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SÍNTESIS  

 

ABSTRACT 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El presente documento consta de la 

elaboración del “Manual de 

Procedimientos de Recaudo, 

Recuperación de Cartera y Cobro 

Coactivo” para el Instituto Geográfico 

Agustín Codazzi con base en el 

“Reglamento Interno de Normalización 

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 

públicos del Instituto, manejar y 

controlar adecuadamente los títulos 

ejecutivos pactados y las respectivas 

cancelaciones de éstos,  con miras a 

perfeccionar su posicionamiento 

estratégico en el mercado nacional 

como primer proveedor de información 

geográfica de Colombia. 

 

Descriptores: 

Reglamento Interno, Manual de 

Procedimientos, Jurisdicción Coactiva, 

Cartera, Depuración de Cartera, 

Diagnóstico Organizacional. 

This document consists of the 

elaboration of the "Manual of 

Procedures Collection, Recovery of 

Portfolio and Coercive Collection" for 

the Instituto Geográfico Agustín 

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. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

Según la Ley de Normalización de Cartera Pública, ley 1066 del 29 de julio de 2006, las 

entidades pertenecientes al sector público que apliquen dentro de sus funciones el recaudo 

de rentas o caudales públicos de carácter nacional o territorial, poseen Jurisdicción 

Coactiva; es decir, la facultad para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor, sin 

que medie intervención judicial y cumplir circunstancialmente con lo definido en el 

Estatuto Tributario Nacional. La ley anteriormente descrita, ordena a estas entidades la 

implementación de un Reglamento Interno en materia de recaudo de cartera, el cual debe 

sujetarse a la ley e incluir las condiciones relativas a la celebración de acuerdos de pago. 

 Lo anterior surge como una iniciativa del Gobierno Colombiano frente al excesivo 

incremento de la cartera pública, con el fin de establecer un marco legal para los servidores 

estatales sobre la gestión ágil, eficaz, eficiente y oportuna a favor de la liquidez del Tesoro 

Nacional, conforme a los principios de la Administración Pública contenidos en el artículo 

209 de la Constitución Política de la Nación. 

 

 

Por consiguiente, se pretende desarrollar un documento que defina para el Instituto 

Geográfico Agustín Codazzi - IGAC, un “Manual de Procedimientos” sobre el recaudo, 

recuperación 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 Público, no cuenta con referente 

alguno para la ejecución organizada de los pagos efectuados por las territoriales en razón a 

los convenios pactados. Para dicho fin, es importante realizar un análisis de los textos 

legales y jurídicos que comprendan la normatividad pertinente; y así mismo, contextualizar 

la problemática actual que enfrenta el Instituto en el intento de depuración acelerada de 

cartera bajo orden de la Subdirección de Catastro, encargada de adelantar la gestión. Luego 

se procede a identificar las causas de la acumulación de pasivos por parte de los 

beneficiarios del servicio, mediante un diagnostico  organizacional interno que incluya al 

área financiera, la posición frente a la competencia, una observación directa de la 

administración de los convenios y la actual gestión contable de las deudas, que en última 

instancia permita entregar como producto final la redacción y difusión del manual para el 

debido proceso.  
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1. PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

 

Ilustración 1: Logotipo IGAC 

 

Razón social: Instituto Geográfico Agustín Codazzi. “La 

información geográfica de Colombia” 

 

Número de empleados: El Instituto cuenta con 1830 

servidores públicos, entre contratistas y personal de planta   

que son vinculados de forma directa con la entidad. 

 

NIT: 89999900-4 

 

1.1. RESEÑA HISTÓRICA 

Los primeros pasajes de la historia del Instituto Geográfico Agustín Codazzi se 

remontan a 1932, cuando el ingeniero y profesor universitario Belisario Ruíz Wilches 

presentó un plan de trabajo  para el levantamiento de la carrera militar del país, de 

acuerdo con los métodos más 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 República, doctor Alfonso López Pumarejo. 

 

En 1935, nace el Instituto con el nombre de “Instituto Geográfico Militar” con el decreto 

1440 del día 13 de agosto de 1935 como dependencia del Estado Mayor del Ejército, 

situándose frente al Teatro Cristóbal Colón. Posteriormente, en  1940 el Instituto pasa a 

ser dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Público con el nombre del 

Instituto Geográfico Militar y Catastral, debido a que toma el Levantamiento del 

Catastro Nacional. 

 

Luego de diez años, en 1950 se buscó honrar la memoria de Agostino Codazzi, al 

cumplirse el primer centenario de la iniciación de trabajos de la célebre Comisión 

Corográfica encargada de elaborar las cartas de las provincias en que entonces se dividía 

la Nueva Granada: Estados con especificación de distritos, cursos y navegabilidad de los 

ríos, tabla sinóptica de las distancias, cordilleras y vista comparada de las alturas entre 

otras; el Instituto adoptó el nombre con el que actualmente se conoce “Instituto 

Geográfico Agustín Codazzi” – IGAC. 
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A partir de 1964, el Instituto ya ubicado en los predios de la ciudad universitaria de 

Bogotá, comienza a recibir soportes aéreos para la labor de fotogrametría; además, de 

dedicarse a la división de estudios geográficos para la edición del Atlas Básico de 

Colombia a disposición de la población escolar. Más adelante en 1972, el Ministerio de 

Agricultura contrató los servicios del Instituto para evaluar aproximadamente 71 

millones de hectáreas, como piso inicial del Programa Nacional de Inventario y 

Clasificación de Tierras que sirvió de fundamento para la formulación de una política 

nacional de desarrollo, para lo cual, fue necesario la construcción de laboratorio de 

suelos.  En 1978, el Gobierno Nacional se interesa en la descentralización y en la 

organización de instituciones catastrales, que condujo a avances significativos en el 

desarrollo del Instituto, como la compra de sedes propias para la instalación de sus 

oficinas seccionales.  

 

 

Tras varios años de Gestión en materia geográfica, el Instituto comienza para el año de 

1995 el proceso de descentralización, en desarrollo de lo expresado por la constitución 

del 91, con la creación 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 “Guía Metodológica para la Formulación de Planes de Ordenamiento Territorial 

Urbano” y se une a la intranet para interconectar las diferentes sedes en todo el país. 

