desde el afio 2008 en adelante, con el animo de cumplir a
cabalidad los requisitos exigidos por la entidad CISA como colector de los activos de las
entidades pablicas. Esta actividad se apoyara en la revision de la informacién de ingresos
recibida por el GIT Gestion Financiera y los soportes de los pagos de los convenios, 10s
cuales corresponden ser enviados por las Territoriales y el cual dio como resultado lo
siguiente:

a) Existen pagos realizados por algunas de las partes (CAR, DEPTO,
Municipios, etc.) que en los ingresos de la Sede Central no estan
identificados.

b) Los pagos son registrados como ventas y no como abonos a los
respectivos convenios al que pertenece.

c) En el acta de ingreso no se especifica la informacién necesaria para
establecer a que numero de convenio pertenece el pago. En ocasiones en
un solo pago realizan abonos para varios convenios y no se discrimina el
monto ni el numero del convenio.
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Asi mismo, una vez establecido lo anterior, se solicita dicha informacién al detalle de cada
una de las Territoriales que tienen convenios especificos y asi lograr establecer
concretamente cuales de ellos tienen actualmente cartera activa con el instituto.

8.1.3. Gestion externa con la Central de Inversiones S.A. — CISA

CISA - Central De Inversiones S.A. Es una sociedad comercial de economia mixta de
orden nacional vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de naturaleza
Unica, sujeta en la celebracion de todos sus actos y contratos al régimen de derecho
privado. La sociedad tiene por objeto gestionar, adquirir, administrar, comercializar,
cobrar, recaudar, intercambiar, enajenar y arrendar a cualquier titulo, toda clase de
bienes inmuebles, muebles, acciones, titulos valores, derechos contractuales,
fiduciarios, crediticios o litigiosos, incluidos derechos en procesos liquidatarios, cuyos
propietarios sean entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos autdnomos
e independientes previstos en la Constitucion Politica y en la Ley, o sociedades con
aportes estatales de régimen especial y patrimonios autdbnomos titulares de activos
provenientes de cualquiera de las entidades descritas, asi como prestar asesoria técnica
y profesional a dichas entidades en el diagndstico y/o valoracion de sus activos y sobre
temas relacionados con el objeto social. (“CISA”, 2010.)

En un contexto histérico, la labor del CISA se explica desde 1998 cuando se presenta la
crisis hipotecaria y financiera en Colombia, que generaron detrimento en los flujos de
capitales del pais y un aumento significativo en las tasas de interés afectando no solo el
patrimonio de las empresas privadas sino también la liquidez del Tesoro Nacional
administrado por las entidades publicas. EI CISA toma como fundamento el desarrollo de
los mercados improductivos y a partir de la fecha comienza a recuperar los activos de los
establecimientos de créditos publicos. Para enero de 2007, la central atraviesa la etapa de
transicién como parte de la estrategia del Gobierno e inicia la planeacion del proceso de
venta de los activos permanentes de ésta en una operacion “Todo o Nada”. En la etapa de
evolucion de la entidad, el Gobierno transforma a CISA en el colector de activos de las
entidades publicas a través del documento 3493 de CONPES que contiene las estrategias
claves para la gestion de los activos publicos a travées de la entidad. Desde el 2009, CISA se
dedica a la adquisicidén o administracion de portafolios de activos de propiedad de entidades
estatales de dificil recuperacion o realizacion y considerados no estratégicos por parte de
los titulares de los mismos; ademas, apoya las entidades del Estado que requieren de
estructuracion de procesos y otras actividades, que se encuentren alineados con el marco
normativo y estratégico de CISA (Arias, 2009). En la actualidad CISA cuenta con una
planta de personal de 395 empleados, distribuidos en cuatro sucursales y en la Direccion
General, que funciona en la ciudad de Bogota. Adicionalmente, a través de los operadores
de cobranza tiene presencia en 21 ciudades del pais, posee una red de méas de 2.000
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abogados externos que adelantan la cobranza juridica de la cartera y mas de 106
inmobiliarios adscritos que comercializan los inmuebles que componen el inventario de la
Compaiiia.

Las perspectivas para la actividad de administracion y gestion de cartera del CISA se
reflejan en facilitar la toma de decisiones de gestion de cartera, utilizando un esquema de
administracion centralizada; obtener informacion completa de los deudores y conocimiento
del origen y caracteristicas de la cartera, por contar con una plataforma tecnoldgica
especializada en la administracion; contar con un modelo de gestion que involucre la
volumetria, como parametro para definir la planta de personal, los sistemas de
remuneracion por incentivos, los tableros de indicadores para medir la eficiencia de los
gestores, los modelos econémicos de valoracion de la cartera y, por ende, las estrategias
para poder ser competitivos en el mercado, asi como los mecanismos normativos que
faciliten la gestion bajo los criterios del derecho privado; obtener eficiencias en la gestién, a
través de la reduccion en los costos de administracion y mantenimiento de la cartera y
finalmente, trabajar con técnicas apropiadas para realizar la gestion de la cartera, utilizando
alternativas diferentes a la judicializacion de los deudores como U(nico mecanismo
persuasivo. (“CONPES”, 2007).

El portafolio de CISA contiene la compra de activos como la cartera, los fideicomisos de
cartera, los inmuebles, los fideicomisos de inmuebles y los BRP’s recibidos de cartera; de
la administracién a terceros que consta de la administracion y comercializacion de
inmuebles; y de los servicios a terceros para la estructuracion de ventas de cartera y de
inmuebles. Todo lo anterior enfocado a entidades del Estado, entidades financieras
publicas, entes territoriales, entidades publicas en liquidacion y patrimonios auténomos.
Ante las consideraciones planteadas y siendo una entidad al servicio del Estado, el
“Instituto Geografico Agustin Codazzi” toma como base la normatividad vigente y decide
recuperar la cartera mediante la depuracion de ésta y la venta a CISA de las deudas
irreversibles que a futuro representan un gasto para el Instituto.

8.1.4. Analisis de la competencia

Dada las condiciones que anteceden, es fundamental para este diagnostico conocer otras
entidades al servicio del Estado que forman parte de la competencia del Instituto por el
hecho de tener un fuerte posicionamiento en el mercado y ser capaces de abastecer la
demanda nacional. Para esta ocasion, se toman en cuenta la empresa “Servicio Geologico
Colombiano — SGC” y el “Departamento Administrativo Nacional de Estadistica —
DANE” para comparar dentro del Balance General la cartera que posee cada un0 con
respecto al trabajo que realiza el IGAC en materia. En primer lugar, el Servicio
Geoldgico Colombiano es un Instituto cientifico y técnico con personeria juridica,
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autonomia administrativa, técnica financiera y patrimonio independiente, adscrito al
Ministerio de Minas y energia que se dedica a realizar la cartografia geoldgica, a
adelantar el seguimiento y monitoreo de amenazas de origen geoldgico, a la exploracion
de recursos minerales, a garantizar la gestion segura de los materiales nucleares y
radioactivos, al estudio de suelos y a coordinar proyectos de investigacion Nacional. En
cuanto al DANE, es la entidad responsable de la planeacion, levantamiento,
procesamiento, analisis y difusion de las estadisticas oficiales de Colombia que pertenece
a la rama ejecutiva del estado colombiano, y tiene cerca de 60 afios de experiencia. La
entidad ofrece al pais y al mundo investigaciones de todos los sectores de la economia,
industria, poblacién, sector agropecuario y calidad de vida, entre otras, aplicando
modernas tecnologias de captura, procesamiento y difusién y catalogdndose como el
principal rector de las estadisticas en el pais. En referencia a lo anterior, se presenta la
comparacion de la cuenta deudores para las tres entidades, con el fin de interpretar la
sumatoria de los valores que terceras personas le adeudan a cada uno y la gestion
realizada por el analista de cartera en materia de asesoramiento y cumplimiento de las
6rdenes sobre los componentes de ésta.
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lustracion 7: Balance General 2012 y 2013 — Instituto Geografico Agustin Codazzi

IGACY . INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
b L) BALANCE GENERAL

A DICIEMBRE 31 DE 2012
(Cifras an pasos)

——— = e e

12 INVERSIONES 12 BSOU0S0,617 55
1201 MY ERSIONES ADMPES, OE LKA - 12 659 050 617 56
REMTA Flis,
120101 TrHulos de Tesorera TES 12,658,050 E17 56
12010101 “alor Maminal 12,257 B00,000.00
12010102 Frirr 1,253,378 517 .00
12070703 Walorizacita lvarsicnes - BRE T2T 899 44
E T2 890,48 |
= DEDDORES 12.571.312.116.53
T ENTA UE S 78,897,150 00
140604 Froductos manulachurados "H.Iﬂﬁﬂﬂl'l [ ir]
Total Activo 122,424,073,694.88

