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Por la cual se adopta el Manual de Cartera de la Institucion -

EL RECTOR,

En uso de atribuciones legales, reglamentarias y en especial las conferidas por los
literales a y e, del articulo 24, del Acuerdo No. 10 del 21 de abril de 2008, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 1066 de julio 29 de 2006, establecié la Gestion del recaudo de cartera
publica y en su articulo 2 ibidem implanto la obligacién a las Entidades Publicas que de
manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones
administrativas o la prestacion de servicios del Estado y que dentro de estas tengan que
recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o territorial, el deber de establecer
mediante normatividad de caracter general por parte de la maxima autoridad o
representante legal de {a entidad publica, el Reglamento interno del Recaudo de Cartera
con sujecién a lo dispuesto en dicha Ley.

2. Que el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid es una Institucion universitaria de
caracter publico, adscrita al Gobierno Departamental de Antioquia y fundada en marzo de
1964, y su Misién Institucional es la educacion superior, y en ningtn caso dentro de sus
funciones esta la de recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o territorial,
por lo que el Politécnico como establecimiento publico de educacién superior no se
encuentra dentrc del régimen juridico que implantd la obligacién a las Entidades Publlcas
de establecer el Reglamento Interno de Recaudo de Caitera. :

3. Que la Ley 30 de 1992 en su articulo 29 reconoce la autonomia de las instituciones
universitarias consagrada en la Constitucion Politica de Colombia y de conformidad con la
misma ley reconoce a las instituciones universitarias el derecho a darse y modificar sus
estatutos, asi como adoptar sus correspondientes regimenes y establecer, arbitrar -y
aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su funcidn institucional,
por o gue dada su autonomia puede establecer su propio reglamento de cartera.

4. Que el régimen de recaudo de cartera del POLITECNICO COLOMBIANO JAIME
ISAZA CADAVID sera el previsto en el Manual de Cartera que se adjunta a ia presente
resolucion para que haga parte integral de la misma.

5. Que en mérito de lo anterior,
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ISAZA CaAaDAYID

RESUELVE:

POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de Cartera de la Institucién el cual se adjunta a
la presente Resolucion Rectoral para que haga parte integral de la misma, mediante el
cual se fijan las pautas y el procedimiento de cobro Ordinario, Prejuridico y Juridico que

deben seguir

las dependencias

responsables al

interior

de! POLITECNICO

COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID, para hacer efectivos de una manera agil,
eficiente y oportuna el cobro de las obligaciones a favor de la misma, con sujecion a las
normas Constitucionales, a la ley, decretos, disposiciones reglamentarias relacionadas
con la materia y a la normatividad que las derogue, modifique, adicione o complemente.

ARTICULO SEGUNDO. Remitir copia de la presente Resclucion Rectoral a los
Vicerrectores, supervisores de contratos y convenios interadministrativos, coordinadores,
Gestién Humana, y todos aquellos servidores del POLITECNICO que intervengan en:los
procesos de gestion de ingreso de recursos y normalizacion de [a cartera del
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID.

ARTICULO TERCERO La presente Resolucion Rectoral rige a partir de la fecha de su

expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LIBARDO ALVAREZ LOPERA

R ctor

Proyecté
Pedre A. Rojas O

Revist:

Matalia Andres Gémez
Profesional Universitari
Abogada - Juridica
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Directora Financiara
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Jefe Oficina Asesora Juridica.
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INFORMACION GENERAL DEL COBRO

1. OBJETIVO: Fijar las pautas y el procedimiento de cobro Ordinario, Prejuridico y
Juridico, que deben seguir las dependencias responsables al interior del
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID, para hacer efectivos de
una manera agil, eficiente y oportuna el cobro de las obligaciones a favor de la
misma, con sujecibn a las normas Constitucionales, a la ley, decretos,
disposiciones reglamentarias relacionadas con la materia y a la normatividad que
las derogue, modifique, adicione o complemente.

2. ALCANCE: Aplica para los Vicerrectores, supervisores de contratos y
convenios interadministrativos, coordinadores, Gestion Humana, y todos aquellos
servidores del POLITECNICO que intervengan en los procesos de gestion de
ingreso de recursos y normalizacion de la cartera del POLITECNICO
COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID.

3. CONTENIDO DEL MANUAL.
TiTULO |
PRINCIPIOS ORIENTADORES
CAPITULO |
DEL REGIMEN JURIDICO Y CAMPO DE APLICACION
ARTICULO 1: REGIMEN JURIDICO DE RECAUDO DE CARTERA

