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“Por la cual se adopta el Manual de Administracion, Recaudo v Recuperacion de la Cartera de la
Secretaria Distrital de Habitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HABITAT

En ejercicio de las atribuciones legales, especialmente las conferidas en el Acuerdo 257 de 2006, el Decreto
Distritales 121 de 2008, el articulo 2° de 1a Ley 1066 de 2006, la Circular Externa 001 de 2009 del
Contador General de Bogota D.C., y el articulo 21 del Decreto 397 de 2011 v

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Distrital de Habitat es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa v
financiera, creado con el objeto de formular las politicas de gestidn del territorio urbano v rural en orden a
aumentar la productividad del suelo urbano, garantizar el desarrolio integral de los asentamientos v de las
operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacién a una vivienda digna y articular
los objetivos sociales econdmicos de ordenamiento territorial y de proteccidén ambiental.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que “La funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales v se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad v publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.”.

Que la Ley 1066 de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera puiblica y se dictan
otras disposiciones” en su articulo 1 consagrd: “Gestion del recaudo de cartera publica. Conforme a los
principios que regulan la Administracion Publica contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica, los
servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a favor del Tesoro Publico deberdn
realizar su gestion de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna, con el fin de obtener liquidez para el Tesoro
Publico™.

Que mediante el Decreto Nacional 4473 de 2006, que reglamentd la Ley 1066 de 2006, se determind que las
entidades cobijadas por la citada ley deberan expedir su propio Reglamento Interno de Recaudo de Cartera en los
términos de esa disposicidn.

Que el articulo 20 del Decreto Distrital 121 de 2008', modificado por el articulo 1° del Decreto Distrital 578 de
20117, establece que son funciones de la Subsecretaria Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda.
las siguientes: “(...) b. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y conirol de las personas naturales y
Juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacion de recursos, engjenacion y arrendamienio de
inmuebles destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener 0 preservay el derecho a la vivienda digna,

C U Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de fa Secretaria Distrital del Hdbitar”.
< Por el cual se reasignan unas funciones previstas en el Decreto Distrital 121 de 2008, gue modifics la estructura organizacional y las §
b,

é Sunciones de la Secretaria Distrital del Habitar. ™.
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al patrimonio y al orden publico, en los términos de la Ley y los reglamentos. c. Ejercer las funciones de
inspeccion, vigilancia v control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes y programas de
vivienda por los sistemas de autogestion o participacion comunitaria, asi como de las transferencias del
dominio de las soluciones de vivienda resultantes de los mismos, conforme a las normas y procedimientos
establecidos sobre la materia d. Disefiar mecanismos de prevencion, control, inspeccion y vigilancia de las
personas naturales y juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacion o
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, sin las autorizaciones legales pertinentes. e. Dirigir las
acciones de prevencion, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi como de las personas
naturales v juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacion de inmuebles
destinados a vivienda, en la jurisdiccion del Distrito Capital, conforme a las normas que regulan la materia.
f..)”

Que la Secretaria Distrital del Habitat, en su condicion de autoridad distrital facultada para imponer multas a
quienes infrinjan las normas relacionadas con la enajenacion y arrendamiento de bienes inmuebles destinados
para vivienda y en atencioén a las funciones anteriormente descritas, tiene la competencia para el cobro por
jurisdiccion persuasiva de las multas que imponga.

Que el Decreto Distrital 397 de 2011, “Por el cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera
en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 2° sefiala que: “(...) b) En las entidades de
la Administracion Central, la competencia funcional para adelantar el cobro persuasivo, es de los (as)
Secretarios (as) de Despacho, los (as) Directores (as) de Departamento Administrativo y de las Unidades
Administrativas Especiales sin personeria juridica o sus delegados™

Que de acuerdo a lo anterior, mediante la Resolucién No. 2043 de 2012, la Secretaria Distrital del Habitat
facult6 al (la) Subsecretario (a) de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda de la entidad, para que adelante
el cobro persuasivo, para el recaudo de cartera.

