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LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las atribuciones legales, especialmente las conferidas en la Ley 1066 de 2006, el
Acuerdo 257 de 2006, el Decreto Distrital 121 de 2008, los articulos 21y 24 del Decreto Distrital
289 de 2021, Decreto Distrital 001 de 2020 y demds normas concordantes y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, la
funciéon administrativa debe estar al servicio de los intereses generales, y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, delegacién y desconcentracion de funciones.

Que el articulo 269 ibidem, determiné que: “En las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos
y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, (...)”

Que es obligacién legal adelantar las gestiones administrativas necesarias para garantizar la
informacioén contable de forma oportuna, veraz y confiable, de manera que los estados contables
revelen en forma fidedigna su realidad econémica, financiera y patrimonial.

Que de acuerdo con el articulo 9 de la Ley 68 de 1923", “Los créditos a favor del Tesoro devengan
intereses a la rata del doce por ciento (12 por 100) anual, desde el dia en que se hagan exigibles
hasta aquel en que se verifique el pago”.

Que el articulo 1617 de la Ley 84 de 1873 sefiala lo siguiente: “INDEMNIZACION POR MORA EN
OBLIGACIONES DE DINERO. Si la obligacion es de pagar una cantidad de dinero, la
indemnizacion de perjuicios por la mora estd sujeta a las reglas siguientes.

1a.,) Se siguen debiendo los intereses convencionales, si se ha pactado un interés superior al
legal, o empiezan a deberse los intereses legales, en el caso contrario; quedando, sin
embargo, en su fuerza las disposiciones especiales que autoricen el cobro de los intereses
corrientes en cierfos casos.

El interés legal se fija en seis por ciento anual.

2a.) El acreedor no tiene necesidad de justificar perjuicios cuando solo cobra intereses;
basta el hecho del retardo.

3a.) Los intereses atrasados no producen interés.

4a.) La regla anterior se aplica a toda especie de rentas, canones y pensiones periédicas”.

! Por la cual se fija el personal de unas oficinas de Hacienda y se adoptan algunas disposiciones fiscales.
2 Cédigo Civil de Colombia
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Que el articulo 237 de la Ley 1952 de 2019° dispone el procedimiento para el pago y plazo multas en
los siguientes supuestos:

“Cuando la sancion sea de multa y el sancionado contintie vinculado a la misma entidad, el descuento

podrd hacerse en forma proporcional durante los doce meses siguientes a su imposicion, si se
encuentra vinculado a otra entidad oficial, se oficiard para que el cobro se efectie por
descuento. Cuando la suspension en el cargo haya sido convertida en dias de salario, el cobro se
efectuard por jurisdiccion coactiva.

Toda multa se destinard a la entidad a la cual preste o haya prestado sus servicios el sancionado.

Si el sancionado no se encuentra vinculado a la entidad oficial, deberd cancelar la multa a favor de
esta, en un plazo mdximo de treinta dias, contados a partir de la ejecutoria de la decision que la
impuso. De no hacerlo, el nominador promoverd el cobro coactivo, dentro de los treinta dias
siguientes al vencimiento del plazo para cancelar la multa.

Si el sancionado fuere un particular, deberd cancelar la multa a favor del tesoro nacional dentro de
los treinta dias siguientes a la ejecutoria de la decision que la impuso, y presentar la constancia de
dicho pago a la Procuraduria General de la Nacion.

Cuando no hubiere sido cancelada dentro del plazo sefialado, corresponde a la jurisdiccion coactiva
del Ministerio de Hacienda adelantar el tramite procesal para hacerla efectiva. Realizado lo anterior,
el funcionario de la jurisdiccion coactiva informard sobre su pago a la Procuraduria General de la
Nacidn, para el registro correspondiente.

En cualquiera de los casos anteriores, cuando se presente mora en el pago de la multa el moroso
deberd cancelar el monto de la misma con los correspondientes intereses corrientes”.

Que el articulo 17 de la Ley 1150 del 2007*, determina, entre otras, que el debido proceso es un
principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales; de igual forma que las
entidades sometidas al estatuto general de contratacion de la administracién publica tienen la facultad
para declarar el incumplimiento con el propésito de hacer efectiva la clausula penal incluida en el
contrato, de la siguiente manera: “(...) La cldusula penal y las multas asi impuestas, se hardn
efectivas directamente por las entidades estatales, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los
mecanismos de compensacién de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva”.