La Ley 1066 de julio 29 de 2006, establecio la Gestién del recaudo de cartera
publica y en articulo 2 ibidem implanté la obligacion a las Entidades Publicas que
de manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y
funciones administrativas o la prestacion de servicios del Estado y que dentro de
estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o
territorial, el deber de establecer mediante normatividad de caracter general por
parte de la maxima autoridad o representante legal de la entidad publica, el
Reglamento Interno del Recaudo de Cartera con sujecion a Io dlspuesto en dicha
Ley.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid es una Institucion universitaria de
caracter publico, adscrita al Gobierno Departamental de Antioquia y fundada en
marzo de 1964, y su Mision Institucional es la educacion superior, y en ningun
caso dentro de sus funciones esta la de recaudar rentas o caudales publicos del
nivel nacional o territorial, por lo gque el Politécnico como establecimiento publico
de educacion superior, no se encuentra dentro del regimen juridico que implanto la
obligacién a las Entidades Pdblicas de establecer el Reglamento interno de
Recaudo de Cartera.
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No obstante, la Ley 30 de 1992 en su articulo 29 reconoce la autonomia de las
instituciones universitarias consagrada en la Constitucién Politica de Colombia y
de conformidad con la misma ley reconoce a las instituciones universitarias el
derecho a darse y modificar sus estatutos, asi como adoptar sus correspondientes
regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su
mision social y de su funcion institucional, por lo que el régimen de recaudo de
cartera del POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID sera el
previsto en el presente manual.
CAPiTULO Il

ARTICULO 2. POLITICAS GENERALES DEL RECAUDO DE LA CARTERA
DEL POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID.

a. Operaciones crediticias: lLas transacciones y operaciones financieras,
comerciales, economicas y sociales que se adelanten en la institucion, deberan
tener siempre como marco de referencia la mision perseguida por el Politécnico
Colombiano Jaime lsaza Cadavid, esto es, desarrollar el servicio publico de la
Educacion Superior delineado desde la Constitucion Politica con criterios de
excelencia académica, ética y responsabilidad social.

b. Cultura del buen pago: E! proceso de cobranza estara orientado a crear una
cultura de buen pago en aquellos a quienes el Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid ofrezca sus servicios. En esta medida sera posible tener un flujo de caja
eficiente que le permita a la Institucién cumplir con sus obligaciones.

c. Acuerdos o convenios de pago: El proceso de recaudo estara orientado a
conocer de manera oportuna las dificultades del deudor, que de considerarse
pertinentes permitan consolidar acuerdos de pago convenientes para las partes.
Para ello sera necesario establecer una adecuada base de datos de todos los
deudores que permita su actualizacion permanente.

d. Estados de cuenta: El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid debera
contar con herramientas o mecanismos que permitan informar de manera
oportuna a los deudores acerca del estado de sus acreencias para con la
Institucién, el concepto y valor de sus saldos, y fa mora en la cancelacion de sus
obligaciones pendientes.

e. Responsabilidad del proceso de gestién de la cartera: La gestion de tramite
y cobro de la cartera debera ser asumido por todas las dependencias de la
Institucién en las cuates se generen cuentas por cobrar a su favor por concepto de
la venta de bienes o servicios correspondientes a actividades de extension,
docencia e investigacion, y actividades administrativas. Dicha gestion debera estar
adecuadamente documentada por los funcionarios responsables en cada
dependencia.



f. Documentos soporte: Se entienden por documentos soporte: Contratos,
convenios, facturas, cuentas de cobro, pagarés y/o documentos equivalentes que
presten mérito ejecutivo.

Como complemento del proceso de gestion de la cartera estan los documentos de
caracter administrativo de origen interno o externo, impresos en medioc magnetico
o electrénico, tales como listados, relaciones, estados de cuenta, requerimientos,
certificaciones, comprobantes de ingreso, comprobantes de  ajuste,
comunicaciones, actas, informes administrativos, entre otros.

g. Dependencias involucradas con los procesos de area de cartera: Las
dependencias académicas o administrativas que de una u otra forma tengan
relacion con el proceso de gestidn de cobro, recaudo y registro de la cartera
institucional, en especial, las secciones de Contabilidad y de tesoreria, las areas
de cartera y de conciliacion bancaria, y las unidades académicas, deben efectuar
cruces de informacion entre si, con el proposito de determinar ias diferencias y el
origen de las mismas (conciliacion), y los saldos reales adeudados por los
clientes.

CAPITULO IIL.

DEFINICIONES EN MATERIA DE RECAUDO DE CARTERA

ARTICULO 3: DEFINICIONES
Para los efectos propios de este Manual se adoptan las siguientes definiciones:

Cartera: La cartera es el conjunto de acreencias a favor del POLITECNICO
COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID, consignadas en titulos ejecutivos
simples y complejos que contienen obligaciones dinerarias de manera clara,
expresa y exigible.

Titulo Ejecutivo: Es todo documento proveniente de un deudor y que constituye
plena prueba contra él, que contiene una obligacion clara, expresa y exigible y ios
demas que determine la ley. Los titulos ejecutivos pueden ser simples o complejos
segun su proceso de formacion.

Titulo Ejecutivo Simple: Es el que consta en un solo documento.