INSTITUTO GEQGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
BALANCE GENERAL
A 31 DE DICIEMBRE DE 2013

{Cifras en peeas)

12 INVERSIONES E INSTRUMENTOS DERIVADOS 21,085,008,054 84
120 INYVERSICHES ADMINISTRASION DF LIDUIDEZ EN TITULOS DE 20 085 088 e 54
120 Tidulos die Isecasria -jes 21088 0008 (54 841
14 CEUDORES 31452 542 531,47
1406 YWENTA TIF BIEMES FES.84% 380,00
et Producdlos manufaciuradaz ARG B4 3a0 00
18 DOTROS ACTIWNOE !1?_11EI_3-I|].E?'E:HE
16550 YALDRIZAZIONES 32110 240 578 45
153062 Tarranos T N&ER.4AED 24500
199962 Cdi zazenas 25 064,959 733 45

TOTAL ACTVOS 174,257 110.686.34

Fuente:http://www.igac.gov.co/wps/wcm/connect/658dc8804ec7a282944bbf7f6abe941b/Balance+General+a3l
de+diciembre+de+2012.pdf?MOD=AJPERES
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llustracion 8: Balance General 2011 y 2012 — Servicio Geoldgico Colombiano

SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO
BALANCE GENERAL COMPARATIVO ANOS 2011 - 2012

A 31 DE DICIEMBRE DE 2012
(Cifras en miles de pasos)

(Presentacion por Cuentas)

ES (8) 4,108.611 130.440.764
Ingresos no Tributarios 0 114.533.241
Prestacion de Servicios 105.533 121.504
Avances y Anticipos Entregados 113.822 7.880.860
Recursos Entregados an Administracion 2385253 5.762.238
Otros Deudores 1553863 2,360.237
Provigion para Deudores (Cr) -52 060 -27.214
DTALACTVO S T— i1

Fuente:http://www.sgc.gov.co/Nosotros/Planes,-Presupuesto-y-Gestion/archivos/ESTADOS-FINANCIEROS
A-31-DE-DIC-2012.aspx

lustracion 9: Balance General 2012 y 2013 — Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA DANE
BALANCE GENERAL
A 31 DE DICIEMBRE DE 2013
(Cifras en miles de pesos)
| codigo CUENTA dic-13 dic-12
e HOTA 3 3

14 DEUOCORES 754 623 79 436
1420 Avances y Anticlpos Entregadas 3598 4 8005
1424 Recurses entregados en administracicn 717631 371.805
1470 Otros deudores 33376 2831
19 Otros aclivos 2622 254 1.247.4T1
1905 zaslos pagados por anticipado 506,672 526.5691
1910 Cargos dilerdos 2025 352 720,480
TOTAL ACTIVD (3) 41.022.827 43.796.027|

Fuente:http://www.dane.gov.co/files/control_participacion/rendicion_cuentas/Balance_Gral_DANE_IV01pdf
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Como se puede analizar en las ilustraciones anteriores, la entidad que representa el menor
valor porcentual de la cartera frente al total de los activos que posee en el Gltimo afio, es el
Instituto de Servicio Geologico Colombiano (SGC) que reporta un rubro de
$4.106.611.000,00 relativo al 0,51%, seguido por el Departamento Administrativo
Estadistico Nacional (DANE) con $754.523.000 relativo al 1,8% y por ultimo el Instituto
Geografico Agustin Codazzi (IGAC) con $31.462.542.631,77 relativo al 18,% lo que indica
que el SGC posee un menor numero de clientes que adeudan a la entidad, situacion
contraria para el IGAC que manifiesta una gran diferencia porcentual frente a las otras dos
entidades. Con respecto a la gestion realizada por el analista de cartera se interpreta
mediante un andlisis horizontal de la cuenta Deudores, que la entidad con una mejor
administracion y control de los proceso del cobro de los activos es el Departamento
Administrativo Estadistico Nacional con un 99% seguido del Servicio Geoldgico
Colombiano que muestra un 3.076%; y por ultimo el Instituto Geografico Agustin Codazzi
que representa el mayor valor con 250.081%. En Conclusion, se analiza que a pesar de la
entidad Servicio Geoldgico Colombiano posee un menor nimero de clientes morosos, el
Departamento Administrativo Estadistico Nacional aplica mejores estrategias y acciones
para la recuperacion de los activos a beneficio de la entidad.

8.1.5. Descripcion del “Marketing Mix”

e Producto

Es un manual de procedimiento disefiado para el manejo y control de la cartera del IGAC,
con el objetivo de que los analistas de cartera encargados del proceso, cuenten con unos
lineamientos definidos y estandarizados para el recaudo y recuperacion de ésta; y ademas,
sirva como guia para que las 22 territoriales dependientes a la sede central puedan operar en
materia.

e Precio

El manual de procedimientos de cartera no constituye un precio especifico a cambio del
servicio; ya que en este caso, los analistas de cartera tanto de la sede central como de las 22
territoriales no pagan por acceder a la informacién.

e Plaza
- Sede central: Bogota D.C

- 22 territoriales a nivel nacional: T. Antioquia, T. Atlantico, T. Bolivar, T. Boyaca,
T. Cauca, T. Caqueta, T. Caldas, T. Cesar, T. Cérdoba, T. Cundinamarca, T.
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Guajira, T. Huila, T. Magdalena, T. Meta, T. Narifio, T. Norte de Santander, T.
Quindio, T. Risaralda, T. Santander, T. Sucre, T. Tolimay T. Valle del Cauca.

e Promocion

Para la difusion del manual de procedimientos, se realiza una estrategia que incluya dos
ejes de actuacion: el de “Comunicacion interna” y el de “Comunicacion externa”
propuestos por el documento de Crea Business Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de
Cooperacion Territorial (2009), que busca dar a conocer el producto, en este caso el Manual
de Procedimientos entre los servidores publicos involucrados con la cartera del Instituto
mediante la presentacién visual del documento y posteriormente mediante un comunicado
publicar a las territoriales dependientes de la sede central los resultados del manual, con el
fin de que exista una estandarizacion de los procesos y una mayor optimizacion de éstos.
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lHustracion 10: Estructura del “Marketing Mix”

Producto

Manual de
procedimientos de
Cartera.

Plaza Precio

- Sede central

No constituye un

(Bo_goté) precio por
- 22 territoriales a representar beneficio
nivel nacional. interno.

Promocion

Comunicacioén
Interna 'y
Comunicacién
externa.
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CONCLUSIONES

Acorde a la investigacion llevada a cabo en este documento, en relacion a los aspectos y
términos de un manual de procedimientos de cartera, se concluye la importancia de
articularlo a la operacion del cobro de los activos a favor de la entidad y con esto,
estandarizar el proceso para las 22 territoriales dependientes a la sede central. Se resalta
ademas, la importancia de la ley 1066 de 2006 en donde se establece para las entidades al
servicio del Estado, poseer un Reglamento Interno en donde se proponga autdbnomamente el
manejo de la cartera, pero en esta ocasion, ante la existencia de uno y el no uso de éste, se
pretende redactarlo de forma dinamica mediante un Manual de Procedimientos de Recaudo,
Recuperacion de Cartera y Cobro Coactivo del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi que incluya
los puntos fundamentales para que los servidores publicos encargados de la funcion
coordinen para el logro objetivos propuestos.

42



RECOMENDACIONES

ESTRATEGIA DE DIFUSION

Para dar cumplimiento al objetivo de este trabajo, que hace referencia a la articulacion de
un manual de procedimientos al manejo y control de cartera del Instituto Geografico
Agustin Codazzi, es fundamental implementar una estrategia de difusion del manual al
interior de Gestion financiera donde pertenece el area de cartera de la entidad.  Para esta
ocasion se plantea una estrategia que incluya dos ejes de actuacion, el de “Comunicacion
interna” y el de “Comunicacion externa” propuestos por el documento de Crea Business
Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de Cooperacion Territorial (2009), que busca dar a
conocer el producto, en este caso el Manual de Procedimientos entre los servidores publicos
involucrados con la cartera del Instituto mediante la presentacion visual del documento y
posteriormente mediante un comunicado publicar a las territoriales dependientes de la sede
central los resultados del manual, con el fin de que exista una estandarizacién de los
procesos y una mayor optimizacion de éstos.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar el flujo de la informacion entre los involucrados directamente con el manual de
procedimientos de cartera, de manera que exista una comunicacion y un proceder eficiente
para el cumplimiento de las obligaciones en materia.

