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INTRODUCCION

La Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA fue creada
mediante el Decreto 273 del 14 de diciembre de 2020 como una entidad publica de naturaleza especial,
con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal y patrimonio propio,
adscrita al sector administrativo de coordinacion de Educacion, cuya cabeza es la Secretaria de
Educacion del Distrito.

Tiene por objeto fortalecer, promover, financiar y propiciar la oferta educativa del nivel superior,
privilegiando la educacion superior a través de las Instituciones de Educacién Superior Pablica, desde
la educacion media a la técnica, tecnolégica y universitaria en todas las modalidades, articular la oferta
educativa con la demanda laboral del sector privado, el sector publico y las organizaciones sociales y
culturales de la ciudad; asi como la promocién de la ciencia, la tecnologia y de los proyectos de
investigacion cientifica de grupos de investigacion reconocidos por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia
e innovacion en el Distrito Capital.

Segun lo sefalado en el articulo 6 del Decreto Distrital 273 de 2020, La Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA tiene entre otras funciones y deberes, realizar
todo tipo de actos y negocios juridicos que se relacionen con su objeto o faciliten su ejecucion, asi
como aquellos que permitan el ejercicio de sus funciones y el cumplimiento de sus obligaciones,
también cobrar por los servicios que preste o los bienes que produzca, cuando a ello haya lugar segun
lo dispuesto en el ordenamiento juridico y en sus estatutos.

1. OBJETIVO

Fijar los criterios tendientes a normalizar las obligaciones a favor de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA y fondo cuenta ATENEA sefialando las
etapas, parametros administrativos del cobro y de la depuracién contable, conforme a las
disposiciones legales vigentes para el pago de las obligaciones por diferentes conceptos.

2. ALCANCE

Este Manual inicia con la identificacion de la obligacion a favor de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA y Fondo Cuenta ATENEA, y con la
verificacién de cumplimiento de las condiciones de exigibilidad, esto es, que contenga una obligacion
clara, expresa y exigible, para iniciar tramite de gestion de cobro y recuperacion de cartera, remitida
por el Area responsable de la generacion de la obligacién, hasta proferir un acto administrativo que
ordene la terminacion y archivo del proceso por cualquiera de las causales previstas en la
normatividad vigente.
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3. DEFINICIONES

Acto administrativo. Manifestacién de la voluntad de la administracién, tendiente a producir efectos
juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra
de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden juridico y el respeto por las
garantias y derechos de los administrados.

Apoyo Econdmico. Recurso monetario destinado a los beneficiarios de los programas ofrecidos por
la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA que busca
promover su permanencia académica y cuyo monto y periodicidad de entrega se establecen de
conformidad con el lineamiento operativo de la convocatoria correspondiente (Tomado del Manual de
JU).

Beneficiario. Son las y los elegibles que acrediten cumplir los requisitos minimos de participacion
segun el lineamiento operativo de la convocatoria que aplique y completen el proceso para formalizar
el beneficio asignado que determinen la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia ATENEA vy la Instituciéon de Educacién Superior.

Cartera: Son los valores correspondientes a derechos de cobro a favor de Atenea, originados en
desarrollo de sus funciones y cometido estatal, las cual se clasifica en cobrable o de dificil cobro.

Dispersion. Proceso de alistamiento, verificacidn, autorizacion, tramite, giro y confirmacion de abono
0 consignacion del apoyo econdmico establecido en el componente de permanencia, a través de las
billeteras digitales a los beneficiarios del programa Jovenes a la U.

Ejecutado. Persona natural o juridica, obligada a cancelar una suma de dinero a favor de una
entidad, con motivo de una deuda o cualquier otro titulo exigible.

Ejecutoria de un acto administrativo. El acto administrativo adquiriere firmeza en los siguientes
casos: Cuando contra él no procedia ningun recurso. Cuando ya se decidieron los recursos
interpuestos. Cuando no se interpusieron recursos. Cuando se desisti6 de la interposicion del
recurso.

Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros generados
organica y funcionalmente por el cobro de cartera.

Excepciones. Las excepciones contra el mandamiento de pago son argumentos legales que un
deudor puede presentar para impugnar o desafiar una orden de pago emitida en su contra.