Que el articulo 4 del Decreto Nacional 1281 de 2002° dispone: “Intereses moratorios. El
incumplimiento de los plazos previstos para el pago o giro de los recursos de que trata este decreto

3 Por la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

4 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

5 Por el cual se expiden las normas que regulan los flujos de caja y la utilizacion oportuna y eficiente de los recursos del
sector salud y su utilizacion en la prestacion
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causard intereses moratorios a favor de quien debid recibirlos, liquidados a la tasa de interés
moratorio establecida para los tributos administrados por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales”

Que el articulo 1 de la Ley 1066 de 2006° sefiala: “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 puiblicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a
favor del Tesoro Publico deberdn realizar su gestion de manera dgil, eficaz, eficiente y oportuna, con
el fin de obtener liquidez para el Tesoro Publico” y en el numeral 1 del articulo 2, establece que es
obligacién de las entidades ptiblicas que tengan cartera a su favor “Establecer mediante normatividad
de cardcter general, por parte de la mdxima autoridad o representante legal de la entidad piblica,
el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con sujecion a lo dispuesto en la presente ley, el cual
deberd incluir las condiciones relativas a la celebracion de acuerdos de pago”.

Que de acuerdo con lo sefialado en los articulos 1 y 2 del Decreto Nacional 4473 de 20067, las
entidades cobijadas por la Ley 1066 de 2006 deberan expedir su propio Reglamento Interno de
Recaudo de Cartera en los términos que se citan a continuacién:

“Articulo 1°. Reglamento inferno del recaudo de cartera. El reglamento interno previsto en el numeral
1 del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, deberd ser expedido a través de normatividad de cardcter
general, en el orden nacional y territorial por los representantes legales de cada entidad.

Articulo 2° Contenido minimo del reglamento interno del recaudo de cartera. El Reglamento Interno
del Recaudo de Cartera a que hace referencia el articulo 1° del presente decreto deberd contener
como minimo los siguientes aspectos:

1. Funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa persuasiva y
coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad.

2. Establecimiento de las etapas del recaudo de cartera, persuasiva y coactiva.

3. Determinacion de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta al procedimiento de cobro
coactivo, en términos relativos a la cuantia, antigiiedad, naturaleza de la obligacién y condiciones
particulares del deudor entre otras”.

Que el articulo 115 del Acuerdo Distrital 257 de 2006°, dispone que la Secretaria Distrital del Habitat
es “un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera, creado con el objeto
de formular las politicas de gestion del territorio urbana y rural en orden a aumentar la
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las
operaciones y actuaciones urbanas integrantes, facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda
digna y articular los objetivos sociales econémicos de ordenamiento territorial y de proteccion
ambiental.(...)".

6 Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera ptblica y se dictan otras disposiciones.

7 Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.

& Por el cual se dictan normas bésicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y de las
entidades de Bogotd, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones.
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Que la Resolucién 193 del 5 de mayo de 2016, expedida por la Contaduria General de la Nacion,
estableci6 el procedimiento para la evaluacion del control interno contable, con el fin de medir la
efectividad de las acciones minimas de control que deben realizar los responsables de la informacion
financiera de las entidades ptiblicas, para garantizar razonablemente su produccion con caracteristicas
de relevancia y representacion fiel, establecido en el Régimen de Contabilidad Publica.

Que el Decreto Distrital 607 de 2017 cred la Direccién Distrital de Cobro, como una dependencia de
la Subsecretaria Técnica de la Secretaria Distrital de Hacienda, con el objeto de establecer y coordinar
las politicas, lineamientos, programas y proyectos que permitan recuperar los créditos a favor de las
entidades del sector central y las localidades, siempre que dicha competencia no haya sido asignada
a otra dependencia.