DESTINATARIOS

Las actividades de comunicacion y difusion del manual de procedimientos de cartera,
buscan transmitir la informacion clara y precisa a unos determinados grupos de
destinatarios previamente identificados en el area. Siendo los siguientes:

Directos internos

e Analista de cartera de la Sede Central del Instituto Geografico Agustin Codazzi.

Directos externos

e Analistas de cartera de cada una de las 22 territoriales dependientes a la sede Central
del Instituto Geografico Agustin Codazzi.

43


http://www.interreg-sudoe.eu/

LISTADO DE ANEXQOS

ANEXO A: Manual de Procedimientos de Cartera - IGAC

IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
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GEMERALIDADE 5

“Pormedio de la cual se adopts el Manual de Procedimientos de Recaudao,
Recuperscion de Carera y Cobro Cosctivo del Instituto Geografico Agustin

Codazzi - 1GAC”

CONSIDERANDO:

1. Que &l Instituto Geografico “Agustin Codar=T, cresdo por el Decreto Ley

Mo. 0290 de 1957, s un Establecmiento de Orden Macionsl dotado de
personeria juridica, sutonomia administrativa y patrimonio independiente,
adscrito sl Ministerio de Hacienda y Credito Pablico.

. Que el Institutoopers bajoel Decreto 222 de 1983, porel cual se expiden

normas sobre contrainsde la Macion v sus entidades descentralizadas y
=& dictan ofras disposiciones.

. Que conformme a los prncipios que reguls s Administracion Pablica

contenidos en el atticulo 209 de la Constitucion Politica, los servidores
plblicos que tengan & su cargo el recaudo de obligaciones a favor del
Tesoro Publico, debaran reslizar su gestion de maners agil, eficaz,
eficiente, ¥y oportuna con fundamento en los principios de iguakdad,
morslidad, eficecia, economia, celendsd, imparcislided y publicidad; con el
fin, de obtener liguidez para el Tesor Plblico.

. Que el regimen para nomalizacion de cartera del Instituto Geografico

“Agustin Codsz=" ez el consagrado en el Eststuto General Ley 1056 de
2006 y Decreto Reglamentaro 4473 de 2006 de demsas nomnas que
reglamenten, complementen o modifiquen.
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&. Que el paragrefotercerodel articulo segundo de la ley 1066 de julio del

2008 dispone que &l reglamento intemo de recaudo de carers deba
expadirse dentro de los dos (2) meses siguieniesa la reglamentacion que
de ese articulo realice el gobiemo nacional,

. Que el Articulo 27 dels ley 1065 de 2006 ordena al Instituto como entidad

comprometida con las funciones administrativas y servicios del Estado,
poseer un Reglamento Intemo de recaudo de Carers, en el cusl se
incluyan las condiciones referentes 5 la celebracionde scusrdos de pago v
daterminar las parficulares condiciones & que =se sujetsra 2l cobro
persussivo y coactivo para la recuperscion de obligaciones. Tal motivo
conlleva a:

g. Establecermediante nomnatividad de caracter general por parte del
Director General o representante legal del Instituto, &l Reglamento
Intemo de Recsudo de Carera, con sujecion a lo dispuesto en la
presanta ley, &l cusl debers incluir las condiciones relativas a la
celebracion de acuerdos de pago.

b. Incluiren sus respectvospresupuestos de ingresos el monto totsl del
recaudo sin deduccion alguna.

c. Exigirpara la reslizacion de scuerdos de pago garantias idoness y &
satisfaccion del Instituto.

d. Contarcon el respectivo cerificedo de disponibilided presupuestal y con
la sutorzacion de vigencias futuras, de conformidad con el Estatuto
Organico de Presupuesto pars la reslizacion de scuerdos de pago con
otras entidades del sector plblico.

e. Reporar 3 la Contaduria Genersl de ls Macion, en las mismas
condiciones establecidasen la ley 310 de 2004, aguellos deudores que
hayan incumplido los scuerdos de pago con ellas realizedas; con el fin,
de que dichs enfidad los identfiqgue por dicha causal en el Bolefin de
Deudores Morosos del Esfsdo.
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T Abstenerse decelebrarscuerdos de pago con deudores que Sparezcan
reportados en el boletin de deudores morosos porel incumplimiento de
gcuerdos de pago, salvo que se subsane el incumplimiento vy la
Contaduna General dela Macion expida la comespondiente cerificacion.

g. Regularzarmediantes! pago o la celebracion de un acuerdo de pago
las obligaciones pendientes conotres entidades publicas & mas tardar
dantro de los =ais (5 meses siguientesa la promulgadonde la presenta
ey

. Qe en elariculo 5° dela ley 1066 de 2006, =& hace mencion sobre la

“Jurisdiccion Coactive™ de las entidades nacionales con régimen especial
otorgado porla Constitucion Politica, pars hecerefecfvas las obligaciones
exigibles 8 su favor vy, pars estos efectos, seguir obligatonaments =l
procedimiento descrto en el Estatuto Trbutano.

. ElReglamentointemo dacarters del Instiuio, se adoptara como “idanual

de Procedimientos derecaude. recuperscion veobro coscivo decarera”a
treves de un acto sdministrativo de caracter general expedido por la
prasidenciade ls Comision Macional qgue contiene las reglas que rigen &l
desamollo de la funcion de cobro dentro de las disposiciones del marco
legal v de orden administrativo vigentes. En 2l, se han plasmado las
politicas de cobro del Instiuto y los procedimieniosque se deben surtir por
los funcionanos y por los deudores pars &l pago de esas obligaciones.

. Que el cobro Administrativo, Persuasivo v Coadivo del Insftuio Geografico

Agustin Codazzi, estaconternplado enel decreto 1066, Decreto 4473 de
2008, Estatuto Tributario, Codigo Contencioso Administrativo, Codigo de
Procedimiento Civil, Acuerdo 7 de 1987 y demas nomas concordantes.

En mérnto de lo expuesto, El Instituto Geografico Agustin Codaz=i,
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RESUELVE:

Adoptare! manual de procedimiento de recaudo, recuperagonde carera y cobro
coactivo pars el Instituto Geografico Agustin Codazzi,

1. OBJETIVO

El presente manusl tiene como objetivo establecer en formma ordensda el
procadimiento que debs aplicare! “Institfuto Geografico Agustin Codazzi” para
el recaudo y recuperacion de la carers por concepto de las obligaciones
econdmicas generadas & partirde los servicios que prests para s celebracion de
scuerdos de pago, el otorgamiento de garantias y la liguidacion de intereses
moratonos confomme a ls Ley 1066 de 2006 y les nomnas quelo reglamentan, asi
como & la plena identficscion de los procesos administratives con los
comespondientes responsables slcanzando la segundad vy transparencis del
ejercicio de ls funcion sdministrative de cobro, a traves de la definicion de
procesos objetivos, de maners que los servidores publicos cuenten con una
hemzmients de trebajo estandanzads y capaz de contrbuir al cumplimiento
eficiente y eficaz de las metas esenciales del Instiuto.

2. ALCANCE

Dezde: Hastz la genaracion dz |a factura 3 cradito cuando s2 generan impuestos (1WA} v
& convierts &n wn activo sxigible 3 terceros

Hszis: Hasta =l momenio n que s cobra el totsl de |3 caners 3 cada cliente del IGAC
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3. RESPONSAEBILIDADES
2.4. Area de cartera

El ol de este cargo se fundamenta en agilzar, implementar y promowver las
actividades, politicas v estrategias propiss de la secciondecarters que permitan
un mejorrecsudo y recuperscion de &ésta dentro del Instituto. Siendo importante
incluir de forma jerarquics los siguientes parametros.

8. Conocer el manusl de procedimientos en materia.

b. Onentar 8 responsables en el cumplimiento de las nomnas legales v
vigentes que pemiitan &l nomnal desamollo en caners.

. Controlar y verficar el valor de la carters del Instituto v velar por el
recaudo oportuno de esta.

d. Grebar, controlar y revisar el registro sistemstizado de los pagos
recibidos pordiferentes conceptos, para el repore oportuno al Grupo
Interno de Trabajo Gestion Financiers.