Facilidad de Pago: Figura juridica mediante la cual la Agencia para la Educacién Superior, la Ciencia
y la Tecnologia ATENEA permite al deudor obtener un plazo para el pago de sus obligaciones.

Mandamiento de Pago. Es la orden de pago forzoso que dicta mediante un acto administrativo el
funcionario competente que ordena el cumplimiento de la obligacion contenida en el titulo ejecutivo,

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



FECHA DE APROBACION:
ATENEA 2711212024

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION e . .
SUPERIOR, LA C\E:VCI»‘ Y LA TECNOLOGIA GeStI 0 n FI n an C I era

@ MANUAL DE ADMINISTRACION Y | CODIGO: M1_F

Pagina: 5de 19

exigiendo el pago de los intereses y actualizaciones pertinentes. En este Acto o antes, también pude
tomar medidas cautelares contra el patrimonio del deudor.

Notificacién. Es el acto mediante el cual se pone en conocimiento de los sujetos procesales el
contenido de las providencias que se produzcan dentro del proceso, y tiene como finalidad garantizar
los derechos de defensa y de contradiccion.

Providencia. Acto mediante el cual una autoridad judicial o administrativa, impulsa o define una
causa procesal.

Publicacion de acto administrativo. Es el deber de la administracién de publicar los actos
administrativos de caracter general, para que proceda su obligatorio cumplimiento.

Recurso de reposicién. Recurso que procede ante el mismo funcionario que toma la decision, para
que lo aclare, modifique, adiciones o revoque.

Reintegro. Mecanismo aplicado a los ciudadanos que no se han reconocido como beneficiarios o
que han perdido la calidad de beneficiario en los programas de acceso y/o permanencia a la
educacién superior promovidos por la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia ATENEA, pero que recibieron apoyos econdmicos, dando lugar al cobro del recurso
monetario. Cada reintegro debe quedar registrado en el formato reporte reintegro de apoyos
economicos que hace parte de este manual.

Titulo ejecutivo. Son aquellos documentos que provienen del deudor o de su causante, y que
contienen una obligacion clara, expresa y actualmente exigible contra él y a favor de las entidades
publicas

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

El contenido integral del presente Manual de Cartera se encuentra regido, entre otras, por las
siguientes disposiciones:
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NORMA EPIGRAFE
Ley 68 1923 “Por la cual se fija el personal de unas oficinas de Hacienda y se
(Articulo 9) adoptan algunas disposiciones fiscales”.

Ley 1066 de 2006

“Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011

“Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1464 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones”

Decreto Nacional 624 de
1989

“Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales”.

Decreto Nacional 4473 de
2006

“Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006”.

Decreto Distrital 289 de
2021

“Por el cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de
Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones *.

Resolucion Nacional 193
de 2016

“Por la cual se Incorpora, en los Procedimientos Transversales del
Régimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la evaluacion
del control interno contable”.

Resolucion Distrital 087

de 2023

“Por la cual se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la
Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia
“ATENEA”

Acuerdo Distrital 927 del
2024

“Por medio del cual se adopta el Plan de desarrollo econdémico, social,
ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota
camina segura”

5. DESARROLLO

5.1. ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO

El cobro en la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea tiene

establecido tres (3) etapas:

a) Determinacion del debido cobrar.

b) Cobro persuasivo.
c) Cobro coactivo.
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5.1.1. DETERMINACION DEL DEBIDO COBRAR

En esta etapa se verifica la identificacion de acreencias pendientes de pago a favor de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea.

5.1.1.1. DURACION Y CONDICIONES PARA EL DEBIDO COBRO

Dentro del desarrollo del debido cobrar se debera establecer por parte de la dependencia generadora
de la acreencia, el cumplimiento de los criterios generadores de exigibilidad de la obligacion,
verificando si existe alguna causal de interrupcion o suspension.