 

 

Finalmente en el 2006, el Instituto se integra a la recién creada Comisión Nacional del 

Espacio y se encarga de la administración de su portal; entra en funcionamiento el Geo-

portal de Colombia para fortalecer la producción de información geoespacial de las 

diferentes entidades del Estado y se promueve su intercambio, acceso y uso; para así 

lograr, que el país cuente con la información geográfica, armonizada y estandarizada.  

 

 

1.2. OBJETO SOCIAL 

El Instituto Geográfico Agustín Codazzi, es un establecimiento público del orden 

nacional, que tiene como objetivo cumplir el mandato constitucional referente a la 

elaboración y actualización del mapa oficial de la República de Colombia; desarrollar 

las políticas y ejecutar los planes del Gobierno Nacional en materia de cartografía, 

agrología, catastro y geografía, mediante la producción, análisis y divulgación de 

información catastral y ambiental georreferenciada, con el fin de apoyar los procesos de 

planificación y ordenamiento territorial; además, de formar profesionales en tecnologías 

de información geográfica y coordinar la Infraestructura Colombiana de Datos 

Espaciales (ICDE). 
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1.3. MISIÓN  

Producir, proveer y divulgar información y conocimiento, en materia de cartografía, 

agrología, catastro, geografía y tecnologías geoespaciales, y regular su gestión, en 

apoyo a los procesos de planificación y desarrollo integral del país. 

 

 

1.4. VISIÓN - 2014 

Ser la entidad líder en la producción y difusión de información, productos, servicios y 

conocimientos en cartografía, agrología, catastro, geografía y tecnologías geoespaciales, 

en el ámbito nacional y latinoamericano. 

 

 

1.5. VALORES CORPORATIVOS 

El Instituto Geográfico es una entidad al servicio del país que trabaja con transparencia, 

profesionalismo, tradición 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.  ÁREAS DE NEGOCIO   

Gracias a la gestión actual de mejoramiento continuo de eficacia, eficiencia y 

efectividad en temas de provisión, producción y divulgación de información de 

geografía, cartografía, agrología, catastro y tecnologías geoespaciales con las debidas 

disposiciones legales y técnicas, el Instituto procura la satisfacción de los clientes, a 

través del fortalecimiento de la capacidad institucional y la aplicación de buenas 

prácticas profesionales en la operación bajo un sistema de gestión integrado que le 

permita cumplir con su objeto social. 
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1.6.1. Servicios 
 

 Ilustración 2: Áreas estratégicas del IGAC - Servicios 

Produce, procesa y divulga la información sobre la realidad geográfica 

del país, el desarrollo de metodologías para apoyar los procesos de 

Ordenamiento territorial y la planificación de las entidades 

territoriales; así mismo, elabora estudios para el conocimiento de las 

características y dinámicas geográficas de los departamentos y del 

país.     
 

Produce las Cartas Generales del país a diferentes escalas como 

insumos para los estudios de suelos,  geomorfología de bosques, de 

usos de tierra y de las cartas catastrales, entre otros; elabora el Mapa Oficial de la 

República, conforma y mantiene la Red Geodésica nacional, produce cartografía digital, 

sustenta la implementación de los Sistemas de Información Geográfica, apoya al Ministerio 

de Relaciones Exteriores en la demarcación de los límites internacionales. 
  

Adelanta en todo el país el inventario y el monitoreo de los suelos, 

identifica la calidad, vocación, uso y prácticas de manejo de tierras para 

establecer su extensión, clasificarlas, zonificarlas y evaluarlas con fines 

múltiples.  La información contenida en los levantamientos de suelos 

constituye la mejor integración de los factores físico-ambientales de una 

región alrededor del recurso tierra. Esta subdirección a través del 

laboratorio de suelos, ofrece servicios de análisis de suelos, agua para 

riegos y tejidos vegetales. 
  

Realiza el inventario de los atributos físicos, económicos, jurídicos y 

fiscales de los bienes inmuebles del país, con el cual se conforma 

una base de datos nacional de información catastral, que incluye los 

atributos que se originan en la visita de cerca de 8.4 millones de 

predios y la definición de sus características: propietario, escritura, 

matrícula inmobiliaria, localización geográfica, uso, precios 

unitarios y totales de terreno y construcción, clase de suelo, aguas, 

vías, topografía, servicios públicos y demás atributos básicos 

necesarios para la fijación de impuesto predial y el desarrollo de planes de desarrollo y 

ordenamiento territorial. 
  

Es el centro de innovación tecnológica y de fortalecimiento institucional 

para el IGAC, así como para el sector de la información oficial, 

desarrollando labores de investigación, apropiación y transferencia 

tecnológica, asesoría y consultoría a nivel nacional e internacional, en 

temas de gestión de la Información Geográfica, las Infraestructuras de 

Datos Espaciales IDE, así como en la aplicación de tecnologías de 

sistemas de información geográfica y sensores remotos en las ciencias 

de la tierra, la planificación regional y urbana, el manejo y conservación 

de  

GEOGRAFÍA 

 
 

 

AGROLOGÍA 

 

 

CATASTRO 

 

 

CIAF 

 

 
Fuente: Página Oficial del Instituto Geográfico Agustín Codazzi. 
 

 

 

los recursos naturales y del medio ambiente. 
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1.6.2. Productos  

 

El Instituto Geográfico Agustín Codazzi ofrece productos como mapas de Colombia, 

mapas departamentales y turísticos, planos digitales de Bogotá, atlas y videos, 

diccionarios, estudios de suelos generales, estudios de suelos departamentales, 

publicaciones de ordenamiento territorial, características geográficas departamentales, 

revistas y publicaciones especiales. 

 

 

 

1.7. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

La estructura orgánica del Instituto Geográfico Agustín Codazzi se compone de varios 

aspectos fundamentales para la organización interna de este; en primer lugar, se expone 

como mayor órgano de la entidad el Consejo Directivo encargado de vitalizar los 

diferentes procesos del IGAC, seguido de la Dirección General del cual se desprenden  

en orden descendente la Secretaría general, la Oficina Asesora Jurídica, la Oficina de 

Control Interno y otras oficinas como las de planeación, investigación, comunicación y 

mercadeo y las diferentes subdirecciones prestadores de servicios geográficos 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 consecución de las metas futuras y es por esta razón, que cuenta con 

1830 servidores públicos entre contratistas y personal de planta vinculados de forma 

directa para el mejoramiento continuo de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo 

y de evaluación del Instituto. 