Que la Administracion Distrital expidi6 el Decreto Distrital 449 de 2021° y en su articulo 11 dispone
que "la Secretaria Distrital del Hdbitat adelantard el cobro persuasivo de las sumas adeudadas al
Distrito Capital por concepto de aportes solidarios y/o cobro de lo no debido por la diferencia entre
el monto total de subsidio requerido y la suma de los aportes solidarios a facturar”. Asi mismo, en
el articulo 12 estableci6 que: “agotada la etapa de cobro persuasivo, sin que se hubiera efectuado el
giro completo y oportuno de los aportes solidarios por parte del prestador o se hubieran recuperado
las sumas cobradas de mds por la diferencia entre el monto total de subsidios requeridos y la suma
de aportes solidarios a facturar, las Secretaria Distrital del Habitat, previo el cumplimiento de lo
establecido en el Decreto Distrital 289 de 2021 remitird a la Subdireccion de Cobro No Tributario
de la Direccion Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda los actos o documentos que
constituyen el titulo ejecutivo, para adelantar el respectivo cobro coactivo”

Que el literal a) del articulo 10 del Decreto Distrital 289 de 2021, sefiala que: “a) La competencia
para adelantar las actividades de cobro persuasivo estard a cargo de la entidad del sector central o
localidad acreedora que expide el titulo ejecutivo; no obstante, la Direccion Distrital de Cobro de la
Secretaria Distrital de Hacienda podrd asumir esta competencia, de manera gradual y selectiva,
previa realizacién de los respectivos estudios técnicos".

Que de acuerdo con la cartera generada a favor de la Secretaria Distrital de Habitat por los procesos
administrativos que adelantan las diferentes dependencias, es necesario expedir un lineamiento

general orientado al recaudo de la cartera a favor de la Entidad.

Que el articulo 31 del Decreto Distrital 289 de 2021 establece que:

% Por medio del cual se realizan ajustes administrativos para que la Secretarfa Distrital de Habitat asuma las funciones que
venia ejerciendo la Secretaria Distrital de Hacienda respecto del Fondo de Solidaridad y Redistribucién del Ingresos, creado
mediante Acuerdo Distrital 31 de 2001.
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“ Articulo 31°.- Manual de procedimiento. Las entidades a que se refiere el articulo primero
de este decreto podrdn aplicar el Manual de Administracion y Cobro de Cartera, expedido
por la Secretaria Distrital de Hacienda, adecudndolo a su estructura funcional.

Podrdn igualmente expedir un Manual de Administracion y Cobro de Cartera que deberd
contener los pardmelros fijados en este Decreto, de acuerdo con su estructura'y competencia
funcional, asi como a la legislacién y naturaleza de la renta o caudal publico de la que sea
responsable (...)".

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de Administracién, Recaudo y Recuperacién de
Cartera de la Secretaria Distrital del Hébitat, contenido en el Anexo Unico que hace parte integral de
la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
en su integridad la Resolucién 390 del 10 de julio de 2019 y todas las disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C a los 2 U Ui TR

YANGEL
ithl del Ha

™,
Elaboro: Cristina Parra Duque - Contratista Subdireccion de Investigaciones yControl de Vivienda l‘t
John Jairo Echavarria Gémez -Profesional Especializado de la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda
Yeisson Fernando Ortiz Sabogal - Contratista, Subdireccion Financiera L{Fos

Revisé:  Maria Carolina Rueda Pérez - Contratista Subsecretaria Juridica™*”
Carolina Paola Jiménez - Contratista Subsecretaria Juridica TCQWL(
Yessica Yazmin Silva Méndez — Contratista de la Subdireccién Financiera YSN
Claudia Gomez Morales - Profesional Especializado de la Subdireccién Administrativa ‘L/
Milena Guevara Triana - Subdirectora de Investigaciqnes y Control de Vivienda
Luz Nelly Ortiz Moya - Subdirectora Administrativg

Aprobé:  Sandra Yaneth Tibamosca Villamarin - Subsecretaria uridica =—g5= Y7,
Iveth Lorena Solano Quintero - Subsecretaria de Inspeccion igNancia y Control de Vivienda ///
Oscar Florez Moreno - Subsecretaria de Gestion Corporativa /

Pedro Pablo Pefia Castiblanco - Subdirector Financiero (E)
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CAPITULO I

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo

Establecer los criterios y lineamientos de gestion para la recuperacion de la cartera a favor de la
Secretaria Distrital del Habitat, en cumplimiento de lo sefialado en la Ley 1066 de 2006, el Decreto
Distrital 289 de 20212 y las normas vigentes en la materia; asi como, definir los responsables de

adelantar las actividades para la recuperacion de las obligaciones a favor de la Entidad.