Titulos Ejecutivos Complejos: Son titulos ejecutivos complejos los que constan
en varios documentos. En materia administrativa, los titulos ejecutivos tienden a
estar integrados por varios documentos V.gr, para cobrar por via judicial una
factura debe aportarse la liquidacion del contrato o convenio que soporta la
obligacion, el juez analiza en conjunto todos los documentos que lo integran para
librar o no el mandamiento de pago.
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Titulo Valor: son documentos necesarios para legitimar el ejercicio del derecho
Iiteral y autdbnomo que en elios se incorpora, pueden ser de contenido crediticio,
corporativo o de participacién y de tradicidn o representativo de mercancias, En
concreto los titulos valores mas utilizados en el trafico mercantil son: El pagaré, la
letra de cambio, la factura, el cheque, las acciones, etc.

Cuota parte: Es una obligacién dineraria o econdémica que se debe como
empleador concurrente corresponder a favor del Gltimo empleador que tuvo bajo
sus servicios a un servidor publico al cual le reconocio, pagé y viene pagando su
mesada pensional.

Cobro prejuridico: Son las actuaciones que pretenden el acercamiento con el
deudor, con el fin de procurar la cancelacién de su obligacién de manera
voluntaria o por lo menos celebrar un acuerdo de pago, antes de iniciar el proceso
de cobro juridico atendiendo la naturaleza de la obligacion. Incluye todas las
comunicaciones que invitan al deudor a pagar su obligacion, como cartas,
llamadas, etc.

Cobro juridico: Es la aplicacién de los procedimientos formales previstos en el
Codigo General del Proceso o en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, con el objeto de lograr la satisfaccién de la
obligacién hasta con el remate de los bienes del deudor, que se adelanta con
sujecion a las normas previstas para los procesos ejecutivos reguladas en la
legislacién procesal civil o contenciosa administrativa atendiendo la naturaleza de
la obligacién y las partes.

Cobro de las cuotas partes pensionales ante la Jurisdiccién Contencioso
Administrativa: Es el procedimiento por medio del cual el POLITECNICO
COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID, presenta la demanda ante la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa para obtener el pago de las cuotas partes
pensionales que le adeuden las entidades de Derecho Publico, que concurren en
la mesada pensional de sus exfuncionarios desde el reconocimiento de la pension
y que no han sido canceladas en la etapa de cobro persuasivo.

Acuerdo de pago: Mecanismo para procurar el pago de Ia obligacién a través del
compromiso gue se suscribe por parte del deudor o un tercero a su nombre a favor
del POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID

Garantia Real: Es aquella en la que el deudor ofrece como aval un bien propio o
de otra persona para garantizar una obligacidbn. Hay varias modalidades de
garantias reales, siendo la prenda y la hipoteca las mas comunes.

Garantia Personal: Se denomina garantia personal porque no se tiene en cuenta
ningun bien concreto que funciona como aval de pago, la persona a titulo privado,
ofrece una garantia de que va a cumplir con responsabilidad, sin embargo la
garantia personal puede estar respaldada en una péliza de cumplimiento, o una
garantia bancaria.
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Garantia Bancaria: La garantia bancaria es el compromiso de una entidad de
crédito, denominada “avalista/garante”, de pagar un importe determinado por
cuenta del avalado, a requerimiento de un tercero, llamado “beneficiario”, contra
cumplimiento de [as condiciones exigidas en la garantia y certificando que el
deudor/avalado no ha cumplido sus obligaciones contractuales o de pago.

Pagaré: Es un titulo valor contentivo de la promesa incondicional hecha por
escrito, por la cual una persona se obliga bajo su firma para con otra a pagar a la
presentacion, a un término fijo o determinable, una suma cierta de dinero a la
orden o al portador.

CAPITULO IV

] PRINCIPIOS BASICOS
ARTICULO 4: PRINCIPIOS

La politica de recuperacion de cartera debera estar conforme a los principios que
regulan la Administracién Publica contenidos en la Constitucion Politica y en las
leyes especiales, y en especial los desarrollados en el articulo 3° del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, a saber:

a) PRINCIPIO DEL DEBIDO PROCESO: Las actuaciones administrativas se
adelantaran de -conformidad con las normas de procedimiento y competencia
establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos de
representacion, defensa y contradiccion.

b) PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD: Las autoridades deberan actuar teniendo en
cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los
derechos de todas las personas sin discriminacion alguna y sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva.

c) PRINCIPIO DE BUENA FE: Las autoridades y los particulares presumiran el
comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias,
derechos y deberes.

d) PRINCIPIO DE MORALIDAD: Todas las personas y los servidores publicos
estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones
administrativas. '

e) PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: En virtud del principio de
responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por
sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la
Constitucién, las leyes y los reglamentos.




f) PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: En virtud de! principio de transparencia, la
actividad administrativa es del dominio publico, por consiguiente, toda persona
puede conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva legal.

g) PRINCIPIO DE EFICACIA: En virtud del principio de eficacia, las autoridades
buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, removeran
de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias,
difaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este Cddigo las irregularidades
procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho
material objeto de la actuacion administrativa.

h) PRINCIPIO DE ECONOMIA: En virtud del principio de economia, las
autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del
tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus
actuaciones y la proteccion de los derechos de las personas.

i) PRINCIPIO DE CELERIDAD: En virtud del principic de celeridad, las
autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que los
procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin
dilaciones injustificadas.