Que el articulo 21 del Decreto Distrital 397 de 2011 establece: “"Cada una de las entidades y organismos del
sector central del Distrito Capital debe contar con un Manual de Administracion y Cobro de Cartera que
deberd contener los pardmetros fijados en este Decreto de acuerdo con su estructura y competencia funcional
asi como a la legislacion v naturaleza de la venta o caudal piiblico de la que sew responsable”

Que en efecto la Secretaria Distrital de Habitat tiene deudas pendientes por cobrar a su favor por las sanciones
impuestas a través de la Subsecretaria de Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda, por concepto de:

investigaciones de deficiencias constructivas, enajenacion ilegal y arrendamiento de vivienda que requieren
agotar su etapa de cobro.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, se hace necesario adoptar el Manual de administracién y recaudo y
recuperacion de la cartera de la Secretaria Distrital de Habitat, y en consecuencia @J
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RESUELVE:

Articulo 1.- Adoptar el Manual de Administracion, Recaudo y Recuperacion de la Cartera de la Secretaria
Distrital del Habitat, atendiendo los pardmetros sefialados en el Decreto Distrital 397 de 2011, el cual estara
compuesto por los siguientes capitulos:

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 2. Ambito de aplicacién, Las disposiciones contenidas en el presente Manual aplican para las multas
vigentes y las que imponga la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda de la Secretaria
Distrital de Habitat. en ejercicio de sus facultades sancionatorias.

Articulo 3. Competencia para ejercer el cobro persuasim. El funcionario competente para adelantar la etapa
de cobro persuasivo para el recaudo de cartera sera el (la) Subsecretario (a) de Inspeccién. Vigilancia v Control
de Vivienda de la Secretaria Distrital de Habitat, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion No. 2043 de 2012

Articulo 4. Remisién a Cobro Coactivo. Facultar al (la) Subsecretario (a) de fé’i\pztui}ﬁ Vigilancia y Control
de Vivienda de la Secretaria Distrital de Habitat y/o al (la) Subdirector (a) de Investigaciones, para remitir los
documentos constitutivos del titulo ejecutivo a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Direccion Distrital de
Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda, qtmaes adelantaran la etapa de cobro coactivo. conforme a lo
establecido al articulo 3° del Decreto Distrital 397 de 201

Articulo 5. Principios. La gestion de Administracion, Recaudo y Recuperacién de la Cartera de la entidad se
basara en los principios relacionados con la funcion pablica, consagrados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, especialmente en los principios de eficacia, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad:
asi como en el principio de procedibilidad contemplado en el Decreto Distrital 397 de 2011

CAPITULO 11
ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO

Articulo 6. Etapas del proceso de cobro. El proceso administrativo de cobro o recaudo de cartera en la
Secretaria Distrital de Habitat tiene dos (2) etapas que corresponden a:

a} Determinacién del debido cobrar
b) Cobro persuasivo

pendientes de pago a favor de la Entidad. la exigibilidad de las mismas, la ocurrencia o existencia de hechos que

& \

Articulo 7. Determinacion del debido cobrar. Corresponde al proceso de identificacion de m';iigacionesgf



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C,

SECRETARIA DE HABITAT

8 3 2 u;:% 9, %E? IaTa kI Hoja No. 4de 8§

RESOLUCION No. “DE o

Continuacion de la resolucion “Por la cual se adopta el Manual de Administracion, Recaudo y Recuperacion de
la Cartera de la Secretaria Distrital de Hdbitat™

den lugar a la interrupcion o suspension de la prescripcion y la validacion de los titulos ejecutivos
correspondientes.

Articulo 8. Etapa de cobro persuasivo de cartera. De acuerdo con las funciones establecidas en el presente
manual, los servidores publicos de la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda de la
Secretaria Distrital de Habitat, adelantaran a los deudores por multas impuestas por la Entidad, como estrategia
de recaudo y recuperacion de las obligaciones a favor del Tesoro Puiblico, una gestién persuasiva de manera agil,
eficaz, eficiente y oportuna, que contendra como minimo las siguientes acciones, conforme lo establecido en el
Decreto Distrital 397 de 2011:

a) Conocimiento de la deuda: Estudiar los documentos, con el fin de obtener claridad y precision sobre el origen
y cuantia de la obligacion y la fecha de prescripcion de las obligaciones, con el fin de agotar la etapa
persuasiva previa a la etapa coactiva. La deuda contenida en los documentos que soportan el cobro, debe
reunir los requisitos propios de un titulo ejecutivo, es decir que se observe que la obligacion es clara, expresa
y exigible. Al tratarse de Actos Administrativos, deben encontrarse plenamente ejecutoriados, deben
identificarse, de manera precisa, los factores que determinan el valor de la obligacion, los pagos o abonos que
puedan afectar su cuantia, asi como la naturaleza de la obligacion, con el fin de encontrarse en condiciones de
absolver todas las dudas que pueda plantear el deudor en el momento de la visita.

