PROCEDIMIENTO
o | Cadigo PR-157
e GESTION DE CARTERA Versién 01
e Fecha 29/11/2019
1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para reducir de forma eficiente y eficaz la cartera generada
por usuarios o comerciantes del Instituto Para fa. Economia Social IPES, determinando
las acciones encaminadas al seguimiento y recuperacién de los valores adeudados
por concepto de los contratos de arrendamiento, uso y aprovechamlento econdmico
regulado, que minimicen €l riesgo de perdlda de ingresos para la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el seguimiento y la gestion de recuperacion de cartera
por- concepto de contratos de uso y aprovechamlento econdmico regulade y de
arrendamiento de las diversas alterativas comerciales, y los diferentes acuerdos de
pago: suscritos entre los usuarios y comerciantes con el Instituto para la Economia
Sacial - IPES, que tengan deudas generadas con mas-de 90 dias de mora.

Inicia con la infermacidn de la base de datos reportada por la Subdireccion de
Emprendimiento, Servicios Empiesariales y de Comercializacion - SESEC vy la
-subdireccion de Gestion de Redes Sociales e Informalidad — SGRSI con base en los
reportes- del sistema dé infarmacion y expediente respectivo, para iniciar -el cobro
persuasivo y termina con el envio del expediente a la Subdireccion de . Juridica ¥
Contratacion — SJC, para. el inicio del cobro coactivo y demés acciones definidas en el
Manual de cobro y recuperacion de cartera del Instituto para la Economia Social -
IPES.

3. RESPONSABLES

o El (La) Subdirector () Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de liderar
e implementar las estrategias con el fin de recuperar la cartera de la Entidad.

s La Subdireccién Administrativa y Financiera - Cartera es la- responsable de iniciar el
cobro persuasivo de acuerdo con la informacion reportada por la Subdireccién de
Gestion. de Redes Sociales e Informalidad - SGRSI y la Subdireccion de
Emprendimiento, Servicios. Empresariales y Comercializacion - SESEC,

responsables. de certificar mensualmente la cartera generada mayor a 90 dias y
remitir loe rospectives sxpedientss.

¢ El profesional de la Subdireccion Administrativa vy Financiera - Cartera es
responsable de validar la informacion reportada por la Subdireccion de Gestion de
Redes Sociales e Informalidad -~ SGRS! y [a Subdireccion de Emprendimiento,
Servicios Empresariales y Comercializacion - SESEC tomando como referencia el
sistema de informacién definido por:la Entidad.

+ El profésional de la Subdireccién Administrativa y Financiera - Cartéra es
responsable de iniciar las acciones de cobro persuasivo definidas en el manual de
gestion y recuperacion de cartera.

« El profesional de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Cartera es
responsable de analizar la informacién para la elaboracion de acuerdos de pago
con los siguientes requisitos: clasificar la deuda, validar informacion para suscribirlo,
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definir el tipo de acuerde, evaluar la capacidad de cumplimento y las ‘garantias
ofrecidas por usuarios: 0 comerclantes registrarlo: en el sistema de informacion
administrativo y financiero y hacerle seguimiento al pago de las cuotas en las
fechas establecidas.

o la Subdireccion de Gestion de Redes  Sociales e informalidad - SGRSI y Ila
Subdireccién de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacién -
SESEC son las responsables de reportar [as novedades que surjan de los usuarios
o comerciantes, realizar la entrega de los recibos de cobro, fijar en un fugar visible
de la aiternativa comercial o plaza de mercado el listado de -estos deudores
cumpliendo con los parametros establecidos por el habeas data y realizar el
seguimiento a los mismos.

¢ La Subdireccion Administrativa y Financiera - Cartera es responsable de registrar
en el sistema de informacién administrative y financiero las acciones” de cobro
adelantadas durante los 6 meses que se. determinan Ccomo lapso. para el cobro
persuasivo, asi como de consolidar y remitic €l expediente del usuario. ©
comerciante a la Subdireccion Juridica y de Contratacion - SJC para ei inicio del
proceso de cobro coactivo.

