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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan. obtener el recaudo.mensual de forma eficiente y
eficaz por concepto de contratos suscritos de uso y aprovechamiento economico regulado y
de arrendamiento de las diferentes alternativas comerciales suscrito entre los beneficiarios y
el IPES, u ocupaciones en situacién de hecho, en el marco de su misién Institucional, por
parte de las areas misionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para gestién de recaudo de deudas por concepto de contraios
suscritos' de uso y aprovechamiento econdémico regulado y de affendamiento de las
diferentes alternativas. comerciales suscrito entre los heneficiarios y el IPES, u ocupaciones
@n situacién de hecho con 90 o menos dias de generadas. '

Inicia con elingreso de riovedades de beneficiarios y comerciantes mes a mes por parte de
la Subdireccién de Gestién de Redes Sociales e Informalidad-SGRSI y la Subdireccion de
Emprendimiento, Servicios' Empresariales y Comercializacion-SESEC en el -sistema de
informacion definido por el Instituto para la economia Social IPES y termina con la recepcion
de pago y consolidacion de informacion por parte de la- Subdireccion Administrativa y.
Financiera-Tesoreria.

3. RESPONSABLES

 La Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico - SDAE (Sistemas), es la responsable
de garantizar la disponibilidad del sistema de informacion administrativo y financiero que
soporta los procedimientos y procesos del recaudo; acorde con las necesidades
derivadas de los contratos de uso y -aprovechamiento econémico regulado (plazas de
mercado) y de arrendamiento (alternativas. comerciales); asi como de las capacitaciones
y sensibilizacién de (a herramienta.

o La Subdireccién Administrativa 'y Financiera - Contabilidad es la responsable de la
creacian de terceros de manera inmediata, con fa informacién necesaria para
parametrizar el sistema de informacion administrativa y financiero, con la informacion que.
reportan la SGRS! y SESEC.

o La Subdireccién de Gestién de Redes Sociales e Informalidad - SGRSI y la Subdireccion
de Emprendimiento, Servicios Empresariales. y Comercializacién - SESEC son las
responsables del ingreso de las novedades y soportes al sistema inherentes a la
ejecucion de los contratos, a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes.

+ La Subdireccion Administrativa y Financiera - Cartera, es responsable de-analizar dentro
de los cinco (5) primeros dias de cada mes la informacion suministrada por parte de la
Subdireccion de Gestion de Redes Sociales e Informalidad - SGRSI y la-Subdireccion de
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Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializaciéh - SESEC y aprobar las
planillas en el sistema de informacién para la generacién del consecutivo de los recibos
de pago para las alternativas comerciales y plazas de mercado. En caso de presentarse
inconsistencias estédn seran reportadas a cada uno de los responsables de las
subdirecciones SGRSI y SESEC, las cuales deben.ser subsanadas de manera inmediata.
La Subdireccion de Gestidén de Redes Sociales e Informalidad - SGRSI y fa Subdireccion
de Emprendimiento, Servicios Emipresariales y Comercializacion - SESEC, son las
encargadas de imprimir y entregar los recibos. unificados por concepto de contratos
‘suscritos de uso y aprovechamiento. econémico regulado y de arrendamiento de las
diferentes altérnativas comerciales suscrito entre los beneficiarios y el [PES, u
ocupaciones en situacion de hecho, acorde a la informacion registrada en el sistema de
informacion administrativo y financiero. '

La Subdireccién de Gestion de Redes Sociales e Informalidad - SGRS! y la Subdireccion
de Emprendiniento, Servicios Empresariales y Comercializacion - SESEC son las
responsables de gestionar el cobro de la tarifa mensual antes de 90 dias y de iniciar los
requerimientos correspondientes. En caso del no pago con el apoyo de la asesoria
juridica iniciar la declaratoria de incumplimiento del contrato y las demas acciones
correspondientes. )

Los recibos de cobro estableceran con claridad los valores a pagar por canon mensual
vencido a partir del acta de-entrega (alternativas comerciales) o acta de inicio (plazas de
mercado) y los valores de deudas mayores a 90 dias, de acuerdo con el Manual de
Recaudo y Gestion de Cartera vigente en el IPES.

