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CAPITULO|
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. OBJETIVO: Adoptar el Reglamento Interno de Recaudo y Administracion
de Cartera tendiente a normalizar las obligaciones a favor de la Caja de la Vivienda
Popular, sefalar la clasificacién de su cartera, y los parametros para el cobro de las
obligaciones a su favor. Contiene las reglas que rigen el desarrollo de la funcién de cobro,
dentro del marco de las disposiciones legales y de orden adminisirativo vigente, en él se
plasman las politicas de cobro de la Entidad, y los procedimientos que se deben surtir por
parte de la misma, asi como por los deudores para el pago de esas obligaciones.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones contenidas en el presente
reglamento aplican para el recaudo y administracién de obligaciones a favor de la Caja de
la Vivienda Popular, sin importar la instancia en la que se encuentren el recaudo, como lo
es pago normal de la deuda, acuerdos de pago o diferentes etapas del proceso de cobro,

ARTICULO 3°. CONTENIDOS MINIMOS DEL MANUAL DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE LA CARTERA. De acuerdo con el Decreto 4473 de 2006, el Manual De
Administracion y Cobro de Cartera, debera contener como minimo:

1. Funcionaric competente para adelantar el iramite de recaudo de cartera en la etapa
persuasiva y coactiva o judicial, de acuerdo con la estructura funcional interna de la
entidad.

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

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

ARTICULO 4°. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COBRO. De conformidad con
lo consagrado en el articulo 5° de la Ley 1066 de 2006, las entidades publicas tienen
jurisdiccién coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor, y para tal
efecto, debe seguirse el "procedimiento administrativo de cobro" descrito en el Estatuto
Tributario Nacional, y normas concordantes.

PARAGRAFO: EXCLUSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COBRO.
De conformidad con lo consagrado en el paragrafo 1 del articulo 5° de la Ley 1066 de
2006, se excluyen del procedimiento administrative de cobro las deudas generadas en
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contratos de mutuo, lo que conlleva a realizar el cobro judicial ante la jurisdiccion
ordinaria.

ARTICULO 5° PRINCIPIOS. Los principios que regulan la gestion de recaudo de la
cartera publica son los mismos de la Administracién Publica contenidos en los articulos 29
y 209 de la Constitucidén Poiitica, y 3° del Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. (C.P.A.C.A).

ARTICULO 6°. DE LAS NORMAS PROCESALES: Las normas procesales son de orden
publico y, por consiguiente, de obligatorio cumplimiento, y en ningln caso podran ser
derogadas, modificadas o sustituidas por los funcionarios o particulares, salvo
autorizacidn expresa de la ley, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del
Cdédigo General del Proceso.

CAPITULO Il
LA COMPETENCIA

ARTICULO 7°, COMPETENCIAS:

71 El Consejo Directivo en conjunto con la Direccién General de la Entidad: Como
instancias de direccidn y administracion de la Caja de la Vivienda Popular, son
competentes para la definicién de las politicas y estrategias tendientes a adelantar el
cobro y/o depuracion de obligaciones a favor de la entidad.

7.2 Director General: Funcionaric competente para ordenar la depuracién contable y
saneamiento de cartera por falta de soportes idoneos, declaracion de costo beneficio,
remisidn, prescripcion y caducidad de la accion de cobro de las acreencias, previo analisis
y recomendacién del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable.

Se aclara que la prescripcién y caducidad dentro del proceso judicial, es declarada por el
juez competente, y lo sefialado en las competencias del Director, hacen alusién al cobro

coactivo.

7.3 Area de Origen de la Acreencia: Es la Dependencia de cuyo giro misional emana la
acreencia, sera la encargada de realizar el analisis y recomendacién respecto de la
procedencia del inicio de las acciones de cobro, al igual que la responsable de tramitar la
correspondiente solicitud de analisis de depuracién de la cartera ante la Subdireccion

Financiera.
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7.4 Subdireccion Financiera: Es la encargada de adelantar las etapas de determinacién
del monto a cobrar y realizar la gestidn del cobro persuasivo, junio a las etapas que en el
presente manual se establezcan, para el recaudo de |la cartera de la entidad.

7.5 Direccién Juridica; Es la encargada de adelantar el cobro coactive o judicial, de

acuerdo con el tipo de obligacion y la informacion que sobre la deuda le remita fa
Subdireccién Financiera. -

Paragrafo 1°: El Director General de la Entidad, cuenta con las facultades de ajustar,
modificar y/o actualizar el "Reglamento Interno de Recaudo y Administracién de Cartera”,
de acuerdo con las circulares, guias, resoluciones y/o los lineamientos que sean
expedidas por los érganos rectores en la materia y/o las necesidades de la Entidad, en el
desarrollo de su implementacion, las cuales deberan ser previamente presentadas al
Comité de Sostenibilidad Contable de la Entidad y posteriormente a los miembros del
Consejo Directivo para su informacién.

Paragrafo 2°. Los funcionarios competentes deberan establecer los procedimientos
pertinentes que permitan el proceso de recaudo, tanto en la etapa de cobro persuasivo
como en la de cobro coactivo o judicial, y podran ser apoyados a través de una persona
natural ¢ juridica idénea para el efecto.

ARTICULO 8°. COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE: Su
funcionamiento, conformacién y reglamento, se reguia por lo dispuesto en acto
administrativo que expida el Director General de la Caja de la Vivienda Popular y las
normas que las modifiguen o adicionen.

En las actas de Comité se consignara la recomendacion al representante de la entidad
para aplicar o no, de acuerdo con el analisis realizado y la documentacién presentada por

el area responsable, la depuracidén o saneamiento contable de las obligaciones estudiadas
en el mismo.

CAPITULO il
DE LOS DOCUMENTOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO

ARTICULO 9°. CONFORMACION TITULO EJECUTIVO DE LA OBLIGACION: Para el
cobro de las acreencias a favor de la Caja de la Vivienda Popular, el area de origen de la
acreencia, sera la responsable de constituir el titulo ejecutivo de la obligacién de manera

clara, expresa y exigible, conforme a la normativa que le sea aplicable y que regule el
origen de la misma.

W
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Cada area de origen, antes de remitir un titulo ejecutivo para cobro coactivo o judicial a la
Subdireccién Financiera, debe verificar que el mismo redne todos los requisitos de una
obligacién clara, expresa y exigible indicados en este manual.

Paragrafo 1°: Coactiva: Prestan mérito ejecutivo por jurisdiccién coactiva para la Caja de
la Vivienda Popular, de conformidad con el articulo 828 del Estatuto Tributario, en
concordancia con el art. 99 del C.P.A.C.A,, los siguientes documentos:

1. Las liquidaciones privadas y sus correcciones, contenidas en actos administrativos
debidamente ejecutoriadas.

2. Las liguidaciones oficiales ejecutoriadas.

3. Los demas actos de la Entidad debidamente ejecutoriados, en los cuales se fijen sumas
liquidas de dinerc a su favor. '

4. Las garantias y cauciones prestadas a favor de la Entidad para afianzar el pago de las
obligaciones, a partir de la ejecutoria del acto de la Administracion que declare el
incumplimiento o exigibilidad de las obligaciones garantizadas.

5. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas, que decidan sobre
las demandas presentadas en relacion con Actos Administrativos sancionatorios
proferidos por la Entidad

6. Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad. Igualmente lo seran el acta
de liquidacion del contrato o cualquier acto administrativo proferido con ocasién de la
actividad contractual.

7. Las demas que consten en documentos que provengan del deudor y demas, que por su
naturaleza juridica deban llevarse a través del cobro coactivo.

Paragrafo 2°: Judicial: Para la Caja de la Vivienda Popular, toda obligacién originada en
un contrato de mutuo, presta mérito ejecutivo por jurisdiccién ordinaria, de conformidad
con et articulo 422 del Cdédigo General del Proceso, las obligaciones expresas, claras y
exigibles que consten en documentos que provengan del deudor o de su causante, y
constituyan plena prueba conira él, o las que emanen de una sentencia de condena
proferida por juez o tribunal de cualquier jurisdiccion, o de otra providencia judicial, o de
las providencias que en procesos de policia aprueben liquidacién de costas o sefialen
honorarios de auxiliares de la justicia, y los demas documentos que sefiale la ley.

Para efectos de la conformacion del titulo ejecutivo entiéndase por obligacién clara,
expresa y exigible, lo siguiente:

» Clara: Aquella que es facilmente inteligible y se entiende en un solo sentido.