En este sentido, todos aquellos servidores del POLITECNICO que intervengan en
los procesos de gestion de ingreso de recursos y normalizacion de la cartera del
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID, deberan realizar su
gestion de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna.

PARAGRAFO: EI POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID
adopta como politica de cobro la recuperacion del total de su cartera, con el fin de
evitar la pérdida de recursos publicos por la inejecucion de acciones tendientes a
su recaudo.

ARTICULO 5: RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES DEL POLITECNICO
COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID Los servidores del POLITECNICO que
intervengan en los procesos de recaudo y normalizacion de cartera previstos en el
presente manual responderan por accion o por omision en estricto cumplimiento
de la Constitucion Politica, de ia ley y del presente Manual.

TiTULO I

ETAPAS DEL RECAUDO DE CARTERA: COBRO ORDINARIO, COBRO
PREJURIDICO Y JURIDICO.

CAPITULO |

DEL COBRO ORDINARIO
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ARTICULO 6: UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA ETAPA DE COBRO
ORDINARIO.

El adelantamiento de la etapa de cobro ordinario esta bajo la responsabilidad de
los responsables de las dependencias generadoras de la obligacion que se
pretende recaudar.

ARTICULO 7: DEL COBRO ORDINARIO.

E! cobro ordinario busca obtener la cancelacion voluntaria de las obligaciones a
favor de la Institucién, con argumentos positivos gue ayuden al deudor a atender
sus obligaciones. :

inicialmente el profesional universitario de cartera, enviara el informe de cartera a
los responsables de las dependencias generadoras de la obligacion que se
pretende recaudar, para que desde alli la persona encargada verifiqgue si las
facturas que se relacionan con mas de 60 dias de vencida, corresponden a
facturas ya canceladas y que aun no se han legalizado, situacion de la cual debera
informar al drea de tesoreria para que procedan a la legalizacion de las facturas, si
por el contrario se trata de facturas sin cancelar, los supervisores de los contratos
administrativos, contratos y convenios interadministrativos, o responsables,
deberan coadyuvar con el cobro ordinario de aquellas facturas que presenten mas
de 60 dias de vencida, por medio de comunicacion escrita, telefonica o demas
acciones que estime conveniente, en cumplimiento a lo establecido en ei inciso
segundo del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el cual indica:

“La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, lo
Entidad estatal podré contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion
de servicios que sean requeridos”.

De su parte el articulo 84, frente a la responsabilidad de los supervisores e
interventores def contrato, expresa:

“ARTICULO 84. FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES Y LOS INTERVENTORES. La
supervisién e interventoria contractual implica el seguimiento al efercicio del cumplimiento
obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista.

Los interventores y supervisores estdn facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y serdn responsables por
mantener informada a la entidad contratonte de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente”.




PARAGRAFO PRIMERO: E! Supervisor, coordinador o servidores a quien
corresponda la gestion del ingreso de recursos definidos en el alcance del
presente manual, debera dejar constancia por escrito de lo actuado y remitira al
profesional universitario de cartera, las constancias y copias de las
comunicaciones remitidas al deudor, para que este por Gltima vez realice un cobro
prejuridico; y de no lograrlo, para que inicie las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO SEGUNDO: La etapa de cobro ordinario tendra una duracion de un
(1) mes, contado en dias calendario, a partir del vencimiento de la factura o
documento equivalente, periodo después del cual debe pasar al profesional
universitario de cartera.

Articulo 8: ETAPA DE COBRO ORDINARIO.
£n la etapa de cobro ordinario se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

a. Llamadas telefénicas: Diligenciar informe por parte del supervisor del contrato
o en su defecto por la persona responsable de la dependencia generadora de la
obligacion que se pretende recaudar o por el designado por este ultimo, en donde
se relacione como minimo la fecha en la que se realizd la llamada, el nombre de la
entidad deudora, el nimero telefénico del funcionario, el nombre del funcionario
con el que se contactd en la entidad deudora, el mensaje recibido respecto a la
solicitud de cobro.

b. Correo electrénico: imprimir el mensaje enviado por correo electrénico.
CAPITULOII
ETAPA DE COBRO PREJURIDICO.

En esta etapa el area de cartera, inicia el proceso persuasivo con e! deudor,
buscando un acuerdo de pago. En esta etapa se agota de nuevo la llamada
telefénica, el envio de correo electrénico y el envio de cobro prejuridico per correo
certificado, de ser el caso.

Articulo 9: La etapa de cobro prejuridico tendra una duracién de dos (2) mes,
contado en dias calendario, a partir de! vencimiento de la factura, periodo después
del cual debe pasar al profesional universitario de cartera (abogado).

Articulo 10: INFORME DE DEUDAS INCOBRABLES.