La Subdireccion de Gestidn de Redes Sociales e Informalidad-SGRSI y la. Subdireccion
de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacion - SESEC, son las.
encargadas de: remitir a la subdireccion Administrativa y Financiera — Cartera las bases
consolidadas de los usuarios de las alternativas. comerciales y de los comerciantes con
las obligaciones que superen los 90 dias. '

La Subdireccidn de Gestién de Redes Sociales e Informalidad - SGRSI y Ja Subdireccién
de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacién - SESEC, garantizara el
cumplimiento de la tarifa. mensual. '

DEFINICIONES

Asignatarios: Persona natural o juridica, que e ha sido asignado un puesto, local o
bodega, mediante: la suscripcion de un contrato de arrendamiento, uso y
aprovechamiento eécondmico regulado por el IPES.

Comerciante: Es la persona natural o juridica que mediante la suscripcion de un confrato:
de uso y aprovechamiento econdmico; arrendamienfo o reubicacidn, regulado con el
IPES, adquiere &l derecho de uso sebre un local, puesto, bodega, espacio en la plaza de
mercado, o proyecto comercial, para el abastecimiento de productos basicos de
cohsumo, durante un tiempo determinado, obligandose a pagar las tarifas mensuales
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establecidas por el Instituto, como los servicios pablicos y las demas contraprestaciones
acordadas en las obligaciones estipuladas en el presente contrato.

Contrato de Arrendamiento: El contrato de arrendamiento es aquel donde se generan
obligaciones entre las partes; el cual-por un lado se obliga a entregar en arriendo un bien
inmueble de manera real y material y la otra se obliga a pagar por- ello una remuneracion
denominada canan de airendamiento

Contrato de uso y aprovechamiento econdmico regulado: Acuerdo de voluntades’
generadoar de derechosy obligaciones entre el usuario y/o comerciante de plaza mercado
distrital y el IPES, mediante el cual se le otorga al comerciante el usufructo del puesto
local o bodega emstente debidamente identificado, con destino a la venta de viveres,
alimentos y demas .especies permitidas en el presente reglamento y en el respectivo
contrato. _

Legalizacién: Persona natiral o juridica gue lleva ocupando la alternativa por un tiempo
indeterminade sin tener un titulo juridico que legitime su tenencia. '
Novedad(es): Reporte de un.suceso inesperado por incumplimiento a las obligaciones
contractuales por parte del usuario (irigreso, retiro, querella, restitucién, abandono,
entrega voluntaria, incapacidad del usuario o comercnante etc).

Puntos Comerciales: Son alternativas de generaclon de ingresos, fortalecimiento
econdmico y productivo para hacer viablé el ejercicio comercial, la insercion -en ‘el
mercado y la.reubicacion de las actividades comerciales o de servicios, desarrolladas por
los sectores de la.economia informal en espacios adecuados, administrados por el IPES.
Punitos. de Encuentro; Espacio abierto: y un espacio con modulos, destinados a la
prestacion de servicios urbanos. que garanticen la complementariedad del sistema de
Espacio Publico y el sistema de Movilidad.

Quioscos: Punto de venta de productos al paso, ubicados estratégicamente-en las zonas
de alto trafico peatonal de la ciudad, Tiene un disefio exclusivo que permite exhibicion de
mercancia y promocion publicitaria comercial o estatal sin &nimo de lucro (propaganda).
Es el espacio fisico y el mobiliaric entregado a cada usuario en virtud de un confrato de
uso 'y aprovechamiento econdmico del mobiliario urbano que se conforma la R.E.D.E. P.
Recaudo: Aquellos cobros de dinero en funcién de un concepto determinado, efectuados
como producto de la actividad comercial del negocio y que representa flujos positivos de
efeclivo para la emprese

R.E.D.E.P: Red Publica de Prestacion de Servicios al Usuario de! Espacio Ptblice. Es un
sistema de prestacion de servicios al usuario del espacio publico, administrado y regutado
mtegralmente por la -administracion distrital, construido por la red de distribucion de
mercancias, €l mobiliario urbano destinado al aprovechamiento econémico del espacio
publico, los centros de acopio, un sistema de control de- calidad y un modelo de inclusién
socio econdmica que permite que los detallistas -de manera organizada: se integren a
gctividades econdmicas formales.