 

La estructura orgánica del IGAC se ilustra en el siguiente organigrama, haciendo 

especial énfasis en el Grupo  Interno de Trabajo de Gestión Financiera – oficina de 

Tesorería. 
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 Ilustración 3: Estructura orgánica del  Instituto 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Página Oficial del Instituto Geográfico Agustín Codazzi. 
 

 

 

CONSEJO 

DIRECTIVO 

DIRECCIÓN GENERAL 

 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

OFICINA CIAF 
(Centro de Investigación y Desarrollo de 

Información Geográfica) 

 

OFICINA DE INFORMÁTICA Y 

TELECOMUNICACIONES 

 

OFICINA DE DIFUSIÓN Y 

MERCADEO DE INFORMACIÓN 

SECRETARÍA GENERAL 

(GIT Gestión Financiera – 
Tesorería (Practicante)). 

 

OFICINA ASESORA 

JURÍDICA 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 

SUBDIRECCIÓN DE 

GEOGRAFÍA Y CARTOGRAFÍA 

 

SUBDIRECCIÓN DE 

AGROLOGÍA 

 

SUBDIRECCIÓN DE 

CATASTRO 

 

DIRECCIONES 

TERRITORIAL

ES 



16 

 

2. DIAGNÓSTICO DEL ÁREA DE INTERVENCIÓN  

 

 

En un contexto general, la naturaleza del Instituto Geográfico Agustín Codazzi se refleja en 

la oferta a nivel nacional de información geográfica y otras disposiciones legales y técnicas 

relacionadas al tema; razón 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 gestión. En referencia a lo anterior, existe dentro de la estructura orgánica 

interna, subdirecciones encargadas de llevar a cabo los procesos de producción y venta; 

entre ellas, la Subdirección de Catastro como principal objetivo de esta investigación; 

responsable de realizar, ejecutar, controlar y seguir los procesos catastrales de los bienes 

inmuebles pertenecientes al Estado y los particulares bajo la jurisdicción territorial del 

IGAC, que le permite celebrar mediante convenios interadministrativos u otros; formación 

y actualización de catastro, avalúos administrativos, expedición de certificados planos, 

prediales y certificados catastrales y tramitación de mutaciones de oficina y terreno con los 

distintos usuarios y clientes para las zonas rurales y urbanas del país, con miras hacia el 

desarrollo sostenible y estándares de calidad y producción. Tal como se menciona, se 

generan obligaciones a partir de los acuerdos pactados que conllevan a la generación 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 nación, administrados por la tesorería del IGAC. 

 

 

A los efectos de la situación planteada, la Subdirección de Catastro inicia como parte del 

proceso la revisión, consolidación y comparación de los pagos en los convenios pactados 

con el Instituto desde el año 2008 en adelante, a la espera de que GIT Gestión Financiera 

dependencia de la Secretaría General, continúe con la recopilación de información y 

dedique parte de su labor a la depuración de cartera generada por los pagos no resueltos 

desde la fecha; así 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 problemática 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 además afirma que por sus funciones no debería poseer este tipo de riesgos. 

Significa entonces que no existe una base documental ni investigativa que respalde la 

gestión y permite que continúe presentándose 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 posición de contrariedad con algunas de las cláusulas y frena por 

completo el cumplimiento de estos. 

 

 

b. La mayoría 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”, situación que atrasa la recuperación de cartera.  

 

 

Es importante precisar además, que el Instituto está obligado a cumplir con lo requerido por 

la parte demandante, aunque 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 continuación: las debilidades, oportunidades, fortalezas y 

amenazas que posee el área financiera del Instituto; además, de emplear la observación 

directa y la revisión documental para determinar el perfil adecuado y organizado a 

desarrollar en la misión de recuperación de cartera. 
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Ilustración 4: Contexto estratégico – DOFA (Mejora continua) 

 

 

 

 

AMENAZAS 

 

 

DEBILIDADES 

causas causas 

 

 Existe insuficiencia en la asignación 

presupuestal. 

 

 Se presentan recortes presupuestales. 

 

 Se generan frecuentes cambios 

normativos. 

 

 Existen cambios en políticas de 

prestación de los servicios - Sector 

Financiero.  

 

 Se originan cambios tecnológicos de 

las entidades externas con las que 

interactúa el IGAC. 

 

 Existe una distribución inadecuada de los 

espacios de trabajo. 

 

 Las oficinas se encuentran en condiciones 

ambientales inadecuadas (bajas 

temperaturas).  

 

 El personal de planta es insuficiente para 

ejecutar las actividades propias del 

proceso.   

 

 Se producen fallas en el software 

especializado que maneja el proceso 

financiero. 

  

 

OPORTUNIDADES 

 

 

FORTALEZAS 

 

 

 Incremento de oferta de servicios 

financieros. 

 

 Estandarización para la operación 

financiera del proceso, a través de la 

herramienta SIIF desde el Min 

Hacienda. 

 

 Centralización de la Cuenta Única 

Nacional desde el Min Hacienda. 

 Sentido de pertenencia de los servidores 

públicos del proceso. 

 

 Experiencia y fortalecimiento del 

conocimiento del personal en la gestión 

del proceso. 

 

 Estabilidad laboral. 