» Expresa: La obligacién debe constar en el documento en forma nitida, sin que
para ello haya que acudir a suposiciones.
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» Exigible: Es aquella que no esta sujeta a plazo o condicién suspensiva para ser
efectivo su cobro; adicionalmente tratdndose de actos administratives se requiere
que se encuentre en firme y que no haya perdido su fuerza ejecutoria por las
causas establecidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, contenido en la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO 10°. TITULOS SIMPLES Y TITULOS COMPLEJOS. Los titulos ejecutivos de
acuerdo con el numero de documentos que los integran se clasifican en simples y
complejos.

1. Titulo ejecutive simple es aquel en el que la obligacién estad contenida en un solo
documento, ejemplo: una liquidacion privada.

2. Titulo ejecutivo complejo es el que estd conformado por varios documentos que
constituyen una unidad juridica.

La anterior clasificacion interesa para cuando la ejecucidon se adelante con base en un
acto administrativo, una garantia, o una providencia judicial, eventos en que se esta en
presencia de un tituio ejecutivo compiejo, conformado en cada caso, asi:

Cuando se trate de actos administrativos, el titulo estaria conformadoe por el acto
administrativo inicial junto con los que resuelven los recursos en la actuacion
administrativa si fueren necesarios.

Respecto de una obligacién para cuyc cumplimiento se habia otorgado una garantia, el
titulo lo conforman el acto administrative que declara su incumplimiento y el documento
que contiene la garantia.

Cuando se trate de sentencia, a ella se unira el acto administrativo al que se refiera, lo
mismo que los que se produjeron en la actuacion administrativa. No sobra sefialar que
cuando se frate de sentencias inhibitorias, por no pronunciarse sobre ef fondo del asunto,
éstas no constituyen titulo ejecutivo; su incorporacién al proceso de cobro solo serviria
para acreditar la falta de ejecutoria del acto administrative que sirve de titulo ejecutivo,
durante e! tiempo que dure el proceso contencioso administrativo; también serviria para
acreditar la afectacion del término de prescripcion.

ARTICULO 11°. CARACTERISTICAS DE LOS TITULOS EJECUTIVOS. Los titulos
gjecutivos cobrables por jurisdiccidn coactiva u ordinaria (judicial) tienen las siguientes
caracteristicas:

1. Siempre son documentales, es decir, se trata de documentos escritos.
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2. Laobligacion consiste en pagar una suma liquida de dinero.

3. Si se trata de acto adminisirativo, éste debe encontrarse ejecutoriade para ser
exigible.

Se entiende que un acto administrative se encuentra ejecutoriado, segln el articulo 829
del Estatuto Tributario:

. Cuando contra ellos no procede recurso alguno;

a
b. Cuandoc vencido el término para interponer los recursos, no se hayan interpuesto,
o no se presenten en debida forma;

Cuando se renuncie expresamente a {0s recursos o se desista de ellos;

Cuando los recursos interpuestos en la via gubernativa o las acciones de nulidad y
restablecimiento del derecho se hayan decidido en forma definitiva.

c.
d.

No se entiende ejecutoriado un acto administrativo si la notificacion no se efectud con el

lleno de las formalidades legales. La faita de ejecutoria del titulo ejecutivo constituye
dentro del Procedimiento Administrativo Coactivo una excepcion.

ARTICULO 12°. TITULOS EJECUTIVOS CONTRA DEUDORES SOLIDARIOS. Son
deudores solidarios las terceras personas a quienes la ley llama a responder por el pago.

ARTICULO 13°. SUJETO PASIVO DENTRO DEL PROCESO DE COBRO COACTIVO O
JUDICIAL. Persona natural o juridica, deudores previamente determinados e identificados
en ftitulo ejecutivo, debidamente ejecutoriado, sobre los cuales recae la obligacion de
pagar una suma liquida de dinero, a favor de la Caja de la Vivienda Popular.

Paragrafo: Si el deudor fallece antes de iniciar ‘el proceso administrativo de cobro

coactivo ¢ jurisdiccién ordinaria, el titulo debera ejecutarse de conformidad con lo
establecido en el articulo 87 del Codigo General del Proceso.

_ CAPITULO IV ,
CONFORMACION, CRITERIOS DE GENERACION Y CLASIFICACION DE LA
CARTERA

ARTICULO 14°. DETERMINACION DE LA CARTERA. La determinacion de la Cartera
para la Caja de la Vivienda Popular requiere;

1. Estado de cartera
2. ldentificacion de deudores
3. Actualizacién de los saldos de cartera

bt
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ARTICULO 15°, CRITERIOS DE GENERACION Y CLASIFICACION DE LA CARTERA:
La cartera de la Caja de la Vivienda Popular se clasifica segun la naturaleza de la
acreencia, antigliedad, cuantia, y condiciones particulares del deudor.

ARTICULO 16°, CLASIFICACION POR NATURALEZA: Esta clasificacion se realiza de
acuerdo con el nuevo marco normativo contable, dentro de las que se sustrae:

- Préstamos de Vivienda: Corresponde a aquellos créditos que vienen abonando a
los créditos periddicamente y se conforman de capital e intereses corrientes.

- Préstamos Concedidos: Corresponde a aquellos créditos se encuentran
clasificados de dificil cobro porque los deudores no realizan abonos y se
conforman por el capital e intereses corrientes.

- Deterioro - Préstamo Concedidos: Corresponde a la parte de los créditos que se
considera que no es posible recaudar en el futuro.

- Otros Intereses de Mora: Corresponde a los valores generados por el atraso en
el pago de las cuotas de los préstamos de vivienda, cuando aplique.

- Otras Cuentas por Cobrar de Dificil Cobro: Corresponde a los valores
generados por el atraso en el pago de las cuotas de los préstamos concedidos y
por otros conceptos

- Créditos derivados de sanciones disciplinarias: Qbligaciones a favor de la Caja
de la Vivienda Popular en virtud de la Ley 734 de 2002 y las normas que la
madifiquen, adicionen o sustituyan.

- Multas: Generadas por el incumplimiento en las condiciones establecidas en los
contratos: o el acto administrativo que declara la caducidad, debidamente
ejecutoriado.

- Deterioro — de las Cuentas por Cobrar: Corresponde a la parte de los créditos

que se considera que no es posible recaudar en el futuro de las cuentas por
cobrar.

- Otras cuentas por cobrar: Corresponde a los valores generadas de los
préstamos de vivienda de intereses de mora y seguros.

- Pago de Cuenta de Terceros: Cormresponde a las incapacidades que debe pagar
al empleado de la Caja de la Vivienda Popular el Sistema de Seguridad Social.
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- Demas créditos a favor de la CVP: Cuaiquier otra obligacion a favor de la Caja
de la Vivienda Popular diferente a las sefaladas anteriormente, de conformidad

con lo establecido en los articulos 828 del Estatuto Tributario Nacional y 89 de la
Ley 1437 de 2011.

Paragrafo: Frente a la naturaleza de la obligacién crediticia, se deben contemplar dos
grupos especificos que maneja la Caja de la Vivienda Popular como son:

- Cartera originada en Contratos de Mutuo: Frente a esta cartera es pertinente
sefialar que se excluye de la aplicacién de la Ley 1066 de 2006, como la misma

norma lo sefiala en el paragrafo 1 del articulo 5, su cobro se adelanta por cobro
judicial, ante la jurisdiccién ordinaria.

- Cartera originada en otro tipo de titulo ejecutivo: Esta cartera tiene la
aplicacion de la Ley 1066 de 2006, se adelanta su cobro a través del cobro
coactivo, per la Direccidn Juridica de la Caja de la Vivienda Popular.

ARTICULO 17°. CLASIFICACION POR ANTIGUEDAD. Esta clasificacién se realizara en
consideracién al valor de la acreencia mas antigua del deudor que se encuentre pendiente
de pago, segun el sistema de informacién de cartera y los demas medios donde se tenga
reportada la cartera la Caja de la Vivienda Popular.

ARTICULO 18°, CLASIFICACION POR CUANTIA. Para identificar el tipo de cobro al cual
va a ser sometida una acreencia a favor de la Caja de la Vivienda Popular, deberan
dividirse de acuerdo con el monto de las deudas de cada ciudadano asi: a) Grandes, b)
Medianas y ¢} Pequenfas.

Para la clasificacion de deudores morosos como grande, mediano y pequefio, se
aplicaran los siguientes criterios:

a) Deudores de grandes acreencias. Deudores cuyas acreencias totales
consolidadas superen los 50 salarios minimos mensuales vigentes. (SMMV).
b) Deudores de medianas acreencias. Deudores cuyas acreencias totales

consolidadas superen los 10 salarios minimos mensuales vigentes y menores o
iguales a 50 SMMV.

c) Deudores de pequefias acreencias. Deudores cuyas acreencias totales
consolidadas sean menores o iguales a 10 salarios minimos mensuales vigentes.