&, Controlar los anticipos de los acuerdos de pago garantizando su
oportuna aplicacion a la cartera,

f. Remitir oportunamente al area de juridica el listado de los deudores
Morosos & quienas =& les apruebs ls prestacion del sarvicio o 2l
otorgamiento de garantias y clasificar cusles de ellos comprendean un
cobro persuasivo o cosctivo.
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g. Informnarsa los clientesdel Insttuto sobre sus vencimientos para evitar la

carters morosa, descuerdo a ls nomatividad vigente v a las politicas
institucionales.

. Circular s informacion respectiva y dar respuests a las inguietudes

presentadas por los deudores del Instituto.

Expedir mensuslmente los estsdos de cuents y paz y salvos por
conceptos de la carers.

Elaborary presentarde formna confiable y oportuna los informes que sean
solicitados por el coordinador financiers u otres dependencias,
relacionados con sus funciones.

. Anslizar y celficar ls carters del instituto, de scuerdo & los registros

contables de éste.

Coordinarcon el Grupo Intemode Trabsjo de Tesorerna la identficacion
yaplicacion oportuna de las consignaciones por pagos realizados porlas
temtoriales u otros clientes del Instituta.

. Concilisrcada mes conel Grupo Intemo de Trabajo de Contabilidad los

zaldos, anticipos v provision de cartera.

. Cerificar todes lss deudss y responder los reguenmientos de

informacion del Instituto.

. Reslizar seguimiento y control pemianente sl logro de las metas del

cobro de ls cartera e implementar los procesos de mejoramiento a los
resuftados.
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p. Infomnar oporunamente les deudss incobrables a la Central de
Inversiones5. A — CISA para el debido procedimiento de la compra de la
carters del Instituto.

q. Otras gue sean afines o s& denven de la misms.

4. PRINCIPIOS APLICAELES

Elolos responsables del area de carters daberan basarse an slgunos de los
principios de la funcion administrativa, consagrados en el aticulo 37 de Lay

459/98. Para &l Instituto Geografico Agustin Codazzi se aplicaran.

BUENA FE

Los procedimientos de carera deberan posesr uns
“Persona comects [wr bonus)”, v basarse en los
valores de honestidad, leshtad, trascendencia juridica,
confianza, seguridad v credibilidad.

TRANSPAREMCIA

S garantiza el derecho de acceso a la informacion;
para lo cusl, 2l anslista de carters permitira gue los
deudores v personzl del GIT Gestion Financiera
pusdan solicitar todo lo relacionado 3l estado real y
actuslizsde de &sta, mediante un procedimisnto
sencille y sin secreto slguno.
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En virtud de este principio, 5= tendra en cusnta gus
los procedimientos de recaudo v recupsracion de
EFICACIA canera deben lograr su finslidad, removiendo de
oficio los obstaculos puraments formales v evitando
decisiones inhibitorias o restrictivas.

En virtud del principic de eficiencia la asignacion y
utilizacion de los recursos se reslice de tal forma que
s& garantice 3 csbalidad s gestion de |3 cartera.

EFICIENCIA

En este principio 52 t2ndra en cusnta gue l3s normas
de procedimiento se utilicen para agilzar las
decisiones, gue los procedimisntos s adelanten en
=l menor tiempo posible vy ogue se exian los
documentos v copias estriciaments necesarnios.

ECONCMIA

En virtud del principio de celenidad en el cobro de los
pagos o caudsles piblicos, =l anslista d= carers,

CELERIDAD s=1a 2l responsable de constituir |5 exigencis del
titule sjecutivo d2 mansera clara, expresa y exigible v
conforme 3 la legislacion gue reguls =l ongen de |3
misma.

L
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Ls bsss d= =ste principic hace refarencia 3 1
actuscion  del anslista de carera frente &
aseguramiento v garantis de los derechos 3 los
IMPARCIALIDAD | 525002z sin ningin genero de discriminacion; por |
contrarip, debera darles igualdad de tratamiento,
respetando el orden en que sctie ante ellos.

D= scusrdo 3l principio, los interesados tendran s
CONTRADICCION | oportunidsd d= conocer vy de  controverdir las
decisiones por los medios legales.

Estos principios serviran para resolver las cuesfonas que puedan suscitarse an la
aplicacion de las reglas de procedimiento.

§. GLOSARIO

|

Ez el proceso sistematico de  evaluacion,
seguimiento y control de las cuentss por cobrar
con elfin de lograrque los pagos se realicen de
rnanera oportunsa y efectiva.

Adminizirscion de
cSfers

Ez |z persona encargads de agilizar, implemeantar
¥ promover estrategias que pemiitan un mejor
recaudo de cartera dentro de la entidad.

Anslizgts de carers
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Acepiscion de gioss

Avaluos

Csudsiez publicos

Cobro persussivo

Cobro coscing

Depuracignde
carters

Esztatulo Tnbutano

Se refiers al gradode concentracion porcentual o
absoluta entre los distintos rangos de dias.

Froceso sdministrative en el que las pares
identifica sus diferencias y pactan sus posibles
soluciones.

Accion yefactode valoraro evaluar, de senslara
una cosa el valorcomespondienta s su esfimacion,
asi como también ponere precio.

Son los elementos patrimoniales adscrtos al
Instituto sl que el funcionario sirve, sea por razon
de =su titulandad o de su responsabilidad.

Consiste en la sctuacion de la administracion
tributara tendiente s obtener el pago de las
obligaciones.

Es la aplicacion de los procedimientos formales
previstos en eleststuto tibutano necional con el
objeto da lograrla satisfaccion hasts conelrematz
de bienes del deudor.

Es el proceso administrativo que pemnite comegir
las inconsistenciss con &l fin de mantener una
informacion financiera real.

Es el documento a traves del cusl s& guis un
municipio para el cobro y la inversion del dinero
recogido s través del pago de los impuestos.
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Faciurs de venis Es eldocumento soporte donde se transfiere los
derechos dedominio y propiedsd dela mercancis
o servicio al cliente

Es el privilegio exorbitante que tiene el Instituto
Jurizdiccién pars cobrar por medio de representantes o
Coactiva recaudsdores suyos, las sumas que ke sesn
adeudadas conforme 8 lo establecido en la ley.

Sumz conserveds por le empresa con vistas 8

Provision de carter@ o prr yna carga o una pérdida eventusl.

Caobrar o percibir dineros que =& le adeudan sl
Becsudo decanes  |notituto

Documento considersdo como presupuesto de
cualquierejecucion procesal que, por su especis|

Tifulo sjecutivo eficacia probatonia en el caso concreto, ongina en
el drgano jurisdiccional competente la obligacion
de desamollar su actividad con la finalidad
ajacutiva.

6. MARCONORMATIVOY JURIDICO
61. Leyes

s Constitucion Politica de Colombis Art. 209, At. 116 Inciso 3, 268
numersl 5, 272 Inciso §.

# Ley Mo. 489 de diciermbre 29 de 19398, porla cusl s2 dictan nomnas
sobre la organizecion y funcionamientos de las Entidades del orden
Macional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
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pars &l ejercicio de las atibuciones previstas en los numerales 15 y 16
delar. 189 de la C.M.,

# Estatuto Trbutano Macional — Art. 823 y siguientes.

# LeyMo. 1437 de julio 5 de 2011, por el cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administretivo v de lo Contencioso Administrativo.

# LeyMo. 1066de julio 29de 2005, porel cual se dictan nomnas pars la
normalizacion de la cartera pablica v se dictan otras disposicionas,

62. Decretos

« [ecreto Mo, 2788 deagosto 31 de 2004, por el cual s reglamente el
Sisterna Integrado de Informacion Financiera, SIIF Macion.

« [ecreto Mo, 4318 denowvembre 30de 2006, por el cual =& modifica el
Decreto Mo. 2789, que reglamenta el Sistems Intiegradode Infomnacion
Financiera, SIIF Macion.

« [ecreto Mo, 4473 dediciembre 15de 2005, porel cusl s= reglaments la
Ley 1066 de 2008 v demas nomias concordantes y aplicables.
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6.3. Resoluciones

# Resolucion Mo. 55 de enero de 2007, Porla cusl & establecen
directrices para ls celebracion de scuerdos de pago entre entidadas
plublicas.

E4. Polificas de operacion

# Elrecaudo yla recuperacion de carers se realizaran de conformidad
con los principios sdministrativos, las nomas vigentessobre la matenis,
el estatuto y el presente manusl de procedimientos.