Terceros: Persona natural o juridica que cumple con los criterios de ingreso acorde a'la
Resolucién 255 de 2018, y el reglamento de Plazas Distritales de Mercado, Resolucion
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018 de 2017, el cual es referenciado por un beneficiario del IPES; con el fin de suscribir
un nuevo contrato.

e Usuarios: Vendedores-as informales que han suscrito un contrato con el Instituto para fa
Economia Social.

5. CONDICIONES GENERALES

Las: contratos suscritos por Uso y aprovechamiento econdmico -regulado y por arrendamiento
de las diferentes alternativas comerciales entre los usuarios y comerciantes. con el IPES
deben establecer con claridad el canon de arrendamiento, la metodolagia para el calculo de
la tarifa de servicios publicos y administracion (para los casos que aplique de acuerdo a la
alternativa comercial o plaza de mercado).

Los réecibos de cobro por concepto de contratos suscritos de uso y aprovechamiento
econdmico regulado y de arrendamiento de las diferentes alternativas comerciales'y plazas
de mercado,. celebrado entre los usuarios y comerciantes con el IPES, estableceran con
claridad y de forma pormenorizada los valores a pagar por canon mensual vencido, servicios
ptiblicos y administracién (para los-casos que aplique de acuerdo a la alternativa comercial o
plaza de mercado), en un Unico documento.

La informacién de generacion de cobro y recaudo tiene un Unico repositorio.en el sistema de
informacién administrativo y financiero, que es el que se debe consultar para establecer los
informes necesarios.

La imputacién de los pagos que reciba el IPES se realizara operativamerite de acuerdo con
¢l Manual de Recaudo y Gestion de Cartera, pero teniendo como directriz el Manual de
politicas de operacion contable de la-entidad.

La. Subdireccién Administrativa y Financiera - Tesoreria, para €l recaudo por ventanilla
realizard gonsulta en ¢l sistema de informacidin administrative y- financieroe an el momanto

gue el beneficiario o comerciante se acerque a realizar pagos en el IPES.
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PROCEDIMIENTO

Cddigo PR-158
ALCALDIA MAYOR L4 .
geeeaoine. GESTION DE RECAUDO Versidn 01
e Fecha 29/11/201¢

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

MS-014 Manual de. administracion y cobro de cartera.

FO-406 Planilla reporte mensual de cobro alternativas comerciales.

FO-785 Planilla de Novedades de ias alternativas Comerciales, REDEP y Plazas de
Mercado

FO-786 Plantilla de entrega de recibos de cobre y seguimiento de recaudo.

FO-069 Memorando

Plan de Accidn Anual.

Indicadores de Gestién de procesos del SIG.

.8, MARCO NORMATIVO

» |ey 1066 de 2006 *Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica y se dictan otras disposiciones.”

o Decreto 4473 de 2006 “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2008."

o Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencipso.Administrativo,”

e Ley 1564 2012 “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones;”

+ Estatuto Tributario Nacional Articulo 814-y siguiéntes.

» Resolucion 533 de 2015 “Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Plblica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y. se dictan otras
disposiciones”

» Resolucion IPES 021 de 2017 “Por la cual se aprueba el Manual de Administracion
y Cobro de Cartera del Instituto Para la Economia Social IPES”

9. CONTROL DE.CAMBIOS

VERSION FECHA | iTEM MODIFICADO | DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 29/11/2019 | Tode el Bocumento. - Elaboracién del documento:
FO-071 >
V-04 Pagina 13 de 13
Aprobd: -
Elabord: Reavisd: Adriana Villamizar Navarra
) ~ G Subdirectora e Empréndimignte, .

Nicoile: Catalina Ca de Sr’CP Adriana Patricia Rivera- @"‘A{\S\ Servicios Empresariales y
43812019 SGRSI “ +Asesora SAF CPS040/2019 ' Comercializacién i
Janeth Sofia Sharibo- GF'S B1 01 riel Alexis Agudelo. '/;& Vivian Lilibeth Bernal Izqulerd
BESEC ‘CPS 583/2019.5AF g Subdirectora Administrativa y:F(hanciera
Yesid Femando u Hos- CPS 24612 1 Ma'ria Alejandra Malagdan Hernén Ca_r_ras__qullla: [ ral
SESEC CPS 459/2019 SAF Lot Subdirector Gastién}é@iﬂsswaless
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