Una vez vencido el término para llevar a cabo la gestién de cobro prejuridico, es
decir, sesenta (60) dias, contados en dias calendario, el profesional de cartera
presentara un informe al comité de la Direccién Financiera de las deudas que son
incobrables o que no es posible iniciar el proceso judicial, segun las condiciones
de la obligacion, tales como: ‘
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* Insolvente: Aquelios deudores que a pesar de haberlos ubicado y agotado todas
las etapas de gestion de cobro, se concluye que no poseen ningun bien,
susceptible de ser embargado y no cuentan con ningun recurso para cancelar la
obligacidn.

« llocalizado: Son todos aquellos deudores principales o solidarios que a pesar
de haber realizado la gestion antes descrita, fue imposible ubicarlos.

* Fallecido: Aquellos casos en los que uno o varios de los deudores fallece,
encontrandose la obligacidon vencida y no hay ningin familiar ni conocido,
dispuesto a normalizar la obligacion, y el otro u otros de los deudores es
ilocalizado o insolvente.

« Titulo complejo incompleto: Por faltar uno de los documentos que integran e!
titulo, V.gr, 1a liquidacion del contrato.

» Obligaciones prescritas desde el inicio de la gestion de cobro: Son aquellas
obligaciones que por el transcurso del tiempo han llegado al término de
prescripcion.

» Obligaciones cuyos montos no ameritan el inicio de proceso ejecutivo.

Teniendo en cuenta las consideraciones antes descritas, el Comité Financiero de
la Direccion Financiera, decidira si recomienda frente aquellas que no son
susceptibles de judicializar, si continua realizandose el cobro prejuridico o si se

procede al castigo de dicha cartera.
‘ CAPITULO Il

ACUERDO DE PAGO EN LA ETAPA DE COBRO PREJURIDICO

La celebracion de acuerdos de pago es un mecanismo para procurar el pago de la
obligacion a través del compromiso que se suscribe por parte del deudor o un
tercero a su nombre a favor de! POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA
CADAVID aprobado por la Direccion Financiera y firmado por el Vicerrector
Administrativo o aquella persona que este facultada para esto, previo la
presentacién de solicitud escrita del deudor en la que manifieste su voluntad de
celebrar un acuerdo de pago, el acuerdo que propone, la aceptacion de la firma de
pagaré, o garantias exigidas o la denuncia de bienes para su posterior embargo.

El POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID podra celebrar acuerdos
de pago sobre las obligaciones a su favor a cargo de otras entidades publicas. Se
exceptuan los casos en los cuales se esté adelantando un proceso judicial.

ARTICULO 11: CRITERIOS PARA LA SUSCRIPCION DE ACUERDOS DE
PAGO :




Los criterios a tener en cuenta para el otorgamiento de acuerdos de pago
atenderan el tipo de deuda y/o deudor, el monto, la antigiedad, capacidad de
endeudamiento. Dichos criterios seran evaluados por el profesional universitario
de cartera el cual debera considerar aspectos como:

OfPlazos maximos, de conformidad a lo sefialado en el ARTICULO 12 del
presente manual.

OOGarantias exigibles, de conformidad a lo sefialado en el ARTICULO 12 del
presente manual.

NilLos acuerdos de pago deberan incluir la clausula aceleratoria que operara en
los casos de incumplimiento.

PARAGRAFO 1: El cumplimiento del Acuerdo de Pago sera verificado por el
profesional universitario del area de cartera.

PARAGRAFO 2: La mora en el pago de las cuotas pactadas en los acuerdos de
pago, dara derecho al Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid para declarar
extinguido el plazo y hacer efectiva la totalidad de la obligacion. Para tal efecto le
correspondera al profesional universitario del area de cartera iniciar las acciones
legales que correspondan.

ARTICULO 12: PLAZOS MAXIMOS Y GARANTIAS EXIGIBLES PARA LA
CELEBRACION DE UN ACUERDO DE PAGO.

Para la autorizacion y realizacién de Acuerdos de Pago, el profesional universitario
del area de cartera tendra en cuenta los siguientes criterios:

a. Cuando el valor de la acreencia sea de hasta 25 SMLMV, el plazo no podra
exceder de doce meses y la garantia exigible sera la firma de un pagare.

b. Cuando el valor de la acreencia supere los 25 SNMLMV, sin exceder de 40
SMLMV, el plazo no podra exceder de 24 meses y la garantia exigible sera una
Poliza Unica de Cumplimiento, por su cuenta y a favor del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid al cien por ciento (100%) del monto a
financiar, incluyendo los intereses de mora que se hayan generado, con una
duracion igual al término establecido en el acuerdo de pago y dos (2) meses mas.

¢. Cuando la acreencia supere los 40 SMLMV, el plazo podra ser hasta de cinco
afos y la garantia exigible sera una Pdliza Unica de Cumplimiento, por su
cuenta y a favor del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid al cien por
ciento (100%) del monto a financiar, incluyendo los intereses de mora que se
hayan generado, con una duracion igual al término establecido en el acuerdo de
pago y dos (2) meses mas.
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e. En el evento de que el Deudor por algun motivo comprobado no le otorguen la
garantia exigida, en su reemplazo se acordara con el deudor, que presente un
codeudor o dos segun la cuantia de la obligacion; o, una Garantia Real.