# Elproceso de recaudo y recuperacion de carters estars orentado a
conocerde manera oportuns las dificultades delos deudoras; para asi,
llegar s scuerdos de pagos convenientes pars las pares.

# Elanazlista da cartera deberainformaroportunsmente v selectivaments a
los deudores de los stresos en sus obligaciones financieras.

# Elpresente manusal debsrs incluirpara elcobro de la carters aspactos
fundamentales como:

¥ Lacategorizacion de la carers de acuardo al nivel da fasgo.
+ La calificacion la carters deacuerdo a la edad de vencimientos.

v El establecimiento de penodos de evaluacion de la carers
deteminandola capecidadde pago, |s solvencia del deudaor, las
garantias, yen Ultimainstancia el cumplimiento de los téminos
pactados.

[Ei]
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T. CONTENIDO DE LA CARTERA
74. Definicion

Fars efectos del presente manual, se entiende porcarters como el conjurio
de acreenciss a favor del Instiuto Geografico Agustin Codezzi,
consignadas en tiulos ejecutivos que contenen obligadones dinerarias da
manera clare, expresa y exgible.

T2. Estructura del area de cartera

Elaras de carters debeestardotadade las siguientes areas funcionales:

1. Acmode 2. Cokramaa
al dieeie defeica y
=l }
7. Colraraa 3. Lecalizacde
Sl vy 20 Eie dieeicy

coninc]

CARTERA -

E. Colraraa 4. Contcla
prpefical (=R

3. hamge S

Eocumanicy ¥

w

62




S04

LSy L |

(]
=
[=1
(1=

/,,___ MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

oA D DEE DD A5 n\‘l—\.—na————a
=

ME AL

BE

(ELE) b ol P U]

iy 48
IGAC

Al
[t}
o
=

=}

GRUFD INTERRD DE TRAEASD BEITHH FIMANCIERA

73. Clasificacion de la Cartera

De conformidad con la Ley 1066 de 2006 vy el Decreto Reglamentano
numers 4473 da 2008, laz entidadas publicas daberan realizar una
clasificacion de la cartars morosa de scuerdo a los siguientes criterios:

T21. 5Segun natursleza

Contrapresiaciones economicas dervadasde los avallos reslizados
con el IGAC. Constan de:

]

Estos comesponden a los valores
causadosy edeudsdos por pare de
los Representantes Legsles o quen
haga sus veces en razon de la
contraprestacion economica que
percibe la entidad.

Canones

732 Seguncuanta

La cartera a favor del “Instituto Geografico Agustin Codazzi” =2
clasificara de acuerdo a su cuantiay para los efecios dela presants
resolucion asi:

Deudas iguales o inferiores s
Minima cusntia cinco (5) salarios minimos legsles
mensusales vigentes.
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Menorcuantis

s yorcuantis

Deudss desde seis [G) salanos
minimos  legales  mensusles
vigentes hasta sesents [(60)
zalanios minimos legales
mensuales vigentes.

Deudss de sesents y un (61)
zalanios minimos legales
mensuales vigentesen adelanta.

De conformidad con la anteror clasificacion se proceders a efectuar su cobro

atendiendo lo dispuestoen este manusl en s etapa persussive, &n un témino de

5 dos {2) meses contados & partir del envio del requarnimiento.

; Sicumplido este término el deudor no comparece a realizar el pago o solictar la
2 celebracionde unacuerdo depago, e dara inicio al Proceso Administrativo de
i Cobro.

= Sin embargo las deudss calificedas enmayory menor cuantie tendran priondad
- para &l inicio de las gestiones de cobro.

-

ﬁ

v
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T4. Clasificacion de los deudores

Para el Instituto Geografico Agustin Codazzi, tanio las personas juridicas como las
naturales y las entidedes temitonsles, ienenel derecho de contreer obligaciones
dineraras con ls entidad, quienes al momento de incurnplir con el pago de los
servicios adquindos entran & clasificarse en los siguientes tipos de deudores.

Deudores por
contralacion dal

SENICID

Deudores morosos

Represents a todos los deudores clasificados
en cuenta comente que posee el (GAC por
conceptode contratacion de servicios con las
diferentessubdirecciones del Instituto u otros
conceptos.

Saldo: patrimonial del activo, saldo deudor.

5o debifa: sl efectuarse ventas de mercadernas
0 sernvicios en cuenta comente.

Se acredita: Alcancelsr los deudores, total o
parcialmente su deuds; sl considerarse por
haberse excedidoen el plazo de pago, deudor
moroso o en gestion; y cuandoalno cancelrsu
deuds, se lo considera deudor incobrable.

Fepresents todos aquelios deudores que se
han excedidoen el plazo de pago deteminado
previamente porel Insttuto; porlo genersl, dos
meses,

Saldo: Patrimonis| del sctivo, sakdo deudor.

5e debifa: Cusndo un deudor del |GAC se
excede en el plazo prefijado pars sbonar su
deuds.

Se acredita: Al cancelartotal o pamrcisimeante su

rJ
(]
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deuds, sltransformarse endeudores en geston
y a8l ser considersdo deudor incobrable.

Represents todos aquellos deudores del IGAC

clasficados endemandas y litigioss a los cuses

se les inicia juicio con el fin de cobrar el
Deudores en respectivo pago.

Gestion Judicisl Saldo: Patrimanisl del activo, sakdo deudor.

Se debita: Al iniciarse juicio sl respectivo
deudor morosao.
S5e acredita: Al cobrar el pago total o

parcialmente y 8l considerarse incobrable por
resultar desfavorsble el juicio.

75. Clasificacion del riesgo de la cartera

Para facilitarls administracion del riesgode la carters misional, las deudas
=& clasificaran en las siguientes categorias:

CATEGCORIA A Laz deudas calficadas en ests categoris son
o nezgo nomsal gquellas que presentan una morosided hests de

sazanta (60) dias.

Laz deudas calficadas en ests categoris son

CATEGORIA S gquellas que presentan una morosidad entre
o g Scepishis sazenta y un (§1) dias y ciento veinte {120)
dias.
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CATEGORIAC
o nezgo Scepishis

CATEGORIAD
o neago significativo

CATEGORIAE
2 nezgo de
incobrabiidsd

Las deudas calficadas en esta categorna son
aquellss que presentan une momsidad entre
ciento veintion {121} diss v ciento ochenta [150)
dias.

Las deudas calficadas en esta catagoria son
aquellss que presentan une momsidad entre
ciento ochenta y un dias (181) y trescientos
sesenta (360) dias.

Las deudas calficadas en esta categona son
aquellss que presentsn una morosidad de

trescientos sesenta y un dias (351} & mil
ochocientos (1800) dias.

Procedimiento contable para la depuracion de cartera

Para realizar una acerads gestion de la carera, es fundamentsl conocer en
primers instancia el estado real de ésts; as decir, determinar el monto de las
deudas a favor del Instituto. El presente manual, establecs |a obligacion de
genersrpenodicamente el reporte del monto total de cartera y el seguimiento
mensuslde su evolugon, tanto en su monto genersl como por cads pare que
conforma la cartera de acuerdo s los criterios de clasificacion.
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TH1.

Provision de carers

Para el Instituto Geografico Agustin Codazzi, Is importancia de la
provision de carers radics principalmente en:

+ Depurar lo gque el Instituto en reslidad posee;

+ Determinar con exactiud qué es lo que el Instituto
ciertamente puede cobrar de las deudss;

+ Evitarque los estados financieros del Instituto muestren
valores imeales; puesio que, existen cuentas por cobrar que
sibien son reales, nose podra efedusrel cobrode estas an
ningun momento, presentandose una informacion contable
inexscts ¥ un monto que el Instituto no podra disponer

76.1.1. Reconocimientode la prosision

Como resultado del gredo de incobrabilidad onginados en
factores tales como antigiedad e incumplimiento, debe
reconocersela provision porel valorde los derechos que se
estimen incobrables y ajustarse permanentemente de acuerdo
con su evolucion.

Elcalculo de la provision debe comesponder a una evaluscion
técnica que pemita determinarla contingencia de pérdida o
riesgo por eventual insolencia del deudor, ademas de los
gspectos lesles queonginan el derecho, y debers efectuarsa
por lo menos al cieme del penodo contable.