 

Fuente: Página Oficial del Instituto Geográfico Agustín Codazzi. 
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3. EJE DE INTERVENCIÓN  

 

 

Una vez realizado el diagnóstico del Grupo Interno de Trabajo Gestión Financiera – 

Tesorería, encargado de continuar con la labor de la Subdirección de Catastro,  se logra 

identificar las causas que afectan la cartera del Instituto ante la ausencia de un Reglamento 

Interno que soporte la acción y que permita planificar, organizar y ejecutar de forma 

coherente las etapas que requiere el manejo y control de ésta. De ahí surge la necesidad por 

parte del IGAC de recibir asistencia para realizar la depuración de cartera desde la fecha 

asignada por la subdirección (2008) y al mismo tiempo de diseñar, difundir y articular el 

Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperación 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 nación.  
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4. JUSTIFICACIÓN DEL EJE DE INTERVENCIÓN 

 

 

El propósito de la Subdirección de Catastro con la Tesorería del Instituto Geográfico 

Agustín 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 estándares de calidad y confiabilidad necesarios para la 

satisfacción de los usuarios y clientes. La razón actual, es poder complementar y asegurar la 

prestación de esos servicios en materia legal y judicial para evitar a futuro la iliquidez en 

los recursos administrados por la Tesorería y adicional a esto, poseer un documento base 

como lo es el “Manual de Procedimientos” para la operación de cartera del IGAC; puesto 

que, su importancia radica en incluir las directrices necesarias para que la entidad conozca 

en tiempo real y de forma actualizada el estado de la cartera y la identificación de los 

deudores que le faciliten la toma de medidas de seguimiento y gestión desde la generación 

del convenio hasta la cancelación de este. Durante el proceso de apoyo, interviene el Grupo 

Interno de Trabajo-Gestión Financiera conformado por las oficinas de Cuentas, 

Contabilidad, Presupuesto y Tesorería,  responsables de las finanzas del Instituto con el 

propósito de obtener como resultado una cartera organizada y eficiente para la estabilidad 

en general del IGAC.  

 

 

Es evidente entonces, que el Instituto Geográfico Agustín Codazzi busca adelantar en gran 

medida la redacción del Manual de Procedimientos y espera que esta investigación arroje 

como resultado un documento guía para los fines propuestos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

} 
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5. OBJETIVOS 

 

 

5.1. GENERAL 

Desarrollar un Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperación de Cartera y Cobro 

Coactivo para el Instituto Geográfico Agustín Codazzi mediante la inclusión del 

Reglamento Interno exigido por la ley que proteja la liquidez de los recursos propios y de la 

Nación.  

 

 

5.2. ESPECÍFICOS  

 Determinar el estado real y actualizado de la cartera del Instituto por medio de la 

depuración de ésta para la identificación de los clientes que  tienen actualmente 

cartera activa con éste.  

 

 

 Vincular el Reglamento Interno existente sobre el recaudo de cartera del IGAC al 

Manual de Procedimientos  para la fundamentación jurídica y legal conforme a lo 

dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

 

 

 Realizar un diagnóstico organizacional interno que permita identificar la situación 

actual de la empresa en relación a la generación y cancelación de los convenios. 

 

 

 Elaborar una estrategia de difusión del Reglamento Interno de Normalización de 

Cartera mediante la entrega de un producto guía para los servidores públicos 

encargados del manejo y control de los pasivos adquiridos con el Instituto. 
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6. MARCO TEÓRICO 

 

Para la realización de este documento, es esencial contar con unos fundamentos teóricos 

que sustenten la investigación; en primera instancia, se aborda el contenido legal y jurídico 

mediante el decreto 4473 por el cual se reglamenta la ley 1066 de 2006 expuesta en la 

Constitución Política de Colombia, que determina en 21 artículos los lineamientos para la 

“Normalización de la Cartera Pública” 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. 

Según el Congreso de Colombia (2006), debe existir una gestión del recaudo de la cartera 

para las entidades que pertenecen al Estado y unas obligaciones por el ejercicio de las 

funciones administrativas y la prestación de servicios nacionales, generando como 

resultado la necesidad de poseer un Reglamento Interno con las políticas 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 carácter general 

expedido por el representante legal de la entidad territorial que contiene las reglas que 

rige el desarrollo de la función de cobro, dentro del marco de las disposiciones legales 

y de orden administrativo vigente. En él, se plasman las políticas 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 determinación de 

las tasas de interés moratorio sobre las obligaciones, la facultad de cobro coactivo que les 

compete, el establecimiento de las fechas límites de inembargabilidad, las restricciones al 

apoyo de la nación, la administración y disposición de bienes y otras en materia que se 

desprenden del Estatuto Tributario Colombiano; asimismo, se plantea incluir la jurisdicción 

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 Administración, 

que consiste en: 

 

La facultad de cobrar directamente sin que medie intervención judicial las deudas a su 

favor, adquiriendo la doble calidad de juez y parte, cuya justificación 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 Geográfico Agustín Codazzi para apropiarse 

de los pasivos contraídos 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. El Cobro Persuasivo comprende las  diligencias para los funcionarios 

públicos, que dotados de Jurisdicción 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 recuperación 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 función jurisdiccional o administrativa para la recaudación de 

pasivos de las entidades oficiales, que tiene como finalidad obtener el pago forzado de las 

obligaciones fiscales a través de la venta en pública subasta de los bienes del deudor 

cuando no ha actuado de forma voluntaria. El procedimiento del Cobro Coactivo está 

contemplado en el Estatuto Tributario, el Código de Procedimiento Civil, el Código 

Contencioso Administrativo, ley 383 de 1997 y demás normas concordantes. (Escobar et., 

2007.) 

 

Sobre la base de las consideraciones anteriores, el Estatuto Tributario Colombiano sirve de 

referente para la redacción del Reglamento Interno exigido por la ley; puesto que, expone 

para éste, los requerimientos aplicables e inherentes a la contabilidad de las empresas, en 

relación a las obligaciones tributarias como generadoras de impuestos y pagadoras de 

tributos; además, 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 gravámenes a los 

movimientos financieros competentes a la gestión. (“Decreto 624”, 1989) 

 

Otra base fundamental a incluir, son los principios de la Administración Pública contenidos 

en la Constitución Política de Colombia (1991), los cuales se  desarrollan conforme a los 

principios constitucionales como la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economía, 

imparcialidad, eficacia, eficiencia, participación, publicidad, responsabilidad y 

transparencia que de igual forma están diseñados para la prestación de los servicios 

públicos siempre y cuando se encuentren alineados con su naturaleza y régimen. Cabe 

agregar, que los principios de la función administrativa deben estar adjuntos a la labor de 

los órganos de control y al Departamento Nacional de Planeación, de acuerdo a lo dispuesto 

en el artículo 343 de la Constitución Política al momento de valorar el desempeño de las 

entidades y organismos administrativos y al juzgar la legalidad de la conducta de los 

servidores públicos en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o 

reglamentarios para la satisfacción de los intereses  colectivos. En conclusión, la función 
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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 Constitución 

Política de 1991.  