En el caso de la Gerencia de Educaciéon Posmedia, para adelantar esta etapa se debera tener en
cuenta la corresponsabilidad de los beneficiarios de los programas ofertados por la Agencia Distrital
para la Educacion Superior, la Ciencia y Tecnologia Atenea y de las Instituciones de Educacion
Superior, conforme lo establezca la Gerencia de Educacién Posmedia en los Manuales Operativos
definidos para los programas que cuenten con apoyo econdmico. Se deberan validar parametros
tales como; pérdida de beneficios, incumplimiento de obligaciones y demas aspectos que sustenten
de manera idonea la existencia y exigibilidad de la obligacion. Asi mismo se adelantaran las gestiones
administrativas requeridas para la consolidacion de esta etapa y su posterior remision a las
subsiguientes y en observancia de los procesos y las acciones definidas para su operacion, descritas
en los diferentes tipos documentales adoptados por la Agencia en su Modelo de Operacion.

Para la liquidacion y/o reliquidacién de intereses contenida en las clausulas de reintegro de los
contratos de financiamiento de recuperacion contingente de la Gerencia de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, la Gerencia mencionada debera remitir a la Subgerencia Financiera los documentos
soportes necesarios por memorando electrénico a través del sistema de gestion documental de la
Entidad, y la Subgerencia Financiera hara la liquidacién y/o reliquidacion de intereses moratorios
y/o intereses bancarios corrientes conforme a las tasas de créditos de consumo y ordinario
mensuales vigentes establecidas por la Superintendencia Financiera de Colombia. Esta liquidacion
y/o reliquidacion de intereses hara parte integral del acta de liquidacion de estos contratos o de la
constitucion del titulo ejecutivo que haya lugar en las diferentes etapas del proceso de cobro.

La dependencia encargada de adelantar |la etapa del debido cobrar, dentro del proceso administrativo
de cobro, debera proferir los Actos Administrativos necesarios para la constitucion del titulo ejecutivo
conforme lo previsto en el Estatuto Tributario, la Ley 1437 de 2011 y otras normas concordantes, el
cual debera ser notificado y remitido con constancia de ejecutoria a la Oficina Juridica, a través de
memorando electrénico por el sistema de gestion documental de la Entidad, para que se dé
continuidad al proceso administrativo de cobro persuasivo y coactivo.
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



MANUAL DE ADMINISTRACION Y | CODIGO: M1_F
@ COBRO DE CARTERA VERSION.3
FECHA DE APROBACION:
ATENEA 27/12/2024
ACEC DT s ke Gesti6n Financiera
Pagina: 8 de 19

La dependencia encargada de la generacion del titulo objeto de cobro deberd remitirlo con una
antelacion suficiente a la ocurrencia de la prescripcion desde su fecha de ejecutoriedad para iniciar
la etapa de cobro persuasivo y cobro coactivo, segun lo establecido en el Decreto 289 de 2021.

Las obligaciones seran registradas en el aplicativo financiero de la Entidad - Médulo de Cartera asi:

e En la etapa de determinacion del debido cobrar, seran registradas en el aplicativo por parte
de la dependencia que corresponda.

o Enla etapa del cobro persuasivo y cobro coactivo, seran registradas en el aplicativo por parte
de la dependencia que corresponda.

5.1.2. ETAPA DEL COBRO PERSUASIVO

El funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa persuasiva y
coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la Agencia, es el Jefe de la Oficina
Juridica.

El cobro persuasivo es la actuacion administrativa por medio de la cual la Agencia Distrital para la
Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea invita al deudor a pagar voluntariamente sus
obligaciones y soluciona el conflicto de manera consensuada y beneficiosa para las partes, para
evitar el inicio del proceso coactivo.

El cobro persuasivo sé realizara después de la recepcion del titulo ejecutivo y podra utilizarse
cualquier medio para comunicar eficazmente al deudor la invitacion de pago, segun lo establecido en
el procedimiento de cobro coactivo de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia Atenea.

5.1.2.1. FACILIDADES DE PAGO Y/O ACUERDO DE PAGO

En cualquier etapa del proceso administrativo de cobro, el deudor podra solicitar el otorgamiento de
la facilidad de pago de las obligaciones adeudadas con la Entidad a través de un escrito donde
manifieste la intencién de pagar la obligacion en unos términos conciliatorios y en la cual debe
especificar el plazo solicitado, la periodicidad de las cuotas y la garantia ofrecida o denunciar los
bienes de su propiedad y/o del tercero que avala el acuerdo. Se podran conceder facilidades para el
pago de las obligaciones no tributarias hasta por cinco (5) afios, de conformidad con el Estatuto
Tributario.