[ on]
in
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76.1.2. Manejo de la Provision

Segun ko establacido porelinstiuto las cuentas porcobrarde
ls= entidades plblicas después da dos (2) anos =2 deberan

provisionaren un 100%

+ Dinamics
0118 | waryicios Intormativos U | REAs
14750501 Llentes AEEE | U
1-+8-12 rﬁ-:::iﬁ:ﬁr-:au:;ri_s - aﬁr:ﬁ?i U | RRER
s [T

En la provision se disminuye el saldode la cuents por cobrar
y & lleva esta partida como una cuents de dificil cobro, pars
luego hacer una provision contrs una cuents de gasto

0118 | waryicios Intormativos RARE | W
4TE080 | woo | X
1-4-80-03-01 | saneameento Gontatie ARFE v
5155005 | waryicios Intormatives DUD | XEER
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Uns vez =e haga &l recsudo, s& debe total o parcislmenta
disminuir la provision en dicho valor.

7513 Ajustes en la provision de deudores

Cusndo se trate deun emoren la estimacion de provision de
afios anterores, el Instituto debe afectar los gastos de
vigencias antenores, encambio sicomeponde simplemeante a
un cambio en estimacion de la provision dispuestos en las
politicas intemas del Instiuto, =& afectars &l gasto de la
vigencia en ls que se determina el cambio. Cuslquiers de
esas situacionesdebe revelarseenlas notas como efectos v
cambios significativos en la informacion contable.

T62. Retiro de la contabilidad

DCe conformidad con lo expuesto, una vez el Instituto cuente con
todos los elementos que identifican ls carers como derechos no
exigibles, deberanadelantarse las acciones comepondientes pars
retirarlas de los saldos contables.

Con el soporte o acto adminitrative que sutonce el retino de las
partidas da la contabilidad, e debe procedera la cancelacion de la
cuents del grupodedeudores, sfectando direcismente elvalorde la
provision que debio constiuirse hasts el 100% del valor de deudor.
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753, Recuperacion de carera castigada

Cuando underecho se retirs de la contabilidad y el deudor decide
pagar, el Instituto debe recibir el dinero y reconocerdo como ingreso
extraordinano sfectando ls subcuents (Recuperaciones).

754, Revelacion de la gestion de depuracion de cartars

En las notas s los estados contables debers revelarse el detalle de
las partidas depuradas enelperiodo, les causas de la depuracion,
incluyendoen las da cardderespacificoun acéptedonde =& ravele
la naturalezs, cusntia y su impacto patimonial.

Asimismo, atendiendo lo establecido en el Regimen de Contabilidad
Piblics, an notas a los estados, informes y reportes contables,
deben revelarsa los métodos v critarios utilizados pars la estimacion
de las provisiones constituidas y el nesgo de incobrabilidad.
Tambien deben revelarse las razonas v efactos darvados de los
ajustes o comecciones realizadss, onginadas en reclasificacionas y
depuracion deoifras y concilisciones; asi como la cuantia, el ongeny
efectn de los ajustes de ejercicios antenores, que incidieron

significativaments enlas cifras presentedas en los estados contables
basicos.

rJ
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T.7. Gesfionexternaconla Central delnversiones 5.4 — CISA

C15A -Central De Inversiones 5.A. Es una sociedad comercial de economia
mizcts de orden necional, vinculads sl Ministeno de Haciends y Credito Pablico,
de naturaleza Unica, sujeta, en la celebracion detodos sus actos v contratos,
sl réegimen de derecho privado. La sociedad tiene por objeto gestionar,
adquirr, administrar, comercializar, cobrar, recaudar, intercambiar, enajenary
amendara cualguiertitulo, toda clase de bienes inmuebles, muables, acciones,
titulos valores, derechos contractuales, fiducianos, crediticios o litigiosos,
incluidos derechos en procesos liquidstanos, cuyos propietanos sean
entidades piblicas de cuslquier orden o rama, organismos autdnomos e
independienies pravistos enla Consftudon Polifica v en la Ley, 0 sociedadas
con apornesestatales de regimen especial y petrimonios autonomos tiulares
da sctivos provenientesda cualguiera de las entidedas descritas, asi como
prastarasasors taonicay profesionsl a dichas enfdedes en el disgnostico vwo
valoracion de sus activos vy sobre temas relacionados con el objeto social.
["CI5A°, 2010.)

En un contexto historico, ls labor del CISA =& explica desde 1998 cuando =e
presenta la crisis hipotecana y financers en Colombia, que generaron detrimento
en los flujos de capiales dal pais v un aumento signficativo enlas tases deintess
sfactando no solo el patrimonio de las empresas privedas sinotambien s liquidez
del Tesoro Macional administrado porlas entidades pablicas. El CISA toma como
fundamento el desamollo de los mercados improductivos v a parir de la fecha
comienza a recuperar los activos de los establecimientos de creditos poblicos.
Para enero da 2007, la central straviesa |a etaps de transicion como parts da s
estratagia del Goblemoe inicia ls planescion dal procesoda venta de los activos

permanentesde &sts enunaoperacion Todoo Mads™. En la etapa de evolucion
de |z entidad, &l Gobiemo transforma a ClI5A en el colector de activos de las

entidades publicas & traves del documento 3493 de COMPES que contiene las
estratagiss claves parals gestonde los activos plblicos a traves de la entidad.
Desde &l 2003, CISA=e dedica s la sdquisicion o administracion de portsfolios de
activos de propiedad de entidades astatalesde dificil recuparacion o realizacion y
consideredosno estrategicos por parte de los titulares de los mismos; ademas,
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apoya les entdedes del Estado que requisren de estructurscion de procesos y
otras actividades, que se encuentren slineados con el memco nomativo y
estratégicode CISA (Aras, 2009). En ls actuslidsd CISA cuenta con una plants
de personalde 335 empleados, distribuidosen custro sucursales y an la Direccon
Geanersl, que funcionaenla ciudad de Bogota. Adicionalments, a traves de los
operadores de cobranza tiene presenas en 21 ciudades del pais, poses una red
de masde 2.000 abogados externos que adelantan ls cobranza juridica de ls
cartera y mas de 106 inmobiliarios adsoritos que comercislizan los inmusbles que
componen el inventaro de la Compania.

Laz parspaciivas para ls actividad de administracion v gesfonda catera del CISA
za reflajan en facilitarla toma de decisiones de gestion de cartara, utiizando un
esquema de sdministracion centrelizads; obtener infomnacion completa de los
deudores y conocimiento del origen y caracteristicas dela carters, por contar con
una platsformatecnologica especisiizada en ls administracion; contarcon un
modelo de gestion que involucre la volumetria, como parametro para definir ls
planta de personal, los sistemsas de remunerscion por incentivos, los tableros de
indicadores pars medirla eficiencia de los gestores, los modelos econdmicos de
valoracion dels careray, porands, las estrategiss para poder sercompetitivos an
elmercado, asi comolos mecanismos normativos que fadiiten la gestion bajo los
criterios dal darecho privado; obtaner eficiencias en ls gestion, a traves de ls
reduccion en los costos de administracion y mantenimiento de la cartera y
finslmanta, frabajarcon teonicas apropisdaspara realizarla gestion de la carera,
utilizando altemativas diferentes a Is judicislizacion de los deudores como Onico
mecanismo persuasivo. ["CONPES®, 2007).

El porsfolioc de CISA contiene ls compra de activos como la carera, los
fideicomisos de carters, los inmuebles, los fideicomisos deinmuebles v los BRP s
recibidos de carers; de la sdministracion a terceros que consts de ls
sdministracion y comercializecion deinmuebles; v de los servicios a terceros pars
ls estructuracion deventesde carers y deinmuebles. Todo lo antenorenfocado &
entidades del Estado, antidsdes financieras publicas, entes tertoriales, antidadas
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publicas en liquidacion y patrimonios autonomos. Ante las consideraciones
planteadas v siendouna entidad al servicio del Estado, el “Instituto Geografico
Agustin Codaz="toma como basa ls nomatividad vigente v decide recupersr g
carters medianta la depuracion de ésta v Iz venta s CISA de las deudas
imeversibles que a futuro representan un gasto pars el Instituto.

a. PROCEDIMIENTO APLICABLE

&.1. Formatos — Registros

» Contrato Interadministrativo

Es la forma estandarzads de contrato que pemnite comprometer a la entidad
usuaris 8 cancelar el valor de los honoranos causados en concordancia a s
clausuls valory forma de pago de los mismos; en el archivo de gestion dal GIT
Contabilidad, tiene un nivel de retencion de 2 anos tiempo durante al cusl se
consena un ejemplar, junio con los documentos contables, comespondencis ¥
demas documentacion soporte durante &l cumplimiento del objeto de los mismos.
[Ver ANEXD A)