‘ PARAGRAFO 1: Los costos que represente el otorgamiento de la garantia para la
suscripcion de un acuerdo de pago, deben ser cubiertos por el deudor o el tercero
que suscriba el acuerdo a su nombre.

PARAGRAFO 2: Celebrado el acuerdo de pago, el profesional universitario de
cartera, debera solicitar a Costeo y Facturacion que le genere una factura por el
valor total de la obligacion contenida en el acuerdo, con el fin de que el funcionario
de cartera lleve el control del cumplimiento de dicho acuerdo, frente a las facturas
objeto del acuerdo se debe solicitar una nota crédito, para que las mismas no se
reflejen en la cartera como obligaciones por cobrar.

ARTICULO 13: COBRO DE INTERESES DE PLAZO: Los acuerdos de pago que
se suscriban con deudores de! Politécnico deberan contemplar el cobro de un
interés simple de consumo vigente al momento del incumplimiento, establecido por
la Superfinanciera.

ARTICULO 14: COBRO DE INTERESES MORATORIOS: En los acuerdos de
pago que celebre el Politécnico con sus deudores, a través del area de cartera,
debera estipularse el cobro de intereses moratorios equivalentes a una y media
veces del bancario corriente

CAPITULO IV
CAPITULO |
COBRO JURIDICO

Esta etapa consiste en la recuperacion del capital e intereses de una obligacion, a
través de la via legal siguiendo las etapas determinadas por la ley colombiana y
los lineamientos contemplados en el presente manual.

ARTICULO 15: TRAMITE DE COBRO JURIDICO. El tramite de cobro juridico se
adelantara por el profesional universitario de cartera {abogado) o por el abogado
que la institucion defina para tal fin, ante la Jurisdiccion Ordinaria y/o Contenciosa
Administrativa, atendiendo la naturaleza de la obligacion.

PARAGRAFO: Sera responsabilidad del supervisor def contrato o responsable del
area respectiva, remitir al area de cartera de la Direccion Financiera previa
solicitud, la documentacidon necesaria, una vez venza el plazo otorgado al deudor
para que se acergue a pagar dentro de ia etapa de cobro prejuridico prevista en el
presente manual.




PARAGRAFO: Las obligaciones que se encuentren respaldadas con pagaré, sera
obligacion del responsable del area donde se gesta la obligacion, entregar
debidamente diligenciado los espacios en blanco, de acuerdo con la carta de
instrucciones, de igual forma sera responsabilidad del funcionario los pagarés que
se entreguen deteriorados o que por mal diligenciados queden invalidos y en
consecuencia sea rechazada la demanda, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias que decida iniciar el Politécnico en contra del funcionario por los
dafios y perjuicios ocasionados por este hecho.

ARTICULO 16: INVESTIGACION DE BIENES. Como requisito previo a la
presentacion de la demanda se debera realizar por parte del area de cartera, la
investigacion de bienes en las Oficinas de Instrumentos Publicos y Secretarias de
Transito y Transporte de los lugares donde residen los deudores, tanto principales
como solidarios si los hubiere.

PARAGRAFO: La investigacién de bienes debe hacerse frente a todas las
obligaciones, sin tener en cuenta la cuantia.

ARTICULO 17: VIABILIDAD DE LA INICIACION DEL PROCESO JURIDICO.
Teniendo en cuenta la gestién de cobro prejuridico adelantada, el profesional de
cartera (abogado) determinara la viabilidad de la iniciacion del proceso
correspondiente, teniendo en cuenta la identificacion de los deudores, de los
bienes susceptibles de embargar y el monto de la obligacién, para lo cual debera
realizar por cada obligacién un estudio de la relacién costo-beneficio, con el fin de
determinar si se inicia el proceso o no.

PARAGRAFO PRIMERO: El profesional universitario de cartera presentara al
Comité Financiero de la Direccion Financiera, un informe en el cual se describa el
estado de la obligacidon a cobrar que no amerite su demanda, para que este
recomiende si frente a las mismas se debe continuar con la demanda o si por el
contrario se procede al castigo de dicha cartera.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si se trata de obligaciones surgidas de Contratos o
Convenios Interadministrativos, como las facturas se encuentran asociadas a los
mismos, y por lo tanto conforman un titulo complejo, estos deberan estar
liquidados, pues no se podria predicar la existencia de unas obligaciones claras,
expresas y exigibles, al no tener certeza real y material del derecho cuya ejecucion
se pretende, como quiera que se desconoce si las obligaciones pactadas en los
Contratos o Convenios Interadministrativos, se cumplieron o no, tampoco se sabe
si algunas de ellas quedaron pendientes y a cargo de quien, -el supervisor del
contrato debera remitir al area de cartera la documentacion pertinente.