ARTICULO 19°. CLASIFICACION POR CONDICIONES PARTICULARES DEL

DEUDOR. Referidos a la naturaleza juridica del deudor y al comportamiento del mismo
respecto de la obligacién.

a) En razon de su naturaleza juridica:

WFET
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§§ - Entidad de derecho publico o privado.

oy - Entidad sin animo de lucro o comerciante.
iy - Persona victima de secuestro o desaparicién forzada.
@"%
i » . . . . s
Con b) En razdn del comportamiento del deudor y/o situacién socio econémica:

- Renuente: Es el deudor que ademas 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.

- Reportado: Corresponde al deudor que se encuentra reportado en el Boletin de
Deudores Morosos de la Contaduria General de la Nacién.

Para efectos de este articulo, se entiende por compromiso el establecimiento de fechas
para abonos o pagos y la suscripcién de facilidades de pago.

¢) Razén de su estado particular

-Cobro persuasivo: Corresponden a los deudores que se encuentran en la etapa
de gestién de cobro persuasivo.

-Cobro Judicial y/o coactivo: Corresponde a los deudores que se encuentra en la
etapa gestidn de cobro judicial y/o coactivo

-Depuracion: Son los deudores que se les puede aplicar alguna de las causas
establecidos en este mismo manual.

-identificacién del Deudor Actual: Corresponde a los deudores que la dependencia
originaria de la cartera de establecer el deudor al cual se le debe adelantar ia
gestién de cobro.

ARTICULO 20°. CRITERIOS DE GESTION DE LA CARTERA: El cumplimiento de los
criterios de gestidn de cartera se orienta por los principios de eficiencia, eficacia y
economia de la gestién publica. Se definen como criterios para gestionar la cartera de la
entidad los siguientes:

Cartera Cobrable: Se entendera que la obligacion es cobrable cuando:

» Se determine gue el deudor posee bienes de su propiedad susceptibles de medida
cautelar,

» El deudor haya celebrado un acuerdo de pago respecto de las obligaciones que se
gjecutan, siempre y cuando el mencionado acuerdo preste mérito gjecutivo en los
términos exigidos por la normatividad vigente.
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No se encuentre sujeta a procesos de liquidacion o de reestructuracion
empresarial o sujeta a la ley de insclvencia, tratandose de persona juridica.

Si la obligacion emana de un acto administrativo el mismo se encuentre
debidamente ejecutoriado y en firme.

Si los deudores vienen realizando cumpliendo con las obligaciones de los créditos
o de los acuerdos y compromisos establecidos en el proceso de gestion de cobro.

521

CONTROLADA

ﬁ Cartera de Dificil Cobro: Corresponde a derechos cuya antigiedad, situacién particular

= del deudor o del proceso de cobro permite estimar de forma fiable o razonable que ésta

‘Ejj% no sera recuperable. Para efectos de depuracién y saneamiento de la misma, deben
adoptarse mecanismos que permitan comprobar tal circunstancia o la estimacién de
costos de recuperacion y la determinacion del beneficio o valor recuperable.

En todo caso se entendera que una obligacién es de dificil cobro cuando se encuentra
inmersa al menos en una de las siguientes situaciones a saber.

» La obligacién ha prescrito, o cuando media la decisién de una autoridad judicial.
Se determine que el deudor no posee bienes muebles o inmuebles de su
propiedad susceptibles de embargo.

Las medidas de embargo decretadas no se pudieren hacer efectivas por causas
ajenas a la Entidad.
Han operado los fenomenos juridicos de prescripcion de la accién de cobro o la

pérdida de la fuerza ejecutoria de los actes administrativos que sirven de titulo
ejecutivo.

Sea aplicable la figura de la Remisién en los términos del articulo 820 del Estatuto
Tributario Nacional.

Que la persona juridica se encuentre sujeta a procesos de liquidacién voluntaria y
no se le hayan ubicado bienes.

Que la persona juridica se encuentre en proceso de liquidacidon judicial,
reestructuracion empresarial o sujeta a toma de posesién para administrar o para

liquidar sus bienes y haberes y que las acreencias cuyo cobro se persigue hayan
sido rechazadas por el interventor o liquidador.

Inexistencia de documentacion idénea que respalde la deuda.

CAPITULO YV
PROCESO DE COBRO

ARTICULO 21°. ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO: El proceso administrativo de
cobro a favor de la Caja de la Vivienda Popular tiene tres (3} etapas:

- Etapa persuasiva de gestion de cartera.
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- Etapa administrativa.
- Etapa de cobro coactivo o judicial.

ARTICULO 22°. ETAPA PERSUASIVA DE GESTION DE CARTERA. Esta etapa tiene
por objeto incentivar el pago voluntario por parte del deudor, sin necesidad de recurrir a
las autoridades judiciales, conforme a la normativa vigente.

Paragrafo 1°. La etapa de gestion persuasiva tendra una duracién maxima de cuatro (4)
meses, a partir de la exigibilidad de la obligacién.

Al vencimiento del término aqui previsto y no logrado el pago total de la obligacién, las
cuotas en mora en caso de existir clausula aceleratorfa o la suscripcion de un acuerdo de
pago, el area de origen de la acreencia, previa certificacion emitida por el area
responsable de la etapa persuasiva, en la que conste que esta fue fallida, debera remitir el
titulo ejecutivo a la Subdireccién Financiera.

En el evento, en que el deudor a pesar de fa gestién persuasiva manifiesta expresamente
no estar interesado en el pago de la deuda, se dara por terminada dicha etapa en
cualguier momento antes del cumplimiento del plazo maximo de 4 meses aqui
establecido.

Paragrafo 2°. La etapa persuasiva comprende como minimo las siguientes acciones:

Identificacion y localizacion del deudor: Entendiendo por tal las referencias en las
cuales sea posible contactar al deudor para efectos de comunicaciones, citaciones y
notificaciones. Comprende ademas la determinacién de su domicilio, lugar de trabajo,
direcciones fisica y electronica; teléfonos principales y secundarios y demas medios
idéneos para su ubicacion.

Realizacién de comunicaciones telefonicas y/o escritas: Estas acciones tienen como
objeto recordar al deudor el cumplimiento de las obligaciones derivadas del titulo e
invitarlo a pagar voluntariamente. En esta comunicacion se informara de manera clara la
cuantia y causa de la obligacidn, el numero de la cuenta bancaria en la cual puede
efectuar los pagos, las instrucciones para el envio de la copia del recibo de consignacién
en dénde conste el pago efectuado. Se debe realizar una llamada mensual a cada deudor
para realizar un seguimiento mas oportuno.

Realizacién de visitas. A criterio de la Caja de la Vivienda Popular, se podran realizar
visitas al deudor en su domicilio o lugar de trabajo, con el propdsito de brindar a este la
informacion relativa a la obligacién pendiente de pago, comunicarle la opcidn de solicitar
la suscripcion de un acuerdo de pago, asi come las implicaciones de no acatar la
invitacién y pasar a la etapa de cobro coactivo o judicial o realizar una conciliacién
financiera si aplica.
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e Cierre e informacion. La Subdireccidén Financiera realizara el cierre de la presente etapa,
remitiendo al area de origen certificacién de la culminacién de la misma, indicando si
£ fracasé o no el objeto de [a etapa persuasiva.
i _
% Paragrafo 3°. Una vez culminada la presente etapa y recibido el titulo ejecutive del area
s de origen de la acreencia, la Subdireccion Financiera procedera al inicio de la etapa
o administrativa.
@,;;f ARTICULO 23°. ETAPA ADMINISTRATIVA: Corresponde a esta etapa del proceso la
:“g verificacion e identificacion de bienes del deudor, individualizacién de cada valor

pendiente de pago por el deudor, conforme al titulo ejecutivo y apertura del expediente.

Paragrafo 1°. La etapa administrativa tendré una duracién maxima de tres (3) meses, a

partir de la culminacién de [a etapa persuasiva y entrega del titulo ejecutivo por parte del
area de origen de la acreencia.

Paragrafo 2°. La etapa administrativa comprende como minimo las siguientes acciones:

Identificacion de bienes del deudor. Se identificarén, de ser posible, documental y
fisicamente los bienes muebles e inmuebles, que eventualmente puedan respaldar el
cumplimiento de la obligacion a fin de prever posibles medidas cautelares en caso de que
el expediente llegue a la etapa de cobro coactivo o judicial.