by Identificacion y localizacion del deudor: Previo al envio de cualquier comunicacion, se identificara al deudor,
se ubicard su domicilio (direccion donde opere la empresa. cuando se trate de persona juridica), lugar de
trabajo v teléfonos de contacto, verificando inicialmente los registros internos de la entidad y en su defecto a
través de consultas en las bases de datos de las entidades del orden distrital v nacional que se considere
pertinente.

¢) Realizacion de comunicaciones escritas: Es indispensable enviar al deudor una comunicacién invitandolo a
realizar voluntariamente su pago en los términos de ley. En esta comunicacion se le informara de manera
clara el valor adeudado, el acto administrativo mediante el cual se impuso la multa y se adjuntara el formato
de “Ingresos por conceptos varios” de la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de
Hacienda, indicandole de manera clara la forma, lugar y oportunidad de realizar el pago. Adicionalmente, se
le informara en dicha comunicacion que una vez realice el pago, debera enviar copia del mismo a la
Subsecretarfa de Inspeccion, Vigilancia v Control de Vivienda de la Secretaria Distrital de Habitat.

lgualmente, se le informard sobre las implicaciones de pasar a la etapa de cobro coactivo.

d) Realizacion de comunicaciones telefonicas: Durante la etapa de cobro persuasiva se podran efectuar llamadas
telefonicas a los deudores recordando el cumplimiento de las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo. En
estas comunicaciones se informara de manera clara el valor adeudado, el acto administrativo mediante el cual
se impuso la multa, y la forma, lugar y oportunidad para realizar el pago. Adicionalmente, se le informara
sobre las implicaciones de pasar a la etapa de cobro coactivo.

¢) Realizacion de visitas: A criterio de la Subsecretaria de Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda de la
Secretaria Distrital de Habitat, si se conoce el domicilio del deudor, se podran realizar visitas con el ps*opésitob

i i
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de suministrar al mismo, la informacién relativa a su obligacién pendiente de pago. asi como las
implicaciones al no acatar la invitacion en esta etapa y pasar a la etapa de cobro coactivo.

Paragrafo. La etapa de cobro persuasivo tendra una duracion maxima de cuatro (4) meses, contados a partir de
la ejecutoria del respectivo titulo. Si al vencimiento de los mismos no se logra el pago de la obligacion, se
remitird el titulo ejecutivo inmediatamente, junto con la respectiva constancia de ejecutoria, las citaciones y
demas comunicaciones que se hayan remitido al deudor y las correspondientes planillas de correo certificado. a
la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Direccion Distrital de Tesoreria para lo de su competencia.

Articulo 9. Criterios de gestion de la cartera. De conformidad con lo sefalado en el Decreto 397 de 2011, se
definen los siguientes criterios para gestionar la cartera de la Entidad. orientados por los principios de eficiencia,
eficacia y economia de la gestion publica, los cuales se aplicaran en el orden que a continuacion se relacionan:

a) Los tiempos de la prescripcion de las obligaciones
by El volumen de la cartera a cobrar.

¢} La clasificacion de la cartera.