CAPITULO I

PRESENTACION DE INFORMES
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ARTICULO 18. El profesional universitario de cartera deberd presentar
mensualmente al Comité Financiero de la Direccion Financiera, los informes de
avance de los procesos, indicando en cada uno las expectativas de recuperacion.

TITULO Il
CUOTAS PARTES PENSIONALES
| CAPITULO |
COBRO PREJURIDICO

El adelantamiento de la etapa de cobro prejuridico esta bajo la responsabilidad del
area de cartera.

ARTICULO 19: DEL COBRO PREJURIDICO

Inicialmente el profesional universitario de cartera, enviara el informe de cartera
por concepto de cuotas partes pensionales a la Direccion de Gestion Humana,
para que desde alli la persona encargada verifique si las facturas que se
relacionan con mas de 90 dias de vencida, corresponden a facturas ya canceladas
y que aln no se han legalizado, situacion de la cual debera informar al area de
tesoreria para que procedan a la legalizacién de las facturas, si por el contrario se
trata de facturas sin cancelar, debera comunicarlo al area de cartera para que
desde alli se dé inicio a la etapa de cobro prejuridico. '

PARAGRAFO: El responsable de adelantar el cobro prejuridico debera dejar
constancia de las llamadas telefonicas realizadas, el envio de correo electrénico y
el envio de cobro prejuridico por correo certificado, de ser el caso.

De no lograrse el pago dentro de la etapa de cobro prejuridico, se debera entablar
la correspondiente demanda para obtener el pago de la obligacion, para lo cual el
profesional universitario de cartera (abogado) solicitara a la Direccion de Gestion
Humana, el Acto Administrativo de reconocimiento de la prestacion donde se haya
aplicado Ia figura de la cuota parte pensional, el Acto Administrativo emitido por la
entidad concurrente donde acepte la obligacién impuesta, o del que objete la cuota
- parte, o constancia o prueba del acaecimiento del silencio positivo, constancia de
pago de las mesadas objeto de las cuotas partes que se cobran, donde se indique
la fecha de efectividad de la pension y el vaior inicial de la mesada, la fecha de
inclusidon en la néomina de pagos y el valor de la mesada a la fecha de la
presentacion de la cuenta, junto con foda la informacion necesaria para la
prosperidad de la accion de cobro.

PARAGRAFO SEGUNDO: La etapa de cobro prejuridico tendra una duracion de
un (1) mes, contado en dias calendario, a partir del vencimiento de la factura o
documento equivalente, periodo después del cual se debera iniciar el proceso de
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recopilacion de la documentacion necesaria para entablar la correspondiente
demanda.

ARTICULO 20: ACUERDO DE PAGO EN LA ETAPA DE COBRO
PREJURIDICO.

La celebracion de acuerdos de pago relacionados con cuotas partes pensionales
pendientes de pago, se sometera a lo estipulado en los articulos 12 y 13, del
presente manual.

ARTICULO 21: MORA EN LOS PAGOS ACORDADOS. La mora en los pagos
acordados por concepto de cuotas partes pensionales, causara un interés del
DTF, segun lo dispuesto en el articulo 4, de la Ley 1066 de 20086, la liquidacion se
efectuara con la DTF aplicable para cada mes de mora.

TITULO IV

FLUJOGRAMA BASICO DEL PROCESO DE COBRC JURIDICO ANTE LA
JURISDICION ORDINARIA
CAPITULO |

ARTICULO 22. Para el cobro juridico de las obligaciones que se adelanten ante la
jurisdiccion ordinaria, el profesional de cartera (abogado), o el abogado contratado
por prestacion de servicios por la Institucion para tal fin, como minimo estaran
atentos a las actuaciones del proceso ejecutivo que se desarrollan a través de la
gjecucion de cada una de las etapas establecidas en el Cédigo General del
Proceso que tiene como diagrama de flujo el siguiente:

. 3 MANDAMIENTD 4, NOTIFICA 5.cumPA  |-ef cosTas |
[ 1PEManDa 2ADMSION B EJECUTIVO MANDAMIENTO
B 5N0 FALLO
Srocne
PROSPERA
BIENES PREVHO PARCIALITOTAL

10 TERMENAGION DEL 10. ENTREGA DEL. DINERO
PROCESD POR

PAGOANITES REMATE

11, ENTREGA DEL
| PROOUCTO DEL REMATE
rﬁu_L_ AL ESECUTANTE

Articulo 23. De igual forma debera estar vigilante ante las actuaciones que se
surtan dentro de los procesos que se adelanten ante la Jurisdiccidon de lo
Contencioso Administrativo, en la cual se desarrollan las siguientes etapas:
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- e T " Audlendo de Pruebos Art. 181 g
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) o Terceo.Elapo ;
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39 dias At 172 ¥+ 56 oron alagalios 4
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* Propaner excepciones profery denko delos X0 dias en o cudiendg |
* Soficitar pruebas se deja corsfoncia. !
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TiTULO V
CASTIGO DE CARTERA
CAPITULO I.

EVENTOS.