Individualizacion de cada valor pendiente de pago por el deudor. Se individualizara y
discriminara cada unc de los valores pendientes de pago por el deudor, conforme al titulo
ejecutivo, como son capital, intereses corrientes, intereses moratorios los cuales no
pueden superar la tasa legal establecida y lo correspondiente a seguros.

Apertura del expediente. Se procede abrir expediente por cada obligacion clara, expresa
y exigible, que se pretenda cobrar, en el cual se incluird la etapa persuasiva, titulo
gjecutivo y etapa administrativa.

Paragrafo 2°. Cuando se evidencie en la presente etapa que el deudor se encuentra
dentro de las causales de depuracién establecidas en la Ley, que son desarrolladas en el
presente manual, o se establezca que la obligacidon en la relacién de costo beneficio sea
desfavorable para la Entidad; se debera presentar ficha técnica recomendando la

aplicacién de alguno de estos criterios de depuracién extracrdinaria al Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable.

ARTICULO 24°. ETAPA COACTIVA O JUDICIAL DEL RECAUDO DE CARTERA. Esta
etapa comprende el conjunto de acciones realizadas con el propésito de hacer efectivo el
pago de abligaciones a favor de la Caja de la Vivienda Popular, mediante la ejecucion

forzada del deudor, dando aplicacién al procedimiento previste por la normatividad
vigente.
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Para el cobro coactivo se dara aplicacion a la normatividad contenida en la Resolucién
1820 del 05 de abril de 2018 “Por medio de fa cual se establece el procedimiento de cobro
coactivo para la Caja de la Vivienda Popular’, y los articulos 823 y siguientes del Estatuto
Tributario Nacional, asi como, las remisiones normativas que en &l se establezcan.

Para el cobro judicial se dara aplicacion al procedimiento establecido en los articulos 422
y siguientes del Cddigo General del Proceso, asi como, las remisiones normativas que en
él se establezcan.

La etapa de cobro coactivo o judicial debe iniciarse previa solicitud de la Subdireccion
Financiera de la Entidad acompafiada del expediente aperturado en la etapa
administrativa y certificado del area de origen de la acreencia de la no prescripcion del
titulo ejecutivo.

CAPITULO VI ,
FACILIADADES DE PAGO Y GARANTIAS

ARTICULO 25°. FACILIDADES DE PAGO. En cualquier etapa del proceso de cobro, se
podra conceder facilidades para el pago de las obligaciones a cargo de la Caja de la
Vivienda Popular, hasta por tres (3) afios, previo analisis de los requisitos legales y
entrega de los soportes respectivos por parte del deudor o su apoderado, siempre y
cuando el deudor constituya garantia que respalde suficientemenie la deuda a
satisfaccién de la Entidad. La facilidad de pago contempla los conceptos adeudados al
memento de su solicitud, la cual se formalizara con la suscripcidn de un Acuerdo de Pago.

ARTICULO 26°. SOLICITUD DE FACILIDADES DE PAGO. El deudor o su apoderado,
podra solicitar por escrito dirigido al area de origen de la acreencia, se le conceda
facilidades de pago por las obligaciones adeudadas, en el cual deberd especificar: el
plazo solicitado, la periodicidad de las cuctas, la garantia ofrecida, domicilio y datos de
contacto como son correo electrdnico y niumeros felefonicos, acompanado de la fotocopia
de la cédula de ciudadania del deudor.

ARTICULO 27°. ANALISIS DE LA SOLICITUD. El area de origen de la acreencia, es la
competente para realizara el andlisis de la solicitud, para la cual requerird el apoyo de la
Subdireccién Financiera, en lo que respecta a la liquidacién de la deuda y valores de las
cuotas conforme solicitud.

En el analisis se pueden presentar los siguientes resultados:
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No cumple con los requisitos. La solicitud no cumple con los requisitos para su
otorgamiento, se conminara al deudor para que la subsane, en un tiempo no mayor a diez
(10) dias héabiles, en caso contrario y superado el término concedido, se entendera que
desiste de la misma y debera continuarse con el proceso de cobro.

Cumple con los requisitos. La solicitud cumple con los requisitos para su otorgamiento,
el area de origen de la acreencia, remitira la solicitud con la aprobacién, el acuerdo de
pago suscrito y la garantia a la Subdireccion Financiera, para los reportes contables y

g financieros que se requieran en la cartera de la Entidad, asi como la informacién
g respectiva para la culminacion de la etapa del proceso de cobro, en la que se encontraba,
o= al momento de solicitar la facilidad de pago.

L )

- ARTICULO 28°. SUSCRIPCION ACUERDO DE PAGO. Una vez aprobada la solicitud y
= la garantia presentada por el deudor, se procede a suscribir entre el Director del area de
pry origen de la acreencia, conforme las facultades de ordenador de gasto delegadas, el

= acuerdo de pago, hasta por un término de tres (3) afos, en el cual se debe establecer:
identificacion plena del deudor, discriminacién de las obligaciones y su cuantia,
descripcién de la garantia, plaze concedido y modalidad y fecha de pago de las cuotas.

Paragrafo. La Caja de la Vivienda Popular, en cumplimiento de lo establecido en la
normativa legal vigente, debe abstenerse de celebrar acuerdos de pago con deudores que
aparezcan reportados en el boletin de deudores morosos del Estado por el incumplimiento
de acuerdos de pago, diferente a los suscritos con la Caja de la Vivienda Popular, en afios
anteriores, salvo que se subsane el incumplimiento y la Contaduria General de la Nacién,
emita una certificacién de pago, antes de la suscripcién de los mismos.

En todo caso el acuerdo de pago suscrito debera estar precedido de las modificaciones
pertinentes al titulo primigenio objeto de cobro, de acuerdo a las nuevas condiciones
establecidas en aquel acuerdo de pago.

ARTICULO 29°. PLAZOS DE LOS ACUERDOS DE PAGO. Para efectos de suscribir
acuerdos de pago, se tendran en cuenta los plazos y condiciones que se sefialan a
continuacion:;

1- Para otorgar acuerdos hasta de doce (12) meses se debe cumplir con lo siguiente:

a) Solicitud del deudor ¢ apoderado.

b} Reporte de bienes que sean susceptibles de embargo y secuestro.

c) Aceptacion de la aplicacién de la clausula aceleratoria a partir del vencimiento
de la segunda cuota del acuerdo de pago, sin que se hubiere puesto al dia el
deudor.

e
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2- Para otorgar acuerdos superiores a doce (12) meses se debe cumplir con lo
siguiente:

a) Solicitud del deudor o apoderado.

b) Constitucién de alguna de las garantias sefialada en el articulo 32° del presente
acuerdo.

¢) Aceptacion de la aplicacion de la cldusula aceleratoria a partir del vencimiento
de la segunda cuota del acuerdo de pago sin que se hubiere puesto al dia el
deudor.

Se exceptla de la aplicacion del literal ¢) de los numerales 1 y 2 del presente articulo en
los casos correspondientes a contratos de mutuo en los que se presenta la novacién de
un crédito otorgado inicialmente para vivienda de interés prioritaria o social, conforme al
articulo 19 de la Ley 546 de 1999.

ARTICULQ 30°. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE PAGO. La
Subdireccién Financiera de la Caja de la Vivienda Popular, verificara el cumplimiento del
acuerdo de pago de forma permanente. En caso de incumplimiento procedera a dar inicio
al procesc de cobro,

Paragrafo. Una vez el deudor haya cancelado la totalidad de la deuda, la Subdireccion
Financiera de la Caja de la Vivienda Popular expedira PAZ Y SALVO que respalde la
{fotalidad de pagos realizados.

ARTICULO 31°. GARANTIA IDONEA. Se entenderan por tales la garantia personal e
hipotecaria, sin perjuicio que el deudor constituya otro tipo de garantia que respalde
suficientemente la deuda a satisfaccién de la Caja de la Vivienda Popular.

Garantia Personal: E| usuario del crédito podra ofrecer una garantia personal siempre y
cuando se suscriba un pagaré directamente por el titular de la obligacion y se encuentre
en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Obligacién contrato de mutuo — Adquisicion de vivienda. Esta garantia procedera
si la vivienda financiada con el crédito otorgado por la Caja de la Vivienda Popular,
cuenta con titulo a favor del deudor y constitucién de hipoteca en primer grado.

2. Obligaciones aplicacion Ley 1066 de 2006. Esta garantia procedera si el monto de la
obligacion es inferior al establecido en el articulo 814 del Estatuto Tributario.