« La Subdireccion Administrativa y Financiera-Cartera es responsable de verificar y
analizar el comportamiento de pago de usuarios y comerciantes, segin lo
establecido en el Manual de cobro y recuperacion de cartera.

4. DEFINICIONES

« Acuerdo de Pago: Documento valido para normalizar la cartera entre los
beneficiarios o comerciantes del Distrito Capital y el IPES; tiene  como proposito
facilitarle al deudor el cumplimiento de obligaciones vencidas. Los acuerdos de pago
no extinguen; reemplazan o medifican las acreencias adquiridas por personas juridicas
o naturales, estos Unicamente suspenden la accion de procesos de cobro.

+ Cartera: Son valores que corresponden @ derechos de cobro reales del IPES,
originados en desarrollo de sus funciones 'y cometido estatal, con mas de 90 dias de

generados.
» Sobro Coactlivo: Eiapa precesal en la cugl ol IPES utiliza loe medioz coercitivos

para satisfacer las obligaciones exigibles a su favor, una vez agotada la etapa
persuasiva, siempre y cuando el titulo reuna los reqmsutos para ser -exigido
coactivamente.

e Cobro Persuasivo: Consiste en la-actuacion del IPES, tendiente a obtener el pago
voluntario de las obligaciones con mas de 90 dias vencidas a cargo del deudor. Su
principal objetivo es la recuperacion de cartera, incluyendo los factores que la
componen, o el aseguramiento del cumplimiento dél pago mediante el otorgamiento de
facilidades de pago con el lleno de los requisites legales.

« Comerciante: Es la persona natural o juridica gque mediante la suscripcion de un
contrato de uso y aprovechamiento econdmico, arrendamiento o reubicacion, regulado
con el IPES, adquiere el derecho de uso de un local, puesto, bodega 0 espacio en la
plaza de mercado, ¢ proyecto comercial, para el abastecimiento de productos bésicos
de consumo doméstico, durante un tiempo determinado, obligéndose a pagar las
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tarifas mensuales establecidas por ¢l IPES, ios servicios publicos y las demas
contraprestaciones acordadas.

s Contrato de Arrendamiento: E| contrato de arrendamiento es aquel contrato
bilateral en el cual una de las parles entrega en préstamo una cosa corporal y la otra
se obliga a'pagar por ellos una remuneracion llamada canon.. '

o Contrato de uso administrativo y aprovechamiento econdmico regulado:
Acuerdo: de voluntades generador de derechos y obligaciones eritre el comerciante en
plaza de mercado distrital y el IPES, mediante el cual se [e otorga al comerciante el
uso de puesto, local 0 bodega existente y debidamente identificado, con destino a ja
venta de viveres, alimentos y demas especies permitidas en el presente reglamento y
en el respectivo contrato. ' _

» R.E.D.E.P: Red pliblica de prestacion de servicios al usuario del espacio publico, es
un .sistema de prestacion de servicios al usuario ‘del espacio pliblico, administrado y
regulado integralmente por la administracién: distrital, construido por la red de
distribucidn de mercancias, el mobiliario urbane destinado al aprovechamiento
‘econdmico del espacio publico, los centros de acopio, un sistema de control de calidad
y un modelo de inclusidn socio econdmica que permite que los detallistas de manera
‘organizada se integren a actividades econdmicas formales,

o Usuario(a): Vendedores(as) informales adjudicatarios de las diferentes alternativas
comerciales y productivas.disponibles en el portafolio de servicios a cargo de la SGRSI
del IPES,

5. CONDICIONES GENERALES

Este procedi_mient_o operativamente. estad regulado por el Manual administracion y
cobro de cartera del IPES, sin embargo estan bajo la directriz del Manual de Politicas
de Operacién Contable de la entidad — Politica de cuentas por cobrar.