» Estados de Cuenta

Informe mediante el cusl se controla la ejecudonde los contratos, enel se reslizs
un resumen del contreto descrbiendo el objeto, |s forme de pago del mismo e
identificando el nombre y numeros telefonicosde los interventores intervinientas
tanto del IGAC, como de ls dependenda contratante, slli tambigén e registran los
numeros de documentos con los cusles se causs la obligaecion como, facturas de
ventas o cuentas de cobro, &si mismo Actas de Ingreso y se lleva en orden
cronologico y consecufvo la entrega de productos o servicios a los clientes que lo
soliciten. En estos momenios seencuentra vigente ls forms F-221-01/2004 V.1
[Wer AMEXC B)
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* Facturs de vents

Mediante ezt formato s= regista, causa v cobra la prestacion del servicio. Sus
copias se utilizan como instrumento decontrol fiscal y contable. El onginal de la
factura es entregado sl cliente, la primera copia conforma el expediente de
ejecucion junto con el contrato v segunda copises el soporte de contabilizacion.
[Ver AMEXO C)

832. Areas de recuperacion de cartera.

* Sede cantral:

Bogota D.C

» 22 temtonales a nivel nacional:

T. Antioquia, T. Atlantico, T. Bolivar, T. Boyaca, T. Cauca, T.
Caqueta, T. Caldas, T. Casar, T. Cordoba, T. Cundinamarca, T.
Guajirs, T. Huila, T. Magdslena, T. Meta, T. Marifio, T. Norte de
Santander, T. Quindio, T. Risaralda, T. Santander, T. Sucre, T.
Taolima vy T. Valle del Cauca.

32
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22. Redde procedimientos aplicable

L

A. Procedimiento Control
y vigilancia de los
documentos

33
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DESCRIPCICON

1. Recibae de las dependencias los siguientes documentos y registra o
pertinente encada libro de radicacion {Libro de avallos, Libro de
contratos y convenios, Libro de drdenes de servicio y de compra
incluye las facturas de venta dela Oficina de Difusion y Mercadeo de
Informnacion y Libro de memorandos de las Subdirecciones):

DIVISION DE
AVALUOS

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

= Oficio de comunicacion del avalio, &l cusl contions

‘Walor de los homorarios, nombre de |z entidad solicitants,
municipio donde se practico 2l avalie, nimero del oficio
mediznte = cusl se solicito =l semvicio, 2l nimsano de
radicacion dado por la comes pondencia del |GAC al oficio
de solicitud, nimero del oficio por & cusl se dio respuesta
3 |z soliciwd.

Oficio de solicitud por parte del cliente.
Formato de solicited de avalio diigencizdo por L3
entidad.

»  Ayslio debidaments sellado =n sobre d2 manils.

+ Memorande mediante =l cual remite copia del
COoNtrato o convenio.

Copia del contrato o convenio celebradopor 2l IGAC por B
prestacion de servicios de avalios, estudios de suslos,
informacian geodesica, cursos de docencia, ubicacion de
pozos de petroles ¥ venta de publicaciones, fotocopias,
copizs heliograficas, informacion catastral, stc.

Los contratos interadministratives v demas enfidsdes 5=
garantizan con el cenificado de registro presupusstal; pss
los contratos celebrados con pariculares, s pscta un
anticipo v 52 =labora una acta de compromiso de pago
gque reemplsza 3l CRP ([Cerificade d= Registro
Fresupuestal).
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COFICINA
DE DIFUSION
Y *®
MERCADEC DE
INFORMACION *

SUBDIRECCIONES

Criginal v copia d= la factura de venta por
publicacionss, copias heliograficas,
informacion catastral v trabajos fotograficos.

Oficic de s entidad solicitante.

Crden de servicio de |a entidad solicitante.

Crden de compra de |3 entidad solicitants

Memorando solicitands la elsboracion de la
cusenta de oobro, relacionando los servicios
prestados v trabajos fotograficos.

Cficio de ls entidad solicitants.

Acta de satisfaccion dada por la entidad que
solicita el servicio.
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B. Procedimiento
Conciliacion de

aplicacion de pagos
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DESCRIPCICON

2. Elsbora ls factura en el formato pre-impreso, una wez =& han
prestado los senvicios o vendidos los bienes, v s2 ha entregado el
acts da satisfaccion porpartadel clients, la cusl remite la respective
dependencia.

21. Size pactd pago de anticipo, verfica que éste haya sido
efectuado por pare de la entidad solicitante y elabors la
respectiva factura por el valor del anticipo en formato de hoja
electronica en onginal v dos copias.

22. Enelflos) pago(s) siguiente(s) debe amortizarse en la facturs
de vents el antcipocuando se haya pactado en el contrato u
orden, amortizacion que se resliza segun las condiciones
sefialadas an el mismo.
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C. Procedimiento
Gestion de cartera
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DESCRIPCION

3.

Prepara para s firna del Jefe de la Division Financiers oficio pars la
entidad, indicando el valory elplazo para &l pago por concepto de
los servicios prestados yo producosvendidos y radica en el Ares da
Archivo y Comespondencia.

. Envia el oficio debidamente fimado y numerada.

. Una vez se presents el cliente, entrega el onginal de la facturs, quien

firma en &l libro de radicacion.

5£.1.5ielcliente cancels en efectivo, solicta reslzar el pago en el
Ares de Tesorens pars que elabore &l comprobante deingeso y
cancele contablemente la factura.

52 Sielcliente entrega Cerificado de Registro Presupuestsl, lo
adjunts s la factura.

. Realiza la contabilizacion de la factura en el sistema contable v

archiva copia dels facturs deventa y copia de la cuents de cobmo
por anticipos en ls carpeta del consecutivo; v otra copia de las
mizmas en ls carpeta que comesponde al cliente.

. Imprime los listados del Libro de suxiliar - anexos por Mits (cuentas

sfectadas) y Balance de prusbs por Mits [cuentss sfectadas).
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2. Alimenta manuslmente los formetos disefsdos en hoja electronics
pars &l control de la carera, comespondientes a:

# Listado de las facturas de vents pagadss por Mit

# Listado de las facturss de wenta pagadas por fechs de
elaboracion

#listado de cuentss pendientes de pago por fecha de
elaboracion

# Listado de cuentas pendientes de pago por Mit

aListado de las cuentas de dificil cobro [mas de un ano de
wencimienio)

# Clasificacion da la carars por edades.

# Listado de ingresos por concepto.

# Analisis textual y graficas.

#Estados de cuenta porentidad.

# Estado de morosos.

Mensualmente debe confrontar el total de saldoinicial, total debito, totsl
credito y total saldo por Mit de los listados emitidos por el sisterna frente
a los listados generados paralkelamente en hoja electronica.

8. Una vez el Coordinadordel Ares de Contabilidad autoriza el cieme
definitive del mes, reslzs el analisis de los plezos de pago
convenidos en los documentos contractuales.

Cuando el tiempo transcumido es supenor al plezo de vencimiento,
procede 8 informartelefonicamente s la enfidad atercadel estado de s
deuds; encasode no stender a ls comunicacion elsbors oficio pars
efectos de cobro.

Entrega medisnte memorando & ls dependencia comespondiente el
estado de morosos, solicitando la suspension de la prestacion de
senvicios o entregse de bienes.
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ETAPAS PARA LA RECUPERACION DE CARTERA

9.1. Etapa persuasiva

#  Definicion

Ez |z oporunidad en la cual el Instituto Geografico Agustin Codazzi
(IGAC), en su condicion de acreedor, invits al deudor 8 cancelar sus
obligaciones vencidas previamente al inicio del Proceso Administrativo

Coactivo, con el fin de evitar dicho tramite v los costos que conlleva el
ejercicio de tal accion.

* Procedimiento

El cobro persuasivo podra reslzarse a traves de los siguientas
mecanismos: Llamads telefonica, comao elechdnico e invitacion formal, o &
treves del llamado requernmiento persuasivo.

« Contenido del Requenmiento

El requerimiento persussivo escrito contendra:

+ |dentificacion plena del deudor y su direccion.
+ Mimero de radicacion del requermiento.

+ Concepto de la obligacion.

+ Cuantis de la obligacion.

v Plazo para realizar €l pago, el cusl no podra sersuperor a dos
mesas.

v Advertends que deno reslizarel pego en el t2rmino estipulado se
dara inicio al Proceso Administrativo de Cobro.
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# Facilidedes o scuerdos de pago en la etaps de cobro persuasivo

En la etapa decobro persuasivo, el Instituto Geografico AgustinCodazzi
[IGAC), podra proyectarlas faciidsdes o acuerdos de pago de deudoras
que manifiesten interés en su celebracion, con el fin de extinguir la
obligaciona cargode los titulos o cualguier otra screencia que adeuden.