Garantia Hipotecaria: Podra constituir garantia de un bien inmueble comercialmente
apto y saneado, previa elaboracion de estudio de titulos por parte del area de origen de la
acreencia.
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Para conceder facilidades de pago serén admisibles, de parte del deudor, las garantias
previstas en la Legislacidén Colombiana, previo cumplimiento de los requisitos de ley,
siempre y cuando a juicio del funcionario competente, respalden en forma suficiente,
idonea y eficaz, las obligaciones objeto de la facilidad de pago.

Los gastos que se generen en el otoergamiento de las garantias para la suscripcion de
facilidades de pago seran a cargo del deudor.

Paragrafo: En aquelios casos en los cuales ya existe una garantia real, cerrada y con un

valor diferente al actual, se debe realizar el ajuste correspondiente mediante escritura
pablica, con la finalidad de no generar imprecisiones en el titulo valor.

ARTICULO 32°. CAMBIOS DE GARANTIA: Cuando existan circunstancias especiales y
a juicio del area de origen de la acreencia, se podra autorizar el cambio de la garantia
ofrecida inicialmente, siempre y cuando la nueva garantia sea de igual o superior
condicion y se realice dentro del plazo concedido en el acuerdo de pago.

ARTICULO 33°. APROBACION DE LA GARANTiA. Una vez el deudor moroso
constituya [a garantia, el jefe u ordenador de gasto del area de origen de la acreencia,

evaluara la suficiencia de la garantia para determinar si es admisible o no; en caso de ser
suficiente aprobara la garantia y suscribira el acuerde de pago.

ARTICULO 34°. CLAUSULAS ACELERATOR!AS'. Todos los acuerdos de pago de
aquellas obligaciones diferentes a conirato de mutuo para financiacién de vivienda,
deberan contener una clausula en la cual se indique que el incumplimiento en el pago de

dos o mas cuotas sera causal para declarar extinguido el plazo y hacer efectiva tanto la
garantia como la totalidad del saldo insoluto.

Si la garantia o los bienes del deudor no fueren suficientes para cubrir la obligacion se
continuara con el proceso de cobro. En todo caso, se debera reportar a la Contaduria
General de la Nacion, en las mismas condiciones establecidas en la Ley 901 de 2004,
aquellos deudores que hayan incumplidos acuerdos de pagos, con el fin de que dicha
entidad los reporte por esa causal en el Boletin de Deudores Morosos dei Estado.

_ CAPITULO VI
TERMINACION DEL PROCESO DE COBRO

ARTICULO 35°. TERMINACION DEL PROCESO. E proceso de cobro puede terminar
por alguna de las siguientes causas:

He-FoiF

‘m;ﬂwkmw

Calle 34 N* 1318 !
Cotigs Postal | 110731, Bogett D.C. |
PBX: 3404520 |
weraLLajaviviendapopuiar gov.oe I

A . ik EoNet
ssonescalvvieInaprpuargovee | w

Pagina 19 de 32



BLAL

A Lo

i
i

a,
[

i

i

e

R
CAJA DE LAVIVIENDA

BOGOT/\ | POPULAR B3Dic 2y
IL VY

1. Por el pago total de [a obligacién o acuerdo de pago: Si el pago total de la
obligacién se realizd en la etapa coactiva o judicial, bien sea por pago voluntario, por
facilidad de pago otorgada, por aplicacion de titulos judiciales constituidos con ocasion de
medidas cautelares decretadas, por remate de los bienes embargados o por cualquier
otra forma de pago, se procedera a terminar el proceso, a requerir el levantamiento de las

. medidas cautelares en caso de ser necesario, la devolucion de titulos judiciales si se

hubieren constituido y demés decisiones pertinentes respecto de la liberacion de los
respaldo s y garantias que se hubiesen constituido y en consecuencia el archivo del
expediente.

2. Por revocatoria directa del titulo ejecutivo: Realizada por el drea origen de |a
acreencia, debida y oportunamente comunicada a la Subdirecciéon Financiera y a la
Direccidn Juridica, en los términos indicados en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

3. Por prosperar una excepcion: Tanto en el proceso coactivo como en el proceso
judicial, podra darse por terminado si llegare a prosperar alguna excepcion, en ia instancia
que corresponda, quien ordenara la terminacion, levantamiento de las medidas cautelares
si se hubieren decreto y con consecuencia el archivo del expediente.

4. Por depuracién contable y saneamiento de cartera: En virtud de la normatividad
vigente y siguiendo las normas de contabilidad pdblica, el procedimiento descrito en el
presente Manual, y siendo procedente la depuracidn se dara por terminado el proceso de
cobro, sin que hubiere lugar a la expedicién de Paz y Salvo,

CAPITULO VI
INTERESES

ARTICULO 36°. INTERESES CONTABILIZADOS A COBRAR: Salvo norma especial, las
deudas que se hagan efectivas como resultade de un proceso terminade de jurisdiccién
coactiva o judicial devengaran interés legal establecido o aprobado por la jurisdiccion
competente, sin que en ningln evento exceda el maximo legal autorizado.

La Caja de la Vivienda Popular debera contabilizar los intereses de mora en las cuentas
por cobrar mensualmente una vez aprobados conforme se sefiala en el inciso anterior, y
los intereses corrientes conforme lo pactado y las disposiciones legales aplicables. En
casos donde amerite aplicar el principio contable de prudencia se deben registrar en las
cuentas de orden.
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i CAPITULO IX
DEPURACION CONTABLE Y SANEAMIENTO DE CARTERA

ARTICULO 37°. SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE PUBLICO. En caso que
la informacién contable de la Caja de la Vivienda Popular, presente alguna de las
siguientes situaciones y en consecuencia no refleje la realidad economica, las areas
técnicas que generen la cartera, deben efectuar gestiones administrativas para depurar
las cifras y demas datos contenidos en los estados, informes y reportes contables, de tal
forma gque éstos cumplan las caracteristicas cualitativas de confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad de conformidad con el Régimen de Contabilidad Plblica. Para tales
efectos, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

a) Valores que afecten la situacién patrimonial y no representen derechos, bienes u
obligaciones ciertos para la entidad.

b) Derechos que, no obstante, su existencia, no es posible realizarlos mediante la
jurisdiccion coactiva o la jurisdiccion ordinaria.

c} Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer su cobro o pago, per cuanto
opera alguna causal relacionada con su extincién, segln sea el caso.

d) Derechos que carecen de documentos soporte idéneos, a través de los cuales se
puedan adelantar los procedimientos pertinentes para obtener su cobro o pago,
siendo estos documentos de dificil constitucion en el caso que se permita por la
ley.

e} Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacion a
alguna persona por la pérdida de los bienes ¢ derechos que representan.

Paragrafo 1°. La Caja de la Vivienda Popular adelantara las gestiones administrativas
pertinentes para efectuar la depuracién contable que se encuentra en la etapa de cobro
persuasivo y coactivo o judicial, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

Paragrafo 2°. La convocatoria y citacion al Comité Técnico de Sostenibilidad debera-
efectuarse por parte de la Subdireccién Financiera.de la Entidad, previa organizacién y
validacion de la informacién con el area de origen de la acreencia, concepto de ia
Direccién Juridica, informacion que se verd reflejada en la respectiva Ficha de
Depuracién Contable, a cargo de la Subdireccion Financiera.

Paragrafo 3°. En los casos que sean catalogados como deudas de dificil cobro por falta
de documento idéneo que preste mérito ejecutivo, LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR
debe iniciar acciones de depuracién conforme a lo establecido en la Circular Externa No.
001 de octubre 20 de 2009, Resolucién 1106 de 2011, Resolucion 109 de 1994, Ley 1001
de 2005 - reglamentada por el Decreto Nacional 4825 de 2011, Ley 708 de 2001-art; 14,
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para aquella cartera en la que opera la aplicacién de la Ley 1066 de 2008, en los casos
excluidos de esta como lo son los contratos de mutuo, es pertinente se adelanten
inicialmente por el area de origen de |la cartera las gestiones de constitucién del titulo
ejecutivo, ya agotada esta instancia sin lograr el cometido, es procedente su andlisis bajo

-%la depuracién por falta de documento idéneo.

uNWARTK;ULO 38°. SALDOS CONTABLES DE CARTERA. Con el sistema de establecer
é‘;’?ﬂ saldos contables de cartera que reflejen derechos ciertos de cobro, la Caja de la Vtwenda

e

ATy

{

Popular realizard las siguientes acciones:

a) Informar a la Subdireccién Financiera para incorporar al sistema dispuesto para tal fin,
todos los hechos econdmicos y financieros que afecten los saldos de cartera realizados
en cualquier dependencia de la entidad.

b) Realizar en forma permanente, acciones administrativas y contables relacionadas con
procesos de depuracion de la cartera, de tal forma que permitan establecer los saldos
reales y una adecuada clasificacidn contable. Para tal efecto, el area contable y de
gestion elaboraran, documentaran y registraran los ajustes que sean necesarios para
revelar razonablemente la informacion contable respectiva.