Vencida esta etapa y si el deudor incurre en incumplimiento, se continuara con el procedimiento de
cobro coactivo y lo establecido en la normatividad vigente, asi mismo, si el deudor manifiesta y desea
extinguir la obligacion, este debera pagar el total de la deuda, mas los intereses causados.

La facilidad de pago debe comprender el capital del crédito, sanciones, intereses y costas procesales,
si a ello hubiere lugar.
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5.1.2.2. PLAZOS Y CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE FACILIDADES DE PAGO

La Agencia para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea, podra otorgar facilidad de
pago teniendo en cuenta los siguientes plazos y condiciones:

Facilidades de pago hasta por doce (12) meses

a) Solicitud del deudor o un tercero a su nombre.

b) Acreditar el pago inicial de un porcentaje que corresponda por lo menos al 20% de la deuda.
c) Denuncia de bienes susceptibles de embargo, en caso de no ser requerida una Garantia.

d) La deuda debe superar los 43 UVTs.

Facilidades de pago superiores adoce (12) meses:

a) Solicitud del deudor o un tercero a su nombre.

b) Acreditar el pago inicial de un porcentaje que corresponda por lo menos al 20% de la deuda.

c) Garantias ofrecidas: garantia bancaria o de compafiia de seguros; reales: hipotecas y prendas,
fiducia en garantia, libranza o garantia personal, en este Ultimo caso siempre que la cuantia de la
deuda no supere los 3.000 UVTs.

d) La deuda debe superar los 43 UVTs.

Para el estudio de la facilidad de pago se tendra en cuenta si la garantia es suficiente conforme a lo
establecido al Decreto Distrital 289 de 2021.

El otorgamiento de la facilidad de pago interrumpe la prescripcién de la accion de cobro, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 818 del Estatuto Tributario y suspende el proceso de cobro
coactivo.

El pago inicial a acreditar seré establecido de acuerdo con el valor total de la obligacion y teniendo
en cuenta entre otros el flujo de caja del deudor, la cuantia de la obligacion y el estado del proceso
gue contra él se adelante.

Cuando del analisis de la solicitud se concluya que no cumple con los requisitos para su
otorgamiento, se informara al deudor para que la subsane en el término maximo de un (1) mes. Tras
superar el término concedido sin que el deudor complete la solicitud, se entendera que desiste de
ella y continuara con el proceso de cobro.

Durante el cumplimiento de la facilidad de pago habra causacion de intereses, por regla general,
salvo en los casos que la ley establezca lo contrario.
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Mecanismo alternativo de pago:

ABONOS VOLUNTARIOS:

El deudor podré realizar abonos voluntarios sobre la deuda en cualquier etapa del proceso de cobro.
Para ello, debera solicitar la expedicion del respectivo volante de recaudo a través del sistema de
radicacion oficial y segin el mecanismo indicado por la Agencia.

El abono voluntario no suspendera las etapas del proceso de cobro, salvo que el pago cubra la
totalidad de la obligacién, incluidos los intereses, en cuyo caso se procederd a la terminacion del
proceso conforme a la normativa aplicable.

5.1.2.3. VIGILANCIA Y TERMINACION DE LA FACILIDAD DE PAGO

La dependencia que corresponda sera responsable de realizar seguimiento y control de las
condiciones pactadas dentro de éste; para lo cual revisara periédicamente en el aplicativo financiero
de la Entidad, las fechas programadas para el pago y deberd requerir validaciéon del pago de la
obligacién a Tesoreria de la Agencia Distrital para la Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia
Atenea, quien enviara reporte de confirmacion del pago a la Oficina Juridica y a Contabilidad, para
legalizar el reintegro de estos recursos, actualizar el estado de cuenta del deudor en el aplicativo
financiero de la Entidad - Médulo de Cartera y archivar el expediente .
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De conformidad con el Estatuto Tributario, una vez se tenga certeza de que las condiciones pactadas
dentro del acuerdo se incumplieron por parte del deudor, en cualquiera de las cuotas estipuladas y/o
en las demés obligaciones contenidas en éste, la Oficina Juridica, mediante actos administrativos
dejard sin efecto la facilidad, declarando el incumplimiento del otorgamiento del acuerdo de pago