1.2 Alcance

Este manual se aplicara a todas las dependencias que en desarrollo de sus actividades generen
obligaciones a favor de la Secretaria Distrital del Hébitat y serd aplicado por todos los funcionarios
y contratistas para el trAmite o gestiéon de actividades a cargo, que hayan generado o generen
obligaciones a favor de la Entidad; desde la determinacién del debido cobrar hasta la culminacion

de la gestion de cobro persuasivo.

1.3 Base legal

Se registra la normatividad externa e interna aplicable en el normograma de la Entidad.

1.4 Ambito de aplicacién y Finalidad.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual se aplicardn a las actividades de cobro
adelantadas por las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat, respecto de aquellas
acreencias que se hayan generado a favor de la Entidad y orientan el tramite de cobro de estas

obligaciones.

1 Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica y se dictan otras disposiciones, reglamentada por el

Decreto Nacional 4473 de 2006.

2 Por el cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.
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1.5 Competencia para ejercer el debido cobrar y el cobro persuasivo

El funcionario competente para adelantar las etapas de debido cobrar y cobro persuasivo para el
recaudo de la cartera en la Secretaria Distrital del Habitat, es el Subsecretario o Subdirector de la
dependencia a cargo del proceso o procedimiento que genere una acreencia a favor de la Entidad.

Igualmente, seran competentes los directivos que se relacionan a continuacion en los siguientes
casos:

a. Subdirector(a) de Investigaciones y Control de Vivienda: Para lo correspondiente a
multas por incumplimiento a las normas por parte de enajenadores y arrendadores.

b. Subsecretario(a) de Gestion Financiera con apoyo del Subdirector(a) de Recursos
Publicos: En lo que respecta al reintegro de recursos publicos del subsidio distrital de
vivienda.

c. Subsecretario(a) de Gestion Corporativa con apoyo de la Subdireccion
Administrativa: Para lo correspondiente a mayores valores pagados por concepto de
némina.

d. Subsecretario(a) de Planeacion y Politica con apoyo de la Subdirector(a) de Servicios
Publicos: Para lo correspondiente a los aportes solidarios y/o cobro de lo no debido por la
diferencia entre el monto total de subsidio requerido y la suma de los aportes solidarios a
facturar.

e. Subsecretario(a) Juridico: Sera el responsable de Adelantar el cobro persuasivo de las
costas procesales impuestas por los despachos judiciales, dentro de los tramites que
involucran a la Entidad.

f. El Subdirector (a) administrativo: ser responsable de adelantar las actividades de cobro
persuasivo en los casos de multas y/o sanciones impuestas dentro de los procesos de
incumplimiento contractual.
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g. El Subdirector Administrativo: sera responsable de adelantar las actividades de cobro
persuasivo en los casos de multas y/o sanciones impuestas dentro de los procesos
disciplinarios.

Si durante la vigencia del presente manual se efectuan nuevas delegaciones para adelantar procesos
de cobro en la Entidad, estas deberan aplicar las disposiciones aqui contenidas.

La Subsecretaria Juridica, es la responsable de hacer efectivas las polizas de garantia de
cumplimiento otorgadas en el marco de la asignacién de subsidios de vivienda conforme a la
delegacion efectuada mediante Resolucion 844 de 2014 , mediante acto administrativo que declare
el siniestro por incumplimiento, de acuerdo con el procedimiento interno PS06-PR08>; no obstante,
las actividades de cobro persuasivo le corresponderdn a la dependencia que haya otorgado los
subsidios a proyectos de vivienda nueva o mejoramiento de vivienda, quien deberd allegar la
solicitud de hacer efectiva la pdliza, incluyendo los antecedentes y los soportes que demuestren el
presunto incumplimiento.

CAPITULO II
2. ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO EN LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

2.1 Etapas del proceso de cobro
La gestion de cobro de las obligaciones a favor de la Secretaria se desarrollaré en tres (3) etapas*:

a. Determinacion del debido cobrar

b. Cobro persuasivo

c. Remision a cobro coactivo
Las actuaciones administrativas a cargo de las dependencias de las Secretaria Distrital del Habitat,

corresponden exclusivamente a los literales a y b del Decreto Distrital 289 de 2021; por cuanto, la
competencia del cobro coactivo se encuentra asignada a la Secretaria Distrital de Hacienda, de

3 Procedimiento para hacer efectivas las polizas de cumplimiento.
4 Decreto 289/2021, articulo 2.
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conformidad con el articulo 12 del Decreto Distrital 289 de 2021 y las normas que lo modifiquen

o sustituyan.