¢) Realizar actividades de comunicacién y capacitacion para que los servidores de la
entidad conozcan las politicas y procedimientos relacionados con la determinacion,
administracion, seguimiento, evaluacion, recaudo y control de los derechos por concepto
de cartera.

d) Efectuar revisiones y conciliaciones mensuales sobre la consistencia de los saldos
reportados por el sistema de informacion contable frente a ia informacién contenida en el
sistema de gestion encargado de la administracién y control de la cartera, con el propésito
de garantizar su confiabilidad y adecuada clasificacion contable.

e} Establecer los lineamientos, métodos y criterios para el célcule del deterioro y ajustes a
dicha cuenta, de acuerdo con los procedimientos definidos en el Régimen de Contabilidad

Publica.

f) Definir los rangos de antigliedad de la cartera de tal forma que se pueda clasificar y
revelar los saldos por capital, intereses u otros conceptos con base en la realidad
econdmica y normas vigentes en esta materia.

g) Registrar oportunamente las daciones en pago recibidas para cubrir los saldos
adeudados de cartera por concepto de capital, intereses y otros conceptos.

HeFdT

e Dra A |-

Calle 54 N’ 13-30 s T =

Codigs Postal : 110231, Bogeta D.C. | -

PEX: 34894520 == = TRr

Fax 7105654 E LiNet ‘

W, CajAVISNdapopUarJov. L X

SOICIoNESIZCHavivVisadaptpUBargovee | ALsaL A MayoR:
e BOGOTA DC

Pagina 22 de 32




6219 - BOGOT/\ | POPULAR

cieth CONTROLADA

*
**
CAJA DE LAVIVIENDA

h) Realizar toda la gestién requerida para recaudar o recuperar los derechos a favor de la

entidad publica, en atencidn a los principios constitucionales que rigen la Administracién
Publica.

i} Peterminar las condiciones para adelantar el proceso de depuracién contable de la

cartera en los casos en que se determine su dificil cobro o cuando se compruebe que la
relacidn costo beneficio resulte negativa para la entidad.

ARTICULO 39°, GESTION ADMINISTRATIVA REQUERIDA PARA ORDENAR LA
DEPURACION CONTABLE DE LA CARTERA. Las actividades que debe realizar una

entidad en desarrollo del proceso de depuracién contable de la cartera seran conforme a
la normatividad vigente.

ARTICULO 40°. ASESORIA JURIDICA OBLIGATORIA. E! Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable o la instancia que asuma el proceso de depuracién de la
informacién contable debe contar con la asesoria juridica, para tal efecto el responsable
de la Direccién Juridica de la entidad, invitado permanentes al citado Comité, con voz,
pero no con voto, tal como lo establece la Resolucion No. DDC- 000003 de fecha 5 de
diciembre de 2018 y modificatorios que existan conforme la normatividad vigente.

La asesoria juridica se realiza mediante la emision de conceptos en los que se exprese
claramente la recomendacién de efectuar o no la depuracién contable por cumplirse o no
las condiciones y requisitos para dicha depuracion.

ARTICULO 41°. COMPETENCIA PARA ORDENAR LA DEPURACION CONTABLE Y
SANEAMIENTO DE CARTERA. La competencia para ordenar la depuracién contable y
saneamiento de cartera es del Director General de la Caja de la Vivienda Popular, previa
recomendacion del Comité Tecnico de Sostenibilidad Contable de la Entidad.

ARTICULO 42° GESTION ADMINISTRATIVA REQUERIDA PARA ORDENAR LA
DEPURACION CONTABLE DE LA CARTERA. Con el objeto de adelantar la depuracion
contable de cartera, la Caja de la Vivienda Popular adelantara las siguientes gestiones:

1. Determinacion del debido cobrar: Individualizacion de la cartera y la conciliaciéon de
los saldos contables con los datos del drea encargada de la gestion de cartera, de
conformidad con la informacion que reposa en el sistema de informacién de cartera y los
demas medios donde se tenga reportada la cartera la Caja de la Vivienda Popular. De la
inforrmacion observada, el area de origen de la acreencia determinara el estado de

exigibilidad de la cartera, la ocurrencia o existencia de hechos que den lugar a la
aplicacion de alguna figura que dé lugar a la depuracidn.
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2. Sustanciacion: Las areas originarias de la cartera deberan documentar y sustanciar
cada una de las partidas susceptibles de depuracién, en un expediente para cada uno
de los deudores. Una vez el expediente sea requerido, debera ser remitido a la

Subdireccién Financiera solicitando dar inicio al proceso de depuracién.

-~

.&% 3. Obtencion de soportes: Una vez analizado el expediente, la Subdireccién Financiera

“BY  requerird a las areas que considere pertinente soportes o documentos adicionales a los
existentes, tendientes a su localizacién, reconstruccién, sustitucién o reposicién, con el
objeto de acopiar la informacion suficiente y pertinente que servird de soporte para la

o
ey depuracién. Con los documentos recogidos se dara inicio a la conformacion del
expediente que posteriormente soportara el proceso de depuracion.

4. Ficha de depuracién: La Subdireccién Financiera, teniendo como base los soportes
documentales recolectados, y la informacién que reposa en el aplicativo Formula,

”.T.‘ﬁ%
estructurara la ficha técnica preliminar que contenga los detalles del caso y en la que
sefalen las acciones de cobro, administrativas, juridicas y contables que se adelantaron.

Esta ficha sera remitida a la Direccién Juridica para su andlisis.

5. Concepto Juridico: Para garantizar el debido proceso y blindar la toma de 1a decisién
para depurar, la Direccidén Juridica debera emitir un concepto con base en la evaluacion
de los documentos y su valoracién legal que indique la existencia real de derechos u
obligaciones para definir la posibilidad o imposibilidad de adelantar algiin tramite para el

recaudo o pago segun corresponda, estableciendo la causal de orden juridico que
permita adelantar la depuracion. Con base en este concepto, que hara parte integral de

la ficha de depuracion, se ajustara esta Ultima.
6. Consolidacion y Organizacion del expediente para presentar ante el Comité de
Sostenibilidad: Con los documentos obtenidos en las etapas sefialadas y en el proceso
investigativo, el informe, ficha de depuracidén y el concepto juridico, la Subdireccién
Financiera consolidara un expediente que debera contener la informacién pertinente y

necesaria para soportar el proceso de depuracion.
7. Reunion del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y elaboracion del acta: El

Secretario Técnico del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, convocara el mismo,
con el objeto de someter los casos a su estudio, evaluacidon y consideracion,

suministrando toda la informacién y documentacion que dé cuenta de la gestion

adelantada.
De la sesién efectuada se levantara un Acta, en la cual se consignara la decisién de

recomendar o no al Representante Legal de la entidad, la depuracion contable de los

casos analizados y debidamente soportados.
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Expedicién acto administrativo que ordena depuracién: El Representante legal de
la Entidad, con base en el acta de recomendacién del Comité Técnico, emitira el acto
administrative que ordene el ajuste de los registros contables correspondientes, la
actualizacion en los sistemas de informacién y/o bases de datos y cualquier otra
actuacion que se desprenda de la decisién.

9. Reconocimiento Contable.: El acto administrativo expedido por el Representante
Legal sera el documento soporte con el cual el Contador de la entidad procedera a
realizar los registros pertinentes para que la depuracion se refleje en los Estados
Contables, y demas bases de daios, y las actuaciones a que haya lugar.

10. Disposicion final de la documentaciéon: Con todo lo actuado se consolidara el
expediente que guedara a disposicidn para consulta por parte de la misma entidad o
los organismos de control. Este archivo debera conservarse en el area de origen de la
acreencia por el tiempo definido para este tipo de documentos, de acuerdo a la tabla
de retencién documental aprobada para la Caja de la Vivienda Popular.

11. Saneamiento. Una vez depurada la cartera y enviado el expediente al area de origen
de la acreencia, dicha area debe sanear la titulacion del predio objeto de crédito, es
decir en caso de requerir cancelaciones de hipoteca, escrituras o actos administrativos
de adjudicacién, debe ser realizado, previo al cierre del tramite.

ARTICULO 43° CAUSALES QUE PERMITEN SUSTENTAR EL CONCEPTO JURIDICO
PARA LA DEPURACION.