Articulo 10. Grupe de Trabajo. Créase el Grupo de trabajo de administracion y cobro de cartera, conformado

por el (la) Subsecretario (a) de Inspeccion, Vigilancia v Control de Vivienda. el (la) Subdirector (a) de

Investigaciones y Control de Vivienda. ¢l (la) Subdirector(a) Financiero (a) v los (as) funcionarios (as) de la
Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda vy de la Subdireccion Financiera que apoyen el
desarrollo de las actividades relacionadas con la administracion, recaudo y recuperacion de la cartera de la

Entidad. con el objeto de realizar las funciones que se detallan en el siguiente articulo,

Articulo 11. Funciones del Grupo de Trabajo. Este grupo serd el encargado de gestionar todas las actividades
relacionadas con la administracion, recaudo y recuperacion de la cartera de la Entidad en la etapa persuasiva y de
realizar el seguimiento de los expedientes remitidos a la Oficina de Ejecuciones Fiscales en la etapa de cobro
coactivo; para tal efecto, realizaran las siguientes funciones, en concordancia con lo establecido en los
respectivos Manuales de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria:

a) Determinacion del debido cobrar v Conocimiento de la deuda:
v' Identificar las obligaciones por cobrar a cargo de la Entidad. de acuerdo con la informacion suministrada
por la Subdireccion Financiera y la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda
v Realizar una (1) vez al mes la conciliacion de las obligaciones por cobrar a cargo de la Entidad.
v Determinar la procedibilidad del titulo, su preseripcién y caducidad.

v' Surtir los procesos de comunicacién y notificacion derivados de su gestion. determinando la direccion,
domicilio, teléfono y lugar de trabajo del deudor, cada vez que se requiera,
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b} Constitucion del titulo:

v Conformar el titulo ejecutivo de cada obligacion por cobrar, compuestos por:
¢ Los actos administrativos que resuelven los recursos interpuestos dando agotamiento a la via
gubernativa.
* Los actos administrativos relacionados con las respuestas a las revocatorias directas interpuestas.
¢ La constancia de ejecutoria de las mencionadas resoluciones.
e Comunicaciones para notificacién personal, de cada uno de los actos administrativos que constituyen el
titulo y sus respectivas planillas de correo certificado.

v’ Verificar la conformacion del titulo ejecutivo de cada obligacién por cobrar, que deba ser remitido a la
Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Secretaria Distrital de Hacienda para adelantar la etapa de cobro
coactivo.

¢y Gestion Persuasiva

v Realizar las comunicaciones telefénicas v/o escritas, recordando el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo.

¥ Realizar, a criterio del Grupo de Trabajo de Administracion v Cobro de Cartera persuasiva, siempre v
cuando se conozea el domicilio del deudor. visitas con el fin de brindar al deudor la informacién relativa a
la obligacion pendiente de pago, asi como las implicaciones de pasar a la etapa de cobro coactivo.

d) Etapa de cobro coactivo

v Realizar de manera mensual la verificacion de los expedientes que se encuentran en tramite en la Oficina
de Ejecuciones Fiscales de la Secretaria Distrital de Hacienda y actualizar la base de datos de multados, en
los casos en que haya lugar a ello.

v" Conciliar de manera mensual la informacién de la cartera de la Entidad que se encuentra en cobro
coactivo, con el reporte generado por el Sistema de Informacién de Cobro Coactivo (SICO) de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Articulo 12. Envio a Oficina de Ejecuciones Fiscales. Para la remisién de los titulos ejecutivos a la Oficina de
Ejecuciones Fiscales de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al articulo 4° de la presente resolucion se
tendra en cuenta lo siguiente:

a) Verificar que la documentacion del titulo ejecutivo que se remita a la OEF cumpla con los requisitos de
procedibilidad establecidos en el articulo 6° del Decreto Distrital 397 de 2011.

b) Remitir para cobro coactivo a la Oficina de Ejecuciones Fiscales — OEF de la Direccion Distrital de
Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda, los expedientes que no fueron cancelados en la etapa de
cobro persuasivo, conforme a lo establecido al articulo 2° del Decreto Distrital 397 de 2011.