La etapa del debido cobrar y cobro persuasivo inicia pasade los 80 dias de mora en el
pago de la obligacion generada por concepto de cortratos suscritos de uso 'y
aprovechamiénto econémico regulado, de arrendamiento y acuerdos de pago, siendo
responsable del cobro de la deuda acumulada y de la deuda que se genere
mensualmente la Subdireccidn Administrativa y Financiera — Cartera.

El cobro persuasivo téridra una duraclon maxima de 270 dias scgun ol Manual ds
Politicas de Operacion Contable, como también contenido en el Manual de Recaudo y
Gestidn de Cartera.

La Subdireéccion Administrativa y Financiera — Cartera, realizara mensualmente la
revision del reporte de cartera que emitan las SGRS| y SESEC que cumpla mas de 90
dias de.mora para dar inicio al debido cobrar'y al cobro persuasivo.

Los recibos de cobro por concepto de contratos suscritos de uso y aprovechamiento
‘econdmice regulado de las plazas de mercado.y contratos de arrendamiento de las
alternativas ‘comerciales, suscritos entre los comérciantes y usuarios con el IPES;
estableceran con claridad 'y de forma pormenorizada los valores a pagar por canon
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mensual vencido, acuerdos de pago, servicios publicos' y administracion (para los
casos que aplique de acuerdo a la alternativa-comercial o plaza.de mercado), v los
valores de.deudas mayores a 90 dias, en un tinico documento.

Las estrategias de cobro persuasivo que s adelanten a los comerciantes: que tengan
‘varios modulos.o locales comerciales, deben fener expedientss aparte; las acciones
deben estar encaminadas al cobro de la totalidad de las deudas unificadas,
estableciendo'y registrando con claridad los- montos por cada una de ellas en cada
liamada, comunicacién escrita o jornada de cobro persuasivo.
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PROCEDIMIENTO.

Cédigo PR-157

ALeaniason GESTION DE CARTERA | Versién 01
T _ Fecha 29/11/2019
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. DOCUMENTOS ASOCIADOS

MS-014 Manual de administracién y cobio de cartéra
FO-069:Memorando

FO-394 Investigacion de Bienes Agustin-Codazzi
FO-396 Investigacion de Bienes Camara de Comercio
FO-397 Investigacion de Bienes Instrumentos Publicos
FO-398 Investigacion de Bines Mintransporte

FO-399 |Investigacion de Bienes RUT

FO-400 tnvestigacion de Bienes SIM

FO-401 Investigacion de Bienes Super-Subsidio Familia
FO-717 Acta de visita de cobro-persuasivo, '

FO-718 Acta de Récaudo _
FO-784 Registro de llamadas y comunicaciones de cobro persuasivo.
PR-057 Acuerdo de Pago

PR-158 GESTION DE RECAUDO

Plan de Accion Anual

Indicadores de Gestion de procesos del SIG

8. MARCO NORMATIVO

Ley 1066 de 2006: “Por la cual se dictan normas para la normalizacidén deé la cartera
‘plblica y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 4473 de 2006 “Por el cual se reglamenta Ja Ley 1066 de 2006.”
o Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide &l Codigo de Procedimiento Administrativo

9.

y de lo Contenciose Administrativo.”

Ley 1564 2012 “Por medio dela cual se éxpide el Cédigo General del Proceso.y se
dictan otras dispoesiciones™

Decreto 624 del 30 de-marzo de 1989 “Por el cual se expide el estatuto tributario de
los impuestos -administrados. por la direccién general de impuesto nacionales”,
Articulos 814y siguientes. Resolucion 533 de 2015 "Por la cual se incorpora; en el
Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
gobierno y se dictan otras disposiciones” _ _ _
‘Resolucion IPES 021 de 2017 "Por ia cual se aprueba i Manual de Administracion
y.Cobra de Cartera del Instituto Para la Economia Social IPES” o
Resolucién 533 de 2015 "Por la cual se incorpora, en. el Régimen de Contabilidad
Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan ofras
disposiciones” '
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