2.2 Determinacion del debido cobrar

Corresponde a las actividades tendientes a la identificacion de obligaciones pendientes de pago a
favor de la Entidad, la exigibilidad de éstas, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a
la interrupcién o suspensiéon de la prescripcion y la validacion de los titulos ejecutivos

correspondientes. Asi, esta fase comprende las siguientes actividades:

a. La dependencia donde se haya generado la acreencia a favor de la Entidad sera la
responsable de identificar la obligacién pendiente de pago, de acuerdo con sus

competencias.

b. La dependencia responsable deberd determinar la existencia de una obligacion, clara,
expresa y exigible, asi como, efectuar el analisis técnico y juridico de la procedibilidad de

la expedicion del titulo.

La constitucion del titulo ejecutivo se efectuard conforme a lo previsto en el articulo 4 del

Decreto Distrital 289 de 2021, que establece:

“Constituye titulo ejecutivo todo documento expedido por la autoridad competente,
debidamente ejecutoriado que impone, a favor de una entidad puiblica, la obligacion
de pagar una suma liquida de dinero y que presta mérito ejecutivo cuando se dan
los presupuestos contenidos en la ley. Se incluyen dentro de este concepto los
documentos previstos como titulo ejecutivo en el articulo 828 del Estatuto
Tributario Nacional y en el articulo 99 de la Ley 1437 de 201 1.

Para el cobro de las rentas o caudales publicos, la entidad distrital acreedora serd
la responsable de constituir el titulo ejecutivo de la obligacion de manera clara,
expresa y exigible. Para efectos de la conformacion del titulo ejecutivo entiéndase

por:
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Obligacion Clara: Es aquella que contiene todos los elementos de la relacion
Jjuridica inequivocamente sefialados en el documento, a saber: i) naturaleza o
concepto de la obligacion, ii) el deudor identificado de manera clara e inequivoca,
iii) el acreedor de la obligacion.

Obligacion expresa: Es aquella que contiene una suma liquida de dinero a cobrar,
debidamente determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da
lugar a ambigiiedad. Las entidades distritales deberdn incluir en el respectivo titulo
ejecutivo, ademads del valor de la obligacidn, la mencion de los intereses a cobrar,
de conformidad con la normativa vigente.

Obligacidn exigible: Es aquella que no estd sujeta a plazo o condicion para hacer
efectivo su cobro. Tratdndose de actos administrativos se requiere que se encuentre
concluido el proceso administrativo y que no hayan perdido su ejecutoria por las
causas establecidas en la Ley 1437 de 2011

c. La dependencia responsable surtira los procesos de comunicacion y notificacion derivados
de su gestion, determinando la direccién, domicilio, teléfono del deudor y correos
electronicos cuando aplique.

d. La Subdireccién Financiera informard mensualmente el estado contable de la cartera a favor
de la Secretaria, con el fin de que cada dependencia identifique las acreencias a su cargo.

2.3 Cobro Persuasivo

Los responsables del cobro persuasivo en la Entidad adelantardn como estrategia de recaudo y
recuperacion de las obligaciones a favor del Tesoro Publico, la gestién ante los deudores que
contendra como minimo una de las siguientes acciones, conforme a lo establecido en el articulo 5
del Decreto Distrital 289 de 2021. En este sentido se podran adelantar cualquiera de las siguientes
acciones:

a. Localizacion del deudor: Para tal fin, se ubicard su domicilio (direccién donde opere
la empresa, cuando se trate de persona juridica), se deberan verificar inicialmente los
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registros internos de la Entidad, o en su defecto, consultar las bases de datos de las
entidades del orden distrital y nacional que se consideren pertinentes, y a las cuales se
tenga acceso.

b. Comunicaciones escritas: una vez identificada la ubicacion del deudor, se le debera
enviar una comunicacion invitdndolo a realizar voluntariamente su pago en los términos
de ley. La comunicacién contendrd de manera clara el valor adeudado, el acto
administrativo mediante el cual se impuso la obligacién y el deber de solicitar el formato
de pago al correo electronico que determine cada dependencia.