# Temino de ls etapa persuasiva

Eltermino maximo pars adelantsr la gestion persuasiva de cobro no debe
superarlos (2)dos meses, contedos 5 parirde la fecha del primer oficio o
comunicacion telefanica. Vencido este témino, sin que &l deudor hays
canceladola obligaciona su cargo o se encuentre en trémite la concesion
de un plazo pars &l pago, el Grupo Intemo de Trabajo de Jurisdicoion
Coactiva del Instituto Geografico Agusfin Codazzi (IGAC), debera
proceder al inicio del proceso administrativo de cobro coactivo.

# Investigacion de Bienes

Agotada ls vis persuasiva, sin que el ejecutado haya cancelado la
obligacion, el funcionario ejecutor, en aras de establecer la ubicacion vy
solvencia del deudor, oficiarg a las entidedas plblicas v privadas, que
considers pertinentes, a fin de que informen el domicilio del deudory la
rayorinformacion que tengan sobre los bienes que posea el ejecutado.
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92. Etapacoacfiva

# Definicion

La gestion Coasctiva debers iniciarse uns vez agotada ls etaps persuasiva
con el Acto Administrativo motivado, la cerificacion de deuda y demas
docurmentos que soporen ls deuds, con antelacion suficients & la

ocurmencia de la prescripcion de la accion de cobro, que en ningun caso
podra serinferioral sesents por ciento (60%) de termino de prescripcion

* Procedimiento

- Hewbe |3 proyeccion de  acto

| CAOCED o o o
COACTIVO n que contenga la
obigacion.
RESPONSAELE - Sedetermina silas obligaciones prestan
Subdirecion Jundica mErite ejecutivo.
- |dentificar kes bienes del dewdor.
REGISTRC
Acto administrative - Mediante autc s= determinag 51 &
obligacion presta ménto ejectivo.
ii. MEDIDAS CUATELARES ~ SfTetarias medias.
- |Practica de Medidas cautelares.
RESPONSABLE
Subdireccion  Juridica
REGISTRO
Resolucion
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iii. MEDIDAS CUATELARES ~ L Seretarias meddas.

- Practica de Medidas cautelares.
RESPOMSAELE
Subdireccion  Juridica

REGISTRC
Resolucion d2 Mandamisnto d=

pago.

iv. NOTIFICACION - MNotmcar al deudor perscnalmente.

- |pDT COMmeD.
RESPCONSAELE
Subdirecion Junidica - |por aviso.
REGISTRO
Citzcion o Aviso
v. VERIFICACION DEL - 5i el dewdor cancels la scresncia
CUMPLIMIENTO DE PAGOD se profiere Resoluciin que da por
terminado el proceso, ordenando
su archvo y levantamiento ds las
RESPCONSAELE .
Subdirzcion Juridica medidas cautelares.
- 51 e Jdewdor ha presentado
REGISTRC sxcepciones 3l mandamisento de
Citacion o Aviso p=go dentro del término conferido.

Por Ley (15 dias), s& tramitaran.
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vi. EXCEPCION

RESPOM SABLE
Demandado

REGISTRO
Unicio
RESPOM SABLE
Subdirecion Juridica

REGISTRO
Resolucion

vii. PRACTICASDE FRUEEAS
RESFOMSABLE

Subdireccion Juridica

REGISTRO
Resolucion d= Prusbas

REGISTRO
Resolucion de terminacion

- 52 debe reslzar |z practica ds
prusbas v verficar lss excepoiones

propuestas.

- 1 5e llegare a declarar parcialments
probadas las excepciones 5 conting
con el tramite.

89




2004

CopAassl

TITuTg GEOGREAFICO A

S\

IGAC

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

GECGRAFICO AGUSTIN CODAZZ
FEAIM S ! B L [T

ORUFD INTERND DE TRAEAJD GEITION FINAKCIERA

‘arskan:

viii. ORDOEN DE EJECUCICN

Crficio de recurso de reposicion

Subdireccion Jurdca

Resolucion de practica de prusbas
Hesolucion de terminacion del

- Se debe expedir Resolucion en i3 cual

ordene seguir adelante con la ejecucion,

RESPONSAELE contra la cusl procede recurso de
Subdireccion Juridica TEPOSICIN
REGISTRC

- 5i &l recurso ke &5 o si 58 encusntran

probadas al demandadose se debe
RESPONSAELE terminar &l proceso mediante Hesolucon y

archivarly respectivamente. 5i no es

favorable o no son probadss se debe

liguidar el crédito v las costas.
REGISTRO -8i no s2 encuentran probadas o se
Resolucion rechazan las excepciones de mérito

propuestas por & demandads, se declars
como tal v ordena continuar con la

proceso SjECUCon, procede recurse de Reposicon

Conira esta desicion.

- Binolo hace en el iempoe otorgado por la
Ley una ver vencidd este S& ordenars

seguir adelante con la ejecucicn.
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ix. LIGUIDACION CREDITOY

5= ewpide |z liguidacion del

COSTAS credfo y 135 COS1ES procesales
{Cpoion ant. 521 cpe traslado de
RESPONSABELE 3 dias).

Subdireccion Jundica
- 5i se presenta objeciones, se
proyecta escrite  resolucicn

Resolucion de liguidacion
- Sino hay objeciones se aprueha
el acta y se elabora una
Resolucicn dejandola en fime.

x. AVALUOS DE BIENES - Se realiza el respectivo avaluo del

bien o bienes embangados.
RESFONSAELE
Subdirsccion  Juridica
REGISTRO
Ayzlio
xi. REMATE - Hay lugar 3 2l dependiendo del exno
delzs medidss cautelsres. Ademas
s& debe cumplir con los requisitos
RESPONSAELE de ks (art. 523, 523, 926, 520 del
Subdireccion Junidica CPC modificadas por la Ley 1395
REGISTRO de 2010)
Resolucion

[E5]
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TERMINACION DEL FROCESD

RESPONSABLE
Subdireccion Juridica

REGISTRO
Resolucicn

RESPONSABLE
Subdireccion Juridica

REGISTRO
Memaorando |IE

®iii. ARCHIVO

RESPONSABLE
Subdireccion Juridica

REGISTRO
Resclucion de terminacion

&l proceso SRcutive

- 5i cancels o adeudado 52 terming

Se debe informar sobre el pago de
la dewda a la Coordinacion GIT

Gestion Financiera.

Se debe ordenar dar por terminado
el proceso, ¥ se debs remitir al

anchivo.
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Codga:

Viarsson: 01

Resoucion

nzauranents. EL INSTITUTO comunica » EL MUNCIPIC 2 fecha en qoe w2 ecian b kbores
canastries. OCTANA- DISPONBILIDAD PRESUPUESTAL: Bl pogo de ks sumas & dinem e imglca
ol BN XA 50 cubito £or ol Pasupuasto Generdl da Rentas y Gastos ce EL MUNICIFO, &3
by actusl vgareis, segin cortficados d Dispondiidad Prescpuestdl Nos 1650 CodgaZd 25 41 225
NOMERE PROGAAUA DE INVERSION Foaracin Catssmmal Ruml RECURSC reursns del cecta por
wbor de $247.450 0007y 1651 oo techa 31 de cduled 09 2008 Codgo 23 23 641 227 NOMERE
PROGAMMA OE INVERSION Actusdzackn Catastral Casnrigs RECURSO : recursos o oo g07 vaikce
de $E2 653 206 B0 wlor il prasants conirato s¢ enouenlss an(arido por o presipaesio de b wanis
fraeid e 2008, NOVENA-PERFECCIONAMIENTO ¥ EJECUCICN El psesnnea conveno se pedacicns
3 es apoylEbk con 13 foma de ks pares, ¥ 13 axpedictn del comeszond sl SN prasuzosda po
corte de B MUNICIFID. Fam l2 tecucion 46 requiens i sus0ipocn ded ada de ki pandia on [5)
cdusua qumts y el pieer pogn picade o b cliusul Wem. DECMA. LIGUIDACKON DEL
CONTRATCE Sste comurio tebath Bucarse 03 conlomidad con K LMENCG y procodimientos prasks
e b aniuts 60 y 61 ds b Ley B0 de 1933 DECIMA PRIMERA- SOLUCION DE LAS
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