ARTICULO 24: EVENTOS: Un crédito moroso podra ser susceptible de castigo
cuando se encuentre documentada la incapacidad de pago del deudor desde el
proceso de cobro prejuridico, sin necesidad de haber sido iniciada accion legal
alguna, luego del analisis de la situacidn concreta del deudor por el profesional
universitario de cartera de la Direccidon Financiera, a la luz de los parametros que
se relacionan a continuacion.

ARTICULO 25: CONDICIONES DE CASTIGO: Para el castigo de un crédito se
observaran las siguientes condiciones:

1. Incapacidad econémica del deudor.
2. Desmejoramiento de la garantia.
3. Saldo insoluto como resultado de bienes rematados que no cubran la

totalidad de la obligacion.
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4. Ausencia total del deudor y codeudor o codeudores.

5. Valores que afecten la situacidon patrimonial y no representen derechos
bienes u obligaciones ciertos para la entidad.

6. Derechos u obligaciones que no obstante su existencia no es posible
realizarlos mediante la jurisdiccion ordinaria o contencioso administrativa.

7. Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer su
cobro o pago, por cuanto opera alguna causal reiacionada con su extincion,
segun sea el caso.

8. Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte idoneos a
través de los cuales se puedan adelantar los procedimientos pertinentes
para obtener su cobro o pago.

9 Cuando no haya sido legalmente posible imputarle a alguna persona el
valor por la pérdida de los bienes o derechos.

10.Cuando evaluada y establecida la relacion costo beneficio resulte mas
oneroso adelantar el proceso de que se trate, se castigara dicha cartera
previo analisis del profesional universitario de cartera (abogado).

TiTULO VI
PROVISIONES
CAPITULO L.

DETERIORO DE LA CARTERA

ARTICULO 26: EL DETERIORO DE LA CARTERA: Concepto: Representa el
valor de las estimaciones que debe efectuar el Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid para cubrir contingencias de pérdidas, como resultado del riesgo de
incobrabilidad de la venta de bienes o servicios.

PARAGRAFO PRIMERO: Registro Contable: Atendiendo las normas generales
de la Contabilidad Publica de causacién y prudencia, deben registrarse el deterioro
que se deriven de estimaciones por servicios prestados, pasivos originados o
demerito del costo de los activos, sobre las cuales pueda haber alguna
incertidumbre acerca del valor preciso en la fecha del cierre contable, o no se
tengan los documentos de soporte contable pertinentes. El débito se registrara por
el valor correspondiente en la cuenta PROVISIONES.

PARAGRAFO PRIMERO: Deterioro para Deudores: El calculo del deterioro para
deudores corresponderd a una evaluacién técnica que permita determinar la
contingencia de pérdida o riesgo de incobrabilidad del derecho. Con base en ello,
se efectuara el registro de un deterioro individual.

ARTICULO 27. PERIODICIDAD DEL CASTIGO DE CARTERA

Segun el Manual de Politicas Contables del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid, Como minimo dos veces en el afio se efectuaran los registros
contables de castigo de cartera para aquellas cuentas gue han sido deterioradas
en un 100%, realizando los respectivos registros en cuentas de orden, se
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informara al Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable para lo de su

competencia. . o
El profesional universitario de cartera debera justificar al comité de sostenibilidad

el castigo de la cartera.

TITULO VIl
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. En los aspectos no contemplados en el presente manual, se
aplicara en su orden: el Estatuto Tributario, el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cadigo General del
Proceso y el Cadigo Civil, en cuanto sea compatible con la naturaleza de los
procesos y actuaciones que correspondan a la jurisdiccion correspondiente.

Articulo 29. El presente Manual rige a partir de su expedicion y debera
aplicarse por parte de todas la Unidades Academico Administrativas.

PARAGRAFO PRIMERO. Las obligaciones que a la entrada en vigencia del
presente..manual que se encuentren en mora inferior a 180 dias, les sera
aplicable el procedimiento previsto en este manual para el cobro ordinario,
prejuridico y posterior cobro juridico en caso de no prosperar aquel.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las obligaciones que tengan mora superior a 180
dias a la entrada en vigencia de este manual deberan ser remitidas a la Division
Financiera junto con un informe de las gestiones adelantadas para su cobro, en
un lapso no superior a dos meses por esta unica vez.

PARAGRAFO TERCERO. Las obligaciones y/o deudas a favor del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid, que a la fecha se pretendan hacer efectivas
y que se encuentren vigentes, se deberdn atemperar a los lineamientos
previstos en el presente manual.

Articulo 30. Vigencia. El presente Manual entrara a regir a partir de su
expedicion. El mismo sera adoptado mediante Resoluciéon Rectoral suscrita por
el Rector, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo.

Sera labor de la Vicerrectoria Administrativa, a través de la Direccion
Financiera el permanente seguimiento a la expedicion, modificacion o
derogatoria de normas del orden nacional que guarden una relacion directa con
el presente Manual de Cartera, en aras de mantenerlo actualizado y velar
por que las actuaciones de la Institucibn en materia de cobro de cartera,
se ajusten a derecho.
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