Adicionalmente se informara que, una vez realice el pago debera enviar copia de éste a
la Subdireccién Financiera, asi como, las implicaciones de pasar a la etapa de cobro
coactivo.

c. Visitas: Si se conoce el domicilio del deudor, se podran realizar visitas por medio de
un funcionario y/o contratista designado por el responsable de la actividad de cobro
persuasivo, con el fin de dar a conocer la obligacion y la posibilidad de un acuerdo de
pago, que en el evento de ser recibido, se remitira a la Secretaria Distrital de Hacienda
para lo de su competencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto
Distrital 289 de 2021; asi como, las implicaciones al no acatar la invitacion en esta etapa
y pasar a la etapa de cobro coactivo.

El funcionario responsable debera documentar la visita en el formato establecido por la
Entidad, a través de acta que contenga los aspectos tratados, documento que debera estar
debidamente firmado por el deudor o su representante.

d. Identificacion de bienes del deudor. Esta accion implica el adelanto de las diferentes
actuaciones que permitan identificar los bienes del deudor y documentarse las gestiones
realizadas, en las que se relacionen los bienes y las diferentes acciones adelantadas.
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De conformidad con el articulo 11 del Decreto Distrital 289 de 2021, la etapa de cobro persuasivo
tendra una duraciéon méaxima de cuatro (4) meses, contados a partir de la exigibilidad de la
obligacion: “Si al vencimiento de los 4 meses no se logra el pago de la obligacion mediante el
cobro persuasivo, la Entidad competente deberd remitir el titulo ejecutivo con su respectiva
constancia de ejecutoria a la Direccion Distrital de Cobro - Subdireccion de Cobro No Tributario,
con una antelacion suficiente a la ocurrencia de la prescripcion de la accion de cobro, que en
ningtin caso podrd superar tres (3) afios contados a partir de la fecha de ejecutoriedad del titulo
para iniciar el cobro coactivo”.

Para el caso de la Entidad, se tendra en cuenta que la contabilizacion de los plazos partird de la
ejecutoria del titulo ejecutivo, esto es, que una vez ejecutoriado empezard a correr el plazo de cuatro
meses para desplegar las actuaciones de cobro persuasivo. Igualmente, concluida la etapa del cobro
persuasivo sin obtener el pago de la obligacion del titulo ejecutivo, este se deberd remitir a con los
documentos que hagan parte de éste, a la Subdireccion de Cobro no Tributario de la Secretaria
Distrital de Hacienda o a quien haga sus veces, para lo de su competencia, en los términos del
articulo 11 citado.

La tasa de intereses moratorios aplicable serd conforme a la normatividad vigente al momento de
constituirse el titulo ejecutivo a favor de la entidad y ademaés se tendra en cuenta:

a. Para Multas Control de Vivienda Urbana, la tasa que se aplicar4 para el cobro de intereses
moratorios es del doce por ciento (12 por 100) anual, desde el momento en que se haga
exigible la obligacion hasta la verificacion del pago, de conformidad con lo establecido en
el articulo 9° de la Ley 68 de 1923°.

b. ParaIncapacidades Reintegros y Rembolsos EPS, la tasa que se aplicara para el cobro de
intereses moratorios es la establecida en el articulo 4 del Decreto Nacional 1281 de 20026,

3 Por la cual se fija el personal de unas oficinas de Hacienda y se adoptan algunas disposiciones fiscales.
% Por el cual se expiden las normas que regulan los flujos de caja y la utilizacion oportuna y eficiente de los recursos
del sector salud y su utilizacién en la prestacion.
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que indica que: “El incumplimiento de los plazos previstos para el pago o giro de los
recursos de que trata este decreto causard intereses moratorios a favor de quien debio
recibirlos, liquidados a la tasa de interés moratorio establecida para los tributos
administrados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales”, aclarando que se
causan intereses desde el momento del recobro y no desde la ejecutoria.

c. Para Procesos Disciplinarios, la tasa que se aplicara para el cobro de intereses moratorios
es la establecida en el articulo 237 de la Ley 1952 de 20197, que sefiala que “En cualquiera
de los casos anteriores, cuando se presente mora en el pago de la multa el moroso deberd
cancelar el monto de la misma con los correspondientes intereses corrientes”.