 

En este mismo orden y dirección, se toman como guía el “Manual de Cobro Administrativo 

Coactivo para Entidades Territoriales” dispuesto por la Dirección General de Apoyo Fiscal 

del Ministerio de Hacienda y Crédito Público – DAF (2007) y el Manual de Cobro 

Administrativo Persuasivo Coactivo Comisión Nacional del Servicio Civil, como 

herramientas para el ejercicio de la función del cobro de los tributos conforme a las debidas 

normas procesales y de derecho que arroja en su estructura el diseño para la elaboración del 

Manual de Procedimientos de Recaudo, Recuperación de Cartera y Cobro Coactivo con 

base en el “Reglamento Interno” sugerido al Instituto Geográfico Agustín 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 

Nación. La cartera se considera entonces como “el conjunto de acreencias a favor del 

municipio o departamento, consignadas en títulos 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 Administración de la 

Cartera para entender la finalidad dentro del área contable del Instituto, lo cual explica: 

 

El proceso sistemático de evaluación, 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 clasificación de las cuentas por antigüedad y categorías 

como son corriente , vencida y cuentas de difícil cobro que regularmente se maneja con 

plazos de 1 a 30 días, 30 a 60 , 60 a 90 y más de 90 días. “Escolme.edu.co-u3” 

 

Posteriormente, se explican otros conceptos afines que permiten interpretar el 

comportamiento de la cartera a través de la descripción de 10 mandamientos expuestos por 

el autor Bedoya (2007) que en última 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. 

 

http://www.monografias.com/trabajos11/contabm/contabm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contabm/contabm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contabm/contabm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/ente-emisor/ente-emisor.shtml
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 Mandamiento 1. Rotación  

La importancia de la cartera está determinada no por el monto de ésta sino por la rotación. 

A menor número de días de rotación, mayor es la eficiencia. 

 

Fórmula 1. 

 

 

 

El cálculo 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 únicamente las 

cuentas por cobrar a corto plazo para la elaboración de ésta. 

 

 Mandamiento 2. Antigüedad  

El punto favorable de la cartera se concentra en la antigüedad de ésta; es decir, el grado de 

concentración porcentual (%) o absoluta (#)  entre los distintos rangos de días. 

 

 Mandamiento 3. Composición por Cliente 

Los clientes concentran porcentajes dependiendo de la incidencia o importancia dentro de 

la cartera de la empresa. A mayor nivel, mayor participación. 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. 

 

 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 días. A mayor número de días la necesidad de 

fondos será mayor.  
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Fórmula 2. 

 

 

 

 

 

Ilustración 5: Áreas estratégicas del IGAC - Servicios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                          

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

 

 

 

Lo anteriormente descrito se resume en que sí la comparación resulta negativa, la empresa 

posee una buena administración 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 generación de recursos internos. (Sánchez, 1999) 
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 Mandamiento 5. Ecuación de la liquidez 

Si el número de días de cuentas por pagar es menor al número de días de cuentas por 

cobrar el flujo de efectivo será negativo. Existirá un equilibrio cuando los días de cartera 

son iguales a los días de cuentas por pagar y se generará un efecto positivo cuando los días 

de cuentas por pagar sean superiores a los días de cuentas por cobrar. 

 

 Mandamiento 6. Participación de la cartera en el activo corriente. 

La cartera y el inventario son los componentes básicos del Activo Corriente. ¿Qué 

porcentaje corresponde a cartera? Este índice 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 financiación.  

 

 Mandamiento 7. Crecimiento ventas vs cuentas por cobrar. 

Un mayor aumento en la facturación a crédito, conlleva a un aumento en la cartera. Se hace 

necesario entonces, que el indicador no sufra grandes variaciones y comparar lo siguiente: 

 variación de un período a otro- análisis horizontal. 

 análisis vertical, o sea, comparado contra ventas, utilidad operativa y otros.  

 

Fórmula 3. 

 

 

 

 

 

 Mandamiento 8. Efecto de la rotación de las cuentas por cobrar  

En este punto se permite medir la rotación utilizando otro indicador.  

 

 

 



28 

 

Fórmula 4 - tradicional. 

 

 

 

 

 

Fórmula 5- ampliada. 

 

 

 

 

 

 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 ahí la importancia de hacer efectivo el cobro de la cartera para dicha finalidad.  

 

 

Fórmula 6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Indica cuánto dinero ingresa por cada peso de facturación.  
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 Mandamiento 10. Cartera óptima 

La cartera es el componente más líquido del activo corriente. Existe una parte mínima de 

inversión en cartera que la empresa necesita en todo momento y es la cartera constante, por 

otro lado y como consecuencia de mayor crecimiento en facturación 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 operación del Instituto que 

regulan el debido proceso de GIT Gestión Financiera en relación al manejo y control de la 

cartera; razón por cual, se referencia como soporte de investigación el Manual para 

Elaborar Manuales y Políticas de Procedimientos, redactado por Álvarez (1996), quien 

propone el contenido típico de los manuales procedimentales y define por separado los 

términos correspondientes; siendo Manual, un libro que contiene lo más sustancial de un 

tema e incrementa el conocimiento y experiencias de las personas y las organizaciones y el 

término Procedimiento “La guía detallada que muestra de forma sustancial y 

ordenadamente como dos o más personas realizan un trabajo” (Álvarez, 1996, 35). Como 

complemento a lo descrito, se emplea también La Guía Técnica para la Elaboración de 

Manuales de Procedimiento, elaborado por la Secretaría de Relaciones Exteriores de 

México (2004) que organiza de forma estructural y selectiva  los elementos necesarios para 

la conformación del manual para el Instituto como recomendaciones generales, 

reconocimiento de los procesos,  análisis y diseño de procedimientos, recolección de la 

información e insumos y los diagramas de flujo para su debida comprensión; además se 

toma como base el “Manual de Procedimientos para la Elaboración, Actualización y 

Control de Documentos y Formatos Establecidos en el Sistema de Gestión Integrado – 

SGI” diseñado por el Grupo de Interno de Trabajo Desarrollo Organizacional del IGAC. 