1. Prescripcion. La prescripcidn es una forma de extinguir las obligaciones por la
inaccion del Acreedor para exigir su pago o cumplimiento. De conformidad con el articulo
2512 del Coédigo Civil “La prescripcidon es un modo de adquirir las cosas ajenas, o de
extinguir las acciones o derechos ajenos, por haberse poseido las cosas y no haberse
gjercido dichas acciones y derechos durante cierto lapso, y concurriendo los demas
requisitos legales. Se prescribe una accién o derecho cuando se extingue por la
prescripcion”.

Interrupcion de la Prescripcion: La interrupcién de la prescripcidn tiene el efecto de
hacer perder el tiempo corrido, por lo que debe empezar a computarse nuevamente.

De conformidad con el articulo 818 del Estatuto Tributario la Prescripcién se interrumpe
desde:

a) La notificacién del mandamiento de page
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b) El otorgamiento de una facilidad de pago evento en el cual el término dﬁeﬁ U
prescripcidn comienza a correr nuevamente desde la fecha en que queda en firme la
declaratoria de incumplimiento de la respectiva facilidad.

c) La admision de solicitud de acuerdo de restructuracion administrativa de la deuda.

d) La declaracién oficial de toma de posesion, liquidacion judicial o forzosa
administrativa.

e) Por el requerimiento escrito realizado al deudor directamente por el acreedor. Este
requerimiento solo podra hacerse por una vez. (Articulo 94 del C.G.P.).

En los casos ¢} y d), el término se vuelve a contar desde el acuerdo de restructuracion
administrativa de la deuda o la liquidacién forzosa administrativa.

Suspension del Término de Prescripcion: A diferencia de la figura de la Interrupcion,
en la suspension no se pierde el tiempo transcurrido, solamente se paraliza dicho
computo hasta tanto desaparezca la causal que dio lugar a su suspension, procediendo la
reanudacién en el estado en que se encontraba hasta el momento de su parélisis.

El término de prescripcién se suspende desde cuando:

Se dicte el auto de suspension de la diligencia de remate y hasta la ejecutoria de la
providencia que decide la revocatoria,

Se produzca el pronunciamiento definitivo de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa,
cuando se demande la resolucién que falla las excepciones propuestas por el deudor, que
ordena llevar adelante la ejecucion (Art. 835 Estatuto Tributario Nacional); sin embargo la
admisién de la demanda ante la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa no suspende ef
proceso administrativo de cobro coactivo, el cual se adelantara hasta el auto que fija fecha
y hora para la diligencia de remate siendo obligatorio proferir la suspensidn del mismo.

La misma fecha de iniciacién de la negociacion del respectivo acuerdo de restructuracion,
de conformidad con la Ley 550 de 1999 y Ley 1116 de 2006. Una vez se ponga en
conocimiento, el funcionario que esté adelantando el proceso de cobro coactivo procedera
a suspenderlo en forma inmediata conforme a las disposiciones del Estatuto Tributario
Nacional.

Aplicacién: Este concepto solo serd aplicable a aquellas deudas de origen distinto al -
contrato de mutuo, obligaciones dentro de las cuales se declara la prescripcion a solicitud
de parie por el Juez de conocimiento.
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2. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrative: En los casos en que el titulo
ejecutivo se encuentre contenido en un acto administrativo, en atencién a su naturaleza le
es aplicable la pérdida de ejecutoriedad descrita en el articulo 91 de la Ley 1437 de 2011,
el cual sefiala:

a) Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccidén de lo
Contencioso Administrative.

b} Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

¢) Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la autoridad no ha realizado
los actos que le correspondan para ejecutarlos.

d) Cuando se cumpla la condicion resolutoria a que se encuentre sometido el acto.

e) Cuando pierdan vigencia.

PIA CONTROLADS

r=3. Remisién: Conforme al Cédigo Civil, la remisién es un modo de exdincion de

=2obligaciones, consistente en que el acreedor, en una decisién unilateral libera al deudor
del cumplimiento de una prestacion. El articulo 820 del Estatuto Tributario, refiriéndose a
obligaciones a favor de la Nacion, establece la posibilidad de remitir bajo el cumplimiento
de criterios puntuales, créditos rnsa’usfechos El Gobierno Nacional a través del Decreto
2452 de 2015, reglamentd el articulo 54 de la Ley 1739 de 2014, la cual por su parte
modificé el articulo 820 del Estatute tributario en mater:a de remisién de obligaciones a
favor de la Nacién. ‘

El articulo 820 del Estatuto Tributario prevé cuatro situaciones que pueden dar lugar a que
las entidades facultadas con cobro coactivo decidan remitir obligaciones a su favor bajo el
cumplimiento de los presupuestos definidos en la norma y su respectivo decreto
reglamentario.

3.1 Remisién de obligaciones de personas falled,idas:- Se podra suprimir de los
registros y cuentas las obligaciones a cargo de personas que hubieren fallecido sin dejar
bienes, para lo cual se debera adelantar previamente, las siguientes gestiones:

| Obtener copia del registro civil de defuncién del deudor. -

Il.  Realizar la correspondiente investigacion que permita determinar la inexistencia de
bienes del causante a la fecha de la remision, la cual comprendera la busqueda de
inmuebles a nivel nacional, consulta de vehlculos en la jurisdiccién de Bogota y la
existencia de cuentas bancarias. |
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3.2 Remisién de las obligaciones de hasta 159 UVT. Se podra suprimir de los registros
y cuentas las obligaciones siempre que el valor de cada obligacion principal no supere
159 UVT, sin incluir otros conceptos como infereses, actualizaciones, ni costas del
proceso y tengan un vencimiento mayeor de cincuenta y cuatro (54) meses. Para Ia
expedicién del correspondiente acte administrativo, se deberd previamente adelantar la

. siguiente gestidn de cobro y dejar constancia del cumplimiento de la totalidad de las

siguientes actuaciones:

. Realizar la correspondiente investigacion que permita determinar la inexistencia de
bienes del deudor principal y sus solidarios y/o subsidiarios.
ll. Haber decretado embargos de sumas de dinero y que dentro del mes siguiente a
la solicitud no se haya recibido respuesta, o que la misma sea negativa.
ll.  Haber requerido el pago al deudor por cualquier medio.
IV.  Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depésito judicial, compensaciones
y demas registros que puedan modificar la obligacion.

3.3 Remisién de obligaciones que superan los 40 UVT y hasta 96 UVT. Se podra -
suprimir de los registros y cuentas del deudor las obligaciones a su cargo, siempre que,

en la fecha de expedicidén del acto administrativo, el sumatorio total de las mismas exceda

de 40 UVT hasta 96 UVT, sin incluir sanciones, intereses, recargos, actualizaciones y
costas del proceso, y que desde la exigibilidad de la obligacién mas reciente hayan

transcurrido dieciocho (18) meses. Para declarar la remisién de estas obligaciones no se

requerirda determinar la existencia de bienes del deudor; sin embargo se deberan

adelantar las siguienies gestiones:

. Determinar el valor real y ia totalidad de las obligaciones a cargo del deudor.

. Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depésito judicial, compensaciones
y demas registros que puedan modificar la obligacion.

[ll.  Haber requerido el pago al deudor por cualquier medic. 6.1.4. Remision de las
obligaciones de hasta 40 UVT. Se podra suprimir de los registros y cuentas del
deudor las obligaciones a su cargo, siempre que en ia fecha de expedicidén del
acto administrativo la sumatorio total de las mismas no supere 40 UVT, sin incluir
sanciones, intereses, recargos, actualizaciones y costas del proceso, y que desde
la exigibilidad de la obligacién mas reciente hayan pasado seis (6) meses. Para
declarar la remisidén de estas obligaciones no se requerira determinar la existencia
de bienes del deudor; sin embargo, se deberan adelantar las siguientes gestiones:

IV.  Determinar el valor real y {a totalidad de las obligaciones a cargo del deudor.

V.  Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depésito judicial, compensaciones
y demas registros que puedan maodificar la obligacion.

V1.  Haber requerido el pago al deudor por cualquier medio.
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4, Relacion Costo — Beneficio: Aplicacion de la metodologia de estudio Costo
Beneficio, mediante la cual la Entidad determina que los costos relacionados con el
proceso de gestién de cobro de cartera son superiores a los saldos que se encuentren al
momento de la aplicacidén de la metodologia, por lo que procede a ordenar su depuraciéon
contable al resultar desfavorable para las finanzas de [a Entidad.

El concepto juridico sobre la presente causal serd emitido con base en la informacidn
remitida por la Subdireccidon Financiera en la ficha de depuracién de cartera y el
expediente.

Paragrafo 1. La Caja de la Vivienda Popular debera actualizar mediante acto
administrativo la metodelogia de costo beneficio de acuerdo con la normatividad vigente.