d. Para Contratacién, la tasa que se aplicard para el cobro de intereses moratorios es la
establecida en el articulo 36 del Decreto Nacional 1510 de 2013% que sefiala: “De la
determinacion de los intereses moratorios. Para determinar el valor histérico actualizado
a que se refiere el articulo 4°, numeral 8° de la Ley 80 de 1993, se aplicard a la suma
debida por cada afio de mora el incremento del indice de precios al consumidor entre el 1°
de enero y el 31 de diciembre del afio anterior. En el evento de que no haya transcurrido
un afio completo o se trate de fracciones de afio, la actualizacion se hard en proporcion a
los dias transcurridos” y para Cldusulas Penales y Multas Contractuales, los intereses
seran los que se pacten en el respectivo acuerdo, segtn lo dispone el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007, y en su defecto, debera aplicarse lo sefialado el numeral 8° del articulo 4° de
la Ley 80 de 1993.

e. Para Sentencias judiciales y Costas Procesales, se tendra en cuenta lo establecido en el
articulo 192 de la Ley 1437 de 2011°, que indica:

“ARTICULO 192. Cumplimiento de sentencias o conciliaciones por parte de las
entidades publicas. Cuando la sentencia imponga una condena que no implique el pago o

7 Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

8 Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica.

% Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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devolucion de una cantidad liquida de dinero, la autoridad a quien corresponda su
ejecucion dentro del término de ftreinta (30) dias contados desde su comunicacion,
adoptara las medidas necesarias para su cumplimiento.

Las condenas impuestas a entidades publicas consistentes en el pago o devolucion de una
suma de dinero serdn cumplidas en un plazo madximo de diez (10) meses, contados a partir
de la fecha de la ejecutoria de la sentencia. Para tal efecto, el beneficiario deberd presentar
la solicitud de pago correspondiente a la entidad obligada.

Las cantidades liquidas reconocidas en providencias que impongan o liquiden una condena
o0 que aprueben una conciliacion devengardn intereses moratorios a partir de la ejecutoria
de la respectiva sentencia o del auto, segun lo previsto en este Cédigo.

Cuando el fallo de primera instancia sea de cardcter condenatorio y contra el mismo se
interponga el recurso de apelacion, el Juez o Magistrado deberd citar a audiencia de
conciliacion, que deberd celebrarse antes de resolver sobre la concesion del recurso. La
asistencia a esta audiencia serd obligatoria. Si el apelante no asiste a la audiencia, se
declarara desierto el recurso.

(Inciso 4 subrayado, fue derogado por el Art. 87 de la Ley 2080 de 2021).

Cumplidos tres (3) meses desde la ejecutoria de la providencia que imponga o liquide una
condena o de la que apruebe una conciliacion, sin que los beneficiarios hayan acudido ante
la entidad responsable para hacerla efectiva, cesard la causacion de intereses desde
entonces hasta cuando se presente la solicitud.

En asuntos de cardcter laboral, cuando se condene al reintegro, si dentro del término de
tres (3) meses siguientes a la ejecutoria de la providencia que asi lo disponga, este no
pudiere llevarse a cabo por causas imputables al interesado, en adelante cesard la
causacion de emolumentos de todo tipo.
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El incumplimiento por parte de las autoridades de las disposiciones relacionadas con el
reconocimiento y pago de créditos judicialmente reconocidos acarreard las sanciones
penales, disciplinarias, fiscales y patrimoniales a que haya lugar.

Ejecutoriada la sentencia, para su cumplimiento, la Secretaria remitird los oficios
correspondientes.”.

Aquellas obligaciones no tributarias que no tengan norma especial seguiran la regla general del
articulo 9° de la Ley 68 de 1923, que establece una tasa del doce por ciento (12%) anual.

Para todos los conceptos cuya norma de tasa de interés sea modificada o derogada, se aplicara lo
establecido en la norma actual vigente.

La Subdireccion Financiera informara de manera mensual a las areas encargadas el estado de las
cuentas contables 572080 Recaudos y 572081 Devolucién de Ingresos, con el fin de identificar el
valor efectivamente recaudado por cada concepto.

2.4 Remision a Cobro Coactivo

De acuerdo con el articulo 12 del Decreto Distrital 289 de 2021, la competencia para adelantar el
cobro coactivo de las acreencias no tributarias esta a cargo de la Subdireccion de Cobro No
Tributario de la Secretaria Distrital de Hacienda, en consecuencia, las dependencias de la Secretaria
Distrital del Habitat que tengan a su cargo los procedimientos administrativos tendientes a
adelantar el proceso de cobro persuasivo a favor de la Entidad, remitirdn los documentos
constitutivos del titulo ejecutivo a la Subdireccion de Cobro no Tributario de la Secretaria Distrital
de Hacienda o quien haga sus veces, para que para que de acuerdo con su competencia adelante el
respectivo cobro coactivo.
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CAPITULO III

3. CRITERIOS DE GENERACION Y CLASIFICACION DE LA CARTERA

3.1 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.