Aunado a lo anterior, se plantea complementar el proyecto a través de una representación 

gráfica de los procesos para una comprensión íntegra de la información, apoyado de “la 

guía para la elaboración de diagramas de flujo” emitido por MIDEPLAN- Ministerio de 

Planificación Nacional y Política de Costa Rica ( 2009),  que propone para las instituciones 

públicas lograr los niveles más 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 ciudadanía .  

 

En materia comercial, se incluye un “Diagnóstico Organizacional” que permite conocer 

mediante un análisis la situación real que presenta el Instituto en un momento dado, 

específicamente en el área financiera- GIT Gestión Financiera para descubrir la 

problemática en relación al manejo y control de la cartera y las áreas de oportunidad con el 

fin de corregir la primera y aprovechar las segundas. Este es un diagnóstico organizacional 

empírico; puesto que, no posee una base documental de un autor específico e incluye 

aspectos como la identificación del problema, gestiones realizadas al interior y exterior del 
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instituto y análisis de la competencia. En cuanto a la forma de difusión del manual de 

procedimientos se plantea una estrategia que incluya dos ejes de actuación, el de 

“Comunicación interna” y el de “Comunicación externa” propuestos por el documento de 

Crea Business Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de Cooperación Territorial (2009), 

que busca dar a conocer el producto, en este caso el Manual de Procedimientos, entre los 

servidores públicos involucrados con la cartera del Instituto mediante la presentación 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 

estandarización de los procesos y una mayor optimización de éstos. 
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLANEADAS 

 
  

Ilustración 6: Cronograma de actividades planeadas. 

DIAGRAMA DE GANNT 

ACTIVIDADES / SEMANA 
Febrero Marzo Abril Mayo Junio 

1° 2° 3° 4° 1° 2° 3° 4° 1° 2° 3° 4° 1° 2° 3° 4° 1° 2° 3° 4° 

Presentación informe de ubicación 
 

 

 

                 

  

Presentación de avance tutora 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realización y entrega del primer informe 

de avance a la universidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Revisión documental en materia legal y 

jurídica de cartera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Revisión documental en materia de 

elaboración de Manuales de 

Procedimientos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entrevista  directa con los encargados de 

administrar los convenios en las 

Subdirecciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Depuración de Cartera del IGAC desde 

2008 hasta la actualidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Diagnóstico del área financiera mediante 

una investigación de la situación interna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entrevista  directa con los encargados de 

administrar la cartera del Instituto 

                    Estructuración del  “Manual de 

Procedimientos de Cartera” del IGAC 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Presentación avance tutora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega del segundo informe de avance 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Elaboración y redacción del “Manual de 

Procedimientos de Cartera”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Diseño de la estrategia de difusión y 

promoción del “Manual de procedimientos 

de cartera” del IGAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Determinación de las conclusiones del 

informe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Presentación del borrador e informe final. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Presentación del “Manual de 

procedimientos de Cartera” como producto 

final para el IGAC. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Finalización de la práctica académica. 
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8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS  

 

 

      8.1.  DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL 

 

 

8.1.1.  Identificación del problema 

 

Considerando la importancia de articular un manual de procedimientos al manejo y control 

de cartera del “Instituto Geográfico Agustín Codazzi”, es fundamental indagar en primera 

instancia las causas que conllevan a la existencia de pasivos y las problemáticas frecuentes 

que se presentan en la recuperación de los activos.  Es por esta razón que se hace necesario 

e imprescindible para esta investigación, realizar un diagnóstico 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 está inserto en un medio en que 

existen otras entidades dispuestas a ofrecer servicios geográficos a nivel nacional, a 

reaccionar y adaptarse a los cambios inesperados por oferta y demanda y a tomar decisiones 

que pueden incidir positiva o 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 ocasión, se pretende realizar un diagnóstico específico en el área de cartera del 

Grupo Interno de Trabajo de Contabilidad perteneciente a Gestión Financiera, con la 

intención 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 creación del manual de procedimientos conforme a la ley.  En 

primer lugar, se menciona la falta de gestión en los ingresos debido a que no hay un control 

de las partidas que están en el extracto bancario que indiquen cuales clasifican como cartera 

y que imposibilitan el cobro de ésta; en segundo lugar, no existe una identificación acertada 

entre los clientes morosos y los clientes puntuales que facilite la contraprestación del 

servicio con riesgos mínimos y evite la facturación 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 atención completa en ésta; adicional a esto, el Instituto no cuenta con unas 

políticas o lineamientos definidos para direccionar la cartera y que especifique los tiempos 

adecuados para efectuar los diferentes pagos por concepto de los títulos ejecutivos 

pactados; y por último, falta comunicación entre los actores que intervienen directa e 

indirectamente en el proceso de recuperación de cartera para impedir errores comunes, 

desde el área de jurídica que se encarga de hacer y liquidar los contratos, pasando por los 

grupos internos de trabajo de Tesorería 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 ejecución de los procesos a nivel nacional.  

 

 
 

Por otra parte, el Instituto a partir del año 2014 se ha visto en la obligación de realizar una 

gestión inmediata en la recuperación de cartera y teniendo en cuenta la normatividad 

vigente artículo 238 de la ley 1450 de 2011, entregar los activos improductivos a la Central 

de Inversiones S.A. como colector público del Estado capaz de comprar y administrar la 

cartera de las entidades estatales; puesto que, el Gobierno Nacional busca dinamizar la 

movilización de los activos pertenecientes éste, con el fin de facilitar que las entidades 

cedan su cartera con más de 180 días de vencida y transfieran a título 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 aún evidencia la necesidad de 

seguir gestionándose y reportar debidamente las deudas que a futuro representan un gasto 

para la entidad. 

 

 

 

8.1.2. Gestión Interna con la Central de Inversiones S.A. – IGAC 

  

Como parte del proceso de la depuración de cartera para la recuperación de ésta, el Grupo 

Interno de Trabajo de Tesorería perteneciente a Gestión Financiera tiene actualmente la 

misión de desarrollar las actividades en la gestión que la subdirección de catastro, viene 

adelantando en la revisión, consolidación y comparación de los pagos en los convenios 

celebrados con el Instituto, desde el año 2008 en adelante, con el ánimo de cumplir a 

cabalidad los requisitos exigidos por la entidad CISA como colector de los activos de las 

entidades públicas.   Esta actividad se apoyará en la revisión de la información de ingresos 

recibida por el GIT Gestión Financiera y los soportes de los pagos de los convenios, los 

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 están 

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 información necesaria para 

establecer a que número de convenio pertenece el pago. En ocasiones en 

un solo pago realizan abonos para varios convenios y no se discrimina el 

monto ni el número del convenio. 
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Así mismo, una vez establecido lo anterior, se solicita dicha información al detalle de cada 

una de las Territoriales que tienen convenios específicos y así lograr establecer 

concretamente cuáles de ellos tienen actualmente cartera activa con el instituto. 