,;)/,
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CAPITULO III ’
CRITERIOS DE GENERACION Y CLASIFICACION DE CARTERA

Articulo 13. Criterios de generacién y clasificacion de cartera pablica. De acuerdo al Decreto Distrital 397 de

2011, las entidades encargadas del recaudo de rentas o caudales ptiblicos, deben aplicar para generar y clasificar

la cartera, entre otros, los siguientes criterios:

a) Clasificacion por cuantia: Se clasifica conforme con el monto de las deudas de cada ciudadano asic aj
Grandes, b) Medianas y c) Pequefias. para la clasificacion de deudores morosos como grande, mediano y
pequefio, se aplicaran los siguientes criterios:

v' Deudores de grandes acreencias: Deudores cuyas deudas totales consolidadas por concepto de multas,
constituyen el 50% mas alto del total de la cartera de cobro.

v' Deudores de medianas acreencias: Deudores cuyas deudas totales consolidadas por concepto de multas,
constituyen el 25% siguiente mas alto del total de la cartera de cobro.

v Deudores de pequefias acreencias: Deudores cuyas deudas totales consolidadas por concepto de multas,
constituyen el 25% restante del total de la cartera de cobro.

b) Criterio de antigiiedad. Esta clasificacion se realiza en consideracion al término de prescripeion de la aceion
de cobro para las obligaciones y en razon de la acreencia mas antigua del deudor.

fove

¢) Condiciones particulares del deudor. Este criterio esta referido a la naturaleza juridica del deudor y al
comportamiento del mismo respecto de la obligacion.

v" En razon de su naturaleza juridica:

¢ Entidad de derecho publico o privado.
® [ntidad sin animo de lucro o comerciante.

® Persona victima de secuestro o desaparicion forzosa.

v" En razon del comportamiento del deudor:

¢ Renuente: Deudor que ademds de omitir el cumplimiento voluntario de la obligacién, en forma
reiterada no responde a las acciones persuasivas de cobro o realiza compromisos que incumple en
forma sucesiva.

¢ Reincidente: Deudor que en el transcurso de dos (2) aflos mantiene un comportamiento reiterado en el
incumplimiento por generacién de nuevas obligaciones a su cargo. independientemente de que las
anteriores ya hayan sido canceladas.
Para efectos de este articulo, se entiende por compromiso la realizacion de visitas, fechas de abonos o
pagos.

o
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Articulo 14. Saldos contables de cartera. Con el propésito de establecer saldos contables de cartera que reflejen
derechos ciertos de cobro, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

informar a la Subdireccion Financiera de la Entidad. cuando se genere una novedad de pago, revocatoria o
cualquier acto administrativo o demas hechos econémicos y financieros que afecten los saldos de la cartera,
remitiendo los documentos fuente o soporte de las operaciones, para que se realicen los correspondientes
registros contables.

Realizar conciliaciones mensuales de la informacién contable de la cartera de la Entidad. con la informacion
de la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda.

Efectuar en forma permanente las acciones administrativas y contables relacionadas con la depuracién de la
cartera de la Entidad. de tal forma que permitan establecer los saldos reales de la misma. Para tal efecto, es
necesario preparar los conceptos a que haya lugar y las fichas de analisis técnico v juridico requeridas para
presentar al Comite Técnico de Sostenibilidad Contable de la Secretaria la informacion que sea susceptible de
depurar, a fin de revelar razonablemente la respectiva informacién contable

Realizar toda la gestion requerida para recaudar o recuperar los derechos a favor de la Entidad, en atencion a
los principios constitucionales que rigen la Administracion Pablica.

Articulo 15. La presente resolucion regira a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones

que

e le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y cumpLAsE. 2 9 SEP 2014

Dada en Bogota D.C..

Elaboré:  Gina Alexandra Vaca Linares ~ Contratista, Subsecretaria de Inspeccion, Vigil

Mal Wp Qe b

Maria Mercedes Maldonado Copello
Secretaria Distrital Del Habitat

»

ancia y Control de Vivienda

Martha Isabel Bernal - Profesional, Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia v Control de Vivienda 'S, "
John Jairo Echavarria Gomez ~ Profesional Especializado, Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia WControl de Vivienda{} .
Luisa Fernanda Gonzalez Duarte — Profestonal, Subdireccion Financiera 4 ,f
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Revisdr  Jaime Porras Cortes — Subdirector de Investigaciones y Control de Viviendh

José Andrés Ries Vega ~ Subsecretario de Inspeccién, Vigilancia v Control de (1 ivienda
Sandra Milena Santos Pacheco - Subsecretaria Juriiiica
Ricardo Castro Novoa - Subdirector Financiero i~
Gina Janneth Chappe Chappe — Dircotora de Gestion Corporativa v CID ?”
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