Paragrafo 2. Como causal extraordinaria que sustenta el concepto juridico de depuracion,

se tendra la falta de documento idéneo de acuerdo con el paragrafo 3 del articulo 37 de
este acuerdo.

ARTICULO 44°. EL PAGO DE OBLIGACIONES PRESCRITAS NO SE PUEDE
COMPENSAR N] DEVOLVER. Lo pagado para satisfacer una obligacién prescrita no

puede ser materia de repeticion, aunque el pago se hubiere efectuado sin conocimiento
de la prescripcion.

ARTICULO 45°, MOVILIZACION DE ACTIVOS. De conformidad con lo dispuesto en el
inciso 2° del articulo 121 del Acuerdo 645 de 2016, en concordancia y el articulo 370 de la
Ley 1819 de 2016 que adicioné el inciso 2° al articule 5° de la Ley 1066 de 20086, la Caja
de la Vivienda Popular podra vender la cartera coactiva que tenga a su cargo a la entidad
estatal colectora de activos publicos Central de Inversiones CISA S.A., quien fendra para
el efecto la facultad de cobro coactivo de los créditos transferidos, conforme al
procedimiento establecido en el Estatuto Tributario. Los procesos de cobro coactive ya
iniciados que se transfieran a CISA, continuaran su tramite sin solucién de continuidad.
La Caja de la Vivienda Popular podra vender su cartera vencida al colector de activos de
la Nacioén, Ceniral de Inversiones (CISA), para que esie lo gestione en los términos y
condiciones establecidas en el articulo 38 del Acuerdo Distrital 761 de 2020.

ARTICULO 46°. BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO.: La Caja de la
Vivienda Popular debe preparar, en forma semestral con fecha de corte a 31 de mayo y
30 de noviembre el Boletin de Deudores Morosos' con la relacién de las personas
naturales y juridicas que tengan deudas superiores a cinco salarios minimos legales
mensuales vigentes y mas de seis (6) meses de mora y deberdn reportarlo a la
Contaduria General de la Nacion.
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ARTICULO 47°. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.: El presente reglamento se
incorporara en el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, creando las
caracterizaciones, subprocesos, procedimientos, formatos v demas medios necesarios
que garanticen y evidencien el mejoramiento de la Gestion de Cartera.

2

-

LCAPITULO X
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULC 48°. PLAN DE INCENTIVOS. Pueden ser beneficiarios de los planes de
incentivos que se llegaren a expedir para la Caja de la Vivienda Popular, todos aquellos
deudores, que cumplan con lo establecidos en los planes propiamente dichos, sin
importar la instancia en la que se encuentren, como lo es pagc normal de la deuda,

acuerdos de pago o diferentes etapas del proceso de cobro.

GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO: El acto administrativo es definido como la manifestacion de
la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando,
modificando o extinguiendo derechos para los administrados ¢ en contra de éstos, tiene
como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias

y derechos de los administrades.

ACUERDO DE PAGO: Los acuerdos de pago son una figura que permite al contribuyente
obtener un plazo para el pago de sus obligaciones con la Caja de la Vivienda Popular.

Mediante un acuerdo de pago, La Administraciéon le puede otorgar un plazo al deudor para
que éste pague sus obligaciones relacionadas con los créditos adquiridos con la CVP.

AREA DE ORIGEN: Corresponde a la Dependencia de la Caja de la Vivienda Popular, en
la que nace la obligacién o deuda a favor de la Entidad, verbi gracia:

Direccion de Reasentamientos, obligaciones correspondientes a la misionalidad
como la adjudicacidén de créditos otorgados para la adquisicién de una vivienda de
reposicién o alternativa habitacional.

Direccion de Urbanizaciones y Titulacién, obligaciones crediticias (contrato de
mutuo} originadas en la adjudicacién de viviendas que fueron desarrolladas,
urbanizadas o financiadas por la Caja de la Vivienda Popular.

Direccidn de Gestion Corporativa y CID, obligacicnes que nacen de una sancion
disciplinaria o acreencia de indole laboral.

Direcciones en las cuales se tiene la delegacién de la ordenacion del gasto, frente

a la contratacion de la Entidad.
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CARTERA: Es el conjunto de obligaciones en forma clara, expresa y exigible a favor de la
Caja de la Vivienda Popular. -

COBRO PERSUASIVO: Son las actuaciones que pretenden el acercamiento con el
deudor, con el fin de procurar la cancelacion de su obligacién de manera voluntaria o por
lo menos celebrar un acuerdo de pago, antes de iniciar el proceso de cobro coactivo.

COBRO COACTIVO. Se entiende por cobro coactivo el conjunto de actuaciones
realizadas por autoridad competente encaminadas a hacer efectivo el pago de las
obligaciones a favor de la administracién Distrital, mediante la ejecucion forzada del
deudor, dando aplicacién al procedimiento previsto por el articulo 823 y siguientes del
Estatuto Tributario Nacional y deméas normas que le complementan, en concordancia con

el Cdédigo General del Proceso y normas supletorias del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

COBRO JUDICIAL. Es el gjercicio de la accion de cobro mediante |a instauracion de las
acciones ejecutivas a través de un proceso judicial ante los jueces de la Republica,

dando aplicacion al procedimiento previsto en el Codigo General del Proceso y demas
normas complementarias.

CREDITOS REESTRUCTURADOS: Corresponde a aquellos deudores que suscribieron
acuerdos de pago acogiendo el Plan de Incentivos llevado a cabo entre el 1° de
septiembre de 2005 y el 31 de agosto de 2008, con base en lo establecido en el acuerdo
006 de 2005 del Consejo Directivo, en concordancia con el Decreto 225 de 2005 de la
Alcaldia Mayor y el Plan de Desarrollo Distrital. '

CREDITOS NO REESTRUCTURADOS: Corresponde a aquellos créditos que no se
acogieron al Plan de Incentivos mencionade en el inciso anterior.

DEPURACION EXTRAORDINARIA: Depuracién que se ordena luego de agotar toda la
gestion administrativa e investigativa con el propdsito de obtener un soporte documental
iddneo tendiente a la identificacion y aclaracion de saldos contables, sin que sea posible
establecer la procedencia u origen de la partida. Asi mismo incluye la depuracién cuando
la relacién costo beneficio resulta desfavorable para las finanzas de la Entidad.

DOCUMENTOS SOPORTE IDONEOS: Son pruebas documentales que respaldan los
registros contables de las operaciones que realiza el ente publico. Estos pueden ser de
origen interno o externo. En relacién con la gestién de cobro, un documento idéneo es
aquel que contiene los requisitos necesarios para que la accién de cobro prospere, tal es

el caso de los documentos que presten mérito ejecltivo4 los cuales deben contener una
obligacion clara, expresa y actualmente exigible.
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EXIGIBILIDAD DE LAS OBLIGACIONES: Esta relacionada con el vencimiento de las
mismas hasta el punto de que mientras que no haya llegado la fecha de vencimiento de
cada obligacién no se podra dar por incumplido un contrato o la misma obligacién para
poder llevar a cabo el requerimiento previo, en su caso, para tratar de compeler al
obligado al cumplimiento de la obligacion.

FACILIDAD DE PAGO: Es una modalidad de pago cuya finalidad principal es la de
permitir a la Caja de la Vivienda Popular llegar a un acuerdo con el deudor moroso para
cancelar sus obligaciones antes de iniciar el cobro por via de la Jurisdiccion coactiva, la
jurisdiccién dispuesta en normas especiales segun corresponda o para suspender el
proceso ejecutivo ya iniciado.

GARANTIA: Las garantias son fuente alternativa de pago y consisten en ofrecer un
respaldo juridicamente eficaz al pago de la obligacion garantizada, al otorgar al acreedor
una preferencia o mejor derecho para obtener el pago de |a obligacion.

INTERES DE MORA: Es aquel aplicable a toda obligacion vencida

INTERES DE FINANCIACION: Es aquel aplicable a la deuda objeto del plazo durante el
tiempo que se autorice la facilidad para el pago.

RELACION COSTO BENEFICIO DESFAVORABLE: Se presenta cuando ef monto que
razonablemente se estima sera recaudado, resulta inferior ai valor de los costos en que
incurre la administracién para lograr el recaudo correspondiente, luego de la gestién de
cobro, considerando la antigledad de la partida, requerimientos de personal,
procedimientos operativos, legales y tiempo de duracién del proceso para la depuracion
de cada partida, entre otros aspectos. La relacidon costo beneficio, se obtiene en cada
entidad como resultado de un estudio detallado que permita determinar los costos de
gestion de cobro de la cartera de dificil recaudo y de la estimacion del recaudo potencial.
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