 

 

8.1.3. Gestión externa con la Central de Inversiones S.A. – CISA 
 

CISA - Central De Inversiones S.A. Es una sociedad comercial de economía mixta de 

orden nacional vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Público, de naturaleza 

única, sujeta en la celebración 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 título, toda clase de 

bienes inmuebles, muebles, acciones, títulos valores, derechos contractuales, 

fiduciarios, crediticios o litigiosos, incluidos derechos en procesos liquidatarios, cuyos 

propietarios sean entidades públicas de cualquier orden o rama, organismos autónomos 

e independientes previstos en la Constitución Política y en la Ley, o sociedades con 

aportes estatales de régimen especial y patrimonios autónomos titulares de activos 

provenientes de cualquiera de las entidades descritas, así como prestar asesoría técnica 

y profesional a dichas entidades en el diagnóstico y/o valoración de sus activos y sobre 

temas relacionados con el objeto social. (“CISA”, 2010.) 

 

 
 

En un contexto histórico, 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 país 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 públicas. El 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 públicos.  Para enero de 2007, la central atraviesa la etapa de 

transición como parte de la estrategia del Gobierno e inicia la planeación del proceso de 

venta de los activos permanentes de ésta en una operación “Todo o Nada”. En la etapa de 

evolución de la entidad, el Gobierno transforma a CISA en el colector de activos de las 

entidades públicas a través del documento 3493 de CONPES que contiene las estrategias 

claves para la gestión de los activos públicos a través de la entidad. Desde el 2009, CISA se 

dedica a la adquisición o administración de portafolios de activos de propiedad de entidades 

estatales de difícil recuperación o realización y considerados no estratégicos por parte de 

los titulares de los mismos; además, apoya las entidades del Estado que requieren de 

estructuración 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 Dirección 

General, que funciona en la ciudad de Bogotá. Adicionalmente, a través de los operadores 

de cobranza tiene presencia en 21 ciudades del país, posee una red de más de 2.000 
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abogados externos que adelantan la cobranza jurídica de la cartera y más de 106 

inmobiliarios adscritos que comercializan los inmuebles que componen el inventario de la 

Compañía. 

 

 

Las perspectivas para la actividad de administración y gestión de cartera del CISA se 

reflejan en facilitar la toma de decisiones de gestión de cartera, utilizando un esquema de 

administración centralizada; obtener información completa de los deudores y conocimiento 

del origen y características de la cartera, por contar con una plataforma tecnológica 

especializada en la administración;  contar con un modelo de gestión que involucre la 

volumetría, como parámetro para definir la planta de personal, los sistemas de 

remuneración por incentivos, los tableros de indicadores para medir la eficiencia de los 

gestores, los modelos económicos de valoración de la cartera y, por ende, las estrategias 

para poder ser competitivos en el mercado, así como los mecanismos normativos que 

faciliten la gestión bajo los criterios del derecho privado; obtener eficiencias en la gestión, a 

través de la reducción en los costos de administración y mantenimiento de la cartera y 

finalmente, trabajar con técnicas apropiadas para realizar la gestión de la cartera, utilizando 

alternativas diferentes a la judicialización de los deudores como único 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 administración a terceros que consta de la administración y comercialización de 

inmuebles; y de los servicios a terceros para la estructuración de ventas de cartera y de 

inmuebles. Todo lo anterior enfocado a entidades del Estado, entidades financieras 

públicas, entes territoriales, entidades públicas en liquidación y patrimonios autónomos. 

Ante las consideraciones planteadas y siendo una entidad al servicio del Estado,  el 

“Instituto Geográfico Agustín Codazzi” toma como base la normatividad vigente y decide 

recuperar la cartera mediante la depuración de ésta y la venta a CISA de las deudas 

irreversibles que a futuro representan un gasto para el Instituto. 

 

 

8.1.4. Análisis de la competencia 

Dada las condiciones que anteceden, es fundamental para este diagnóstico 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 ocasión, se toman en cuenta la empresa “Servicio Geológico 

Colombiano – SGC” y el “Departamento Administrativo Nacional de Estadística – 

DANE” para comparar dentro del Balance General la cartera que posee cada uno con 

respecto al trabajo que realiza el IGAC en materia.  En primer lugar, el Servicio 

Geológico Colombiano es un Instituto científico y técnico con personería jurídica, 
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autonomía administrativa, técnica financiera y patrimonio independiente, adscrito al 

Ministerio de Minas y energía  que se dedica a realizar la cartografía geológica, a 

adelantar el seguimiento y monitoreo de amenazas de origen geológico, a la exploración 

de recursos minerales, a garantizar la gestión segura de los materiales nucleares y 

radioactivos, al estudio de suelos y a coordinar proyectos de investigación Nacional. En 

cuanto al DANE, es la entidad responsable de la planeación, levantamiento, 

procesamiento, análisis y difusión de las estadísticas oficiales de Colombia que pertenece 

a la rama ejecutiva del estado colombiano, y tiene cerca de 60 años de experiencia. La 

entidad ofrece al país y al mundo investigaciones de todos los sectores de la economía, 

industria, población, sector agropecuario y calidad de vida, entre otras, aplicando 

modernas tecnologías de captura, procesamiento y difusión y catalogándose como el 

principal rector de las estadísticas en el país.  En referencia a lo anterior, se presenta la 

comparación 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 gestión 

realizada por el analista de cartera en materia de asesoramiento y cumplimiento de las 

órdenes sobre los componentes de ésta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 

 

Ilustración 7: Balance General 2012 y 2013 – Instituto Geográfico Agustín Codazzi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente:http://www.igac.gov.co/wps/wcm/connect/658dc8804ec7a282944bbf7f6abe941b/Balance+General+a31 

              de+diciembre+de+2012.pdf?MOD=AJPERES 
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Ilustración 8: Balance General 2011 y 2012 – Servicio Geológico Colombiano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 9: Balance General 2012 y 2013 – Departamento Administrativo Nacional de 