Informar por parte de la dependencia a cargo del cobro persuasivo a la Subdireccion
Financiera de la Entidad, cuando se genere una novedad, revocatoria o cualquier acto
administrativo o demés hechos econémicos y financieros que afecten los saldos de la
cartera, remitiendo los documentos soporte, para que se realicen los correspondientes
registros contables.

Realizar conciliaciones mensuales por parte de la Subdireccién Financiera de la
informacion contable de la cartera de la Entidad, con la informacién que suministre la
dependencia responsable del cobro.

Conciliar por parte de la Subdireccién Financiera, de manera semestral, la informacion
de las acreencias de la Entidad que se encuentren en cobro coactivo, con el reporte de
titulos y procesos generado por el sistema BogData de la Secretaria Distrital de
Hacienda, con el fin de informar a las dependencias competentes las diferencias
encontradas.

Efectuar por parte de las dependencias encargadas, las actividades tendientes a
identificar las acreencias a favor de la Entidad generadas en el desarrollo de sus
funciones de forma permanente, con el fin de promover la gestién de cobro persuasivo
de la cartera en la Entidad y el establecimiento de saldos reales.

Preparar por parte de la dependencia responsable, los conceptos a que haya lugar y las
fichas de andlisis técnico y juridico requeridos para presentar ante el Comité de
Sostenibilidad del Sistema Contable y de Cartera de la Secretaria Distrital del Hébitat,
la informacién que sea susceptible de depurar; y que este genere las recomendaciones
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correspondientes para aquellas partidas contables que cumplan con los soportes idoneos
para la respectiva legalizacion de saldos con el fin de revelar razonablemente la
informacion contable.

GLOSARIO.

Acreencias: Una acreencia, es aquel saldo en dinero, que tiene derecho la Entidad a reclamar
a un acreedor, a aquel que se ha comprometido, o estd obligado forzosamente para con €l;
constituido, por ello, en su deudor.

Acto administrativo: declaracion de voluntad de un 6rgano de la Administracion Publica que
tiene por objeto crear, modificar o extinguir derechos u obligaciones. Es uno de los medios a
través del cual se cumple la actividad administrativa.

Cartera: corresponde a los derechos de cobro a favor de la Entidad, derivados en desarrollo
de su cometido estatal y sus funciones.

Competencia: medida en que se distribuyen la autoridad y la jurisdiccion entre los
funcionarios que ejercen una y otra. Objetivamente, la competencia es el conjunto de negocios
o actuaciones en el que puede un funcionario ejercer legalmente sus atribuciones.

Cobro Coactivo: Facultad especial otorgada a las entidades ptblicas que tengan dentro de sus
funciones el recaudo de rentas publicas para adelantar procedimientos de cobro sin la
intervencion de las autoridades judiciales.

Cobro Persuasivo: Etapa del cobro en la cual se invita al deudor de una obligacién a
satisfacerla de forma voluntaria.

Debido Cobrar: corresponde a la etapa del cobro en la cual se verifican las acreencias
pendientes de pago a favor de las entidades del sector central de la Administracion Distrital,
las localidades, y las generadas por infracciones al Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana. Comprende la identificacion de las acreencias pendientes de pago, su
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exigibilidad, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la interrupcién o suspension
de la prescripcion y la validacion de los titulos ejecutivos correspondientes.

Notificacion: es el acto mediante el cual se pone en conocimiento del deudor una decisién en

el curso del proceso de cobro coactivo.

Obligacién: vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar en favor de otra

una prestacion licita, posible y determinable.

Pago: cumplimiento normal de una obligacion civil. Entrega por el deudor al acreedor de la

cantidad de dinero que le debe.

Titulo Ejecutive: Documento emanado del deudor, su causante o de una autoridad en ejercicio
de una facultad legal que contenga una obligacion clara, expresa y exigible y que, en materia

de cobro coactivo, sea de contenido dinerario.