Estadística 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente:http://www.dane.gov.co/files/control_participacion/rendicion_cuentas/Balance_Gral_DANE_IV01pdf 

Fuente:http://www.sgc.gov.co/Nosotros/Planes,-Presupuesto-y-Gestion/archivos/ESTADOS-FINANCIEROS 

            A-31-DE-DIC-2012.aspx 
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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 último año,  es el 

Instituto de Servicio Geológico Colombiano (SGC) que reporta un rubro de 

$4.106.611.000,00 relativo al 0,51%, seguido por el Departamento Administrativo 

Estadístico Nacional (DANE) con $754.523.000 relativo al 1,8% y por último el Instituto 

Geográfico Agustín Codazzi (IGAC) con $31.462.542.631,77 relativo al 18,% lo que indica 

que el SGC posee un menor número de clientes que adeudan a la entidad, situación 

contraria para el IGAC que manifiesta una gran diferencia porcentual frente a las otras dos 

entidades. Con respecto a la gestión realizada por el analista de cartera se interpreta 

mediante un análisis horizontal de la cuenta Deudores, que la entidad con una mejor 

administración y control de los proceso del cobro de los activos es el Departamento 

Administrativo Estadístico Nacional con un 99% seguido del Servicio Geológico 

Colombiano que muestra un 3.076%; y por último el Instituto Geográfico Agustín Codazzi 

que representa el mayor  valor  con 250.081%. En Conclusión, se analiza que a pesar de la 

entidad Servicio Geológico Colombiano posee un menor número de clientes morosos, el 

Departamento Administrativo Estadístico Nacional aplica mejores estrategias y acciones 

para la recuperación de los activos a beneficio de la entidad.  

 

 

 

8.1.5. Descripción del “Marketing Mix”  

 

 Producto 

Es un manual de procedimiento diseñado 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 recuperación de ésta; y además, 

sirva como guía para que las 22 territoriales dependientes a la sede central puedan operar en 

materia.  

 

 Precio  

El manual de procedimientos de cartera no constituye un precio específico 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 información.  

 

 Plaza  

- Sede central: Bogotá D.C 

- 22 territoriales a nivel nacional: T. Antioquia, T. Atlántico, T. Bolívar, T. Boyacá, 

T. Cauca, T. Caquetá, T. Caldas, T. Cesar, T. Córdoba, T. Cundinamarca, T. 
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Guajira, T. Huila, T. Magdalena, T. Meta, T. Nariño, T. Norte de Santander, T. 

Quindío, T. Risaralda, T. Santander, T. Sucre, T. Tolima y T. Valle del Cauca. 

 

 Promoción  

Para la difusión del manual de procedimientos, se realiza una estrategia que incluya dos 

ejes de actuación: el de “Comunicación interna” y el de “Comunicación externa” 

propuestos por el documento de Crea Business Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de 

Cooperación Territorial (2009), que busca dar a conocer el producto, en este caso el Manual 

de Procedimientos entre los servidores públicos involucrados con la cartera del Instituto 

mediante la presentación 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 estandarización de los procesos y una mayor optimización de éstos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.interreg-sudoe.eu/
http://www.interreg-sudoe.eu/
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Ilustración 10: Estructura del “Marketing Mix”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plaza 

- Sede central 

(Bogotá) 

- 22 territoriales a 

nivel nacional. 

 

Promoción  

Comunicación 

Interna y 

Comunicación 
externa. 

Precio 

No constituye un 

precio por 

representar beneficio 

interno.  

Producto 

Manual de 

procedimientos de 

Cartera.  

 

IGAC 
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CONCLUSIONES 

 

 

Acorde a la investigación llevada a cabo en este documento, en relación a los aspectos y 

términos de un manual de procedimientos de cartera, se concluye la importancia de 

articularlo a la operación 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 

además,  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 autónomamente el 

manejo de la cartera, pero en esta ocasión, ante la existencia de uno y el no uso de éste, se 

pretende redactarlo de forma dinámica mediante un  Manual de Procedimientos de Recaudo, 

Recuperación de Cartera y Cobro Coactivo del Instituto Geográfico Agustín Codazzi que incluya 

los puntos fundamentales para que los servidores públicos encargados de la función 

coordinen para el logro objetivos propuestos. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

ESTRATEGIA DE DIFUSIÓN 
  

Para dar cumplimiento al objetivo de este trabajo, que hace referencia a la articulación de 

un manual de procedimientos al manejo y control de cartera del Instituto Geográfico 

Agustín Codazzi, es fundamental implementar una estrategia de difusión del manual al 

interior de Gestión financiera donde pertenece el área de cartera de la entidad.    Para esta 

ocasión se plantea una estrategia que incluya dos ejes de actuación, el de “Comunicación 

interna” y el de “Comunicación externa” propuestos por el documento de Crea Business 

Idea del Interreg IV B Sudoe - Programa de Cooperación Territorial (2009), que busca dar a 

conocer el producto, en este caso el Manual de Procedimientos entre los servidores públicos 

involucrados con la cartera del Instituto mediante la presentación 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 estandarización de los 

procesos y una mayor optimización de éstos. 

 

OBJETIVO GENERAL 

Optimizar el flujo de la información entre los involucrados directamente con el manual de 

procedimientos de cartera, de manera que exista una comunicación y un proceder eficiente 

para el cumplimiento de las obligaciones en materia.  

  
 

 

DESTINATARIOS 
 

Las actividades de comunicación y difusión del manual de procedimientos de cartera, 

buscan transmitir la información clara y precisa a unos determinados grupos de 

destinatarios previamente identificados en el área. Siendo los siguientes: 

 

 

Directos internos 
 

 Analista de cartera de la Sede Central del Instituto Geográfico Agustín Codazzi. 

 

 
 

Directos externos 
 

 Analistas de cartera de cada una de las 22 territoriales dependientes a la sede Central 

del Instituto Geográfico Agustín Codazzi. 

http://www.interreg-sudoe.eu/
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LISTADO DE ANEXOS 

 

 

ANEXO A: Manual de Procedimientos de Cartera - IGAC 
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