5.1.3. ETAPA DE COBRO COACTIVO

El cobro coactivo de las obligaciones se iniciara una vez agotada las etapas del debido cobro y cobro
persuasivo y comprenderd el conjunto de actuaciones determinadas en el procedimiento de cobro
coactivo de la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea, esto
con el fin de buscar el recaudo de las obligaciones a favor de la entidad, utilizando para ello los
medios coercitivos y de procedimientos de cobro establecidos en la normatividad vigente.

5.1.3.1. MANDAMIENTO DE PAGO Y NOTIFICACION

El funcionario competente para exigir el cobro coactivo librara el mandamiento de pago ordenando
la cancelacion de las obligaciones pendientes mas los intereses respectivos. El mandamiento se
notificard personalmente al deudor, previa citacion para que comparezca en un término de diez (10)
dias.

Si vencido el término no comparece, el mandamiento se notificard por correo. De la misma forma se
notificara el mandamiento a los herederos del deudor y a los deudores solidarios.

Para el envio de las notificaciones se utilizaran las reglas contenidas en los articulos 566-1 y demas
normas concordantes del Estatuto Tributario.

El mandamiento de pago podra referirse a mas de un titulo ejecutivo del mismo deudor.
5.1.3.2. EXCEPCIONES

Dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacién del mandamiento de pago, el deudor debera
cancelar el monto de la deuda con sus respectivos intereses. Dentro del mismo término, podran
proponerse mediante escrito las excepciones contempladas en el Estatuto Tributario.

Si vencido el término para excepcionar no se hubieren propuesto excepciones, se hubieran declarado
no probadas o el deudor no hubiere pagado, el funcionario competente proferira resolucion
ordenando seguir adelante con la ejecucion y el remate de los bienes embargados y secuestrados.
Contra esta resolucion no procede recurso alguno.

Cuando antes de la orden de ejecucién no se hubieren dispuesto medidas preventivas, en dicho acto
se decretara el embargo y secuestro de los bienes del deudor si estuvieren identificados en caso de
desconocerse los mismos, se ordenara la investigacion de ellos para que una vez identificados se
embarguen y secuestren y se prosiga con el remate de estos.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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5.1.3.3. RECURSO DE REPOSICION CONTRA LAS EXCEPCIONES

En la resolucién que rechace las excepciones propuestas o las declare no probadas, se ordenara
seguir adelante con la ejecucién y remate de los bienes embargados y secuestrados. Contra dicha
resolucion procedera Unicamente el recurso de reposicion ante el mismo funcionario que la expidio,
dentro del mes siguiente a su notificacion, conforme al Estatuto Tributario.

5.1.3.4. RECURSOS EN EL PROCEDIMIENTO DE COBRO

Las actuaciones realizadas en el procedimiento administrativo de cobro son de tramite y contra ellas
no procedera recurso alguno, excepto los que en forma expresa se sefalen en el Estatuto Tributario.

5.1.3.5. LIQUIDACION DE INTERESES

Si agotadas las instancias del debido cobrar y del cobro persuasivo, no es posible llegar a una
conciliacion entre el deudor y la Agencia para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia
Atenea, la oficina juridica debera remitir los documentos soportes necesarios, para solicitar a
Subgerencia Financiera, a través de memorando electrénico por el sistema de gestibn documental
de la Entidad la liquidacion y/o reliquidacién de los intereses moratorios que se causaran desde el
nacimiento de la obligacion clara, expresa y exigible, hasta cuando se verifique el pago por parte de
la dependencia que corresponda, segun lo establecido para las obligaciones no tributarias en el
Decreto Distrital 289 de 2021.

Para la liquidacion y/o reliquidacién de intereses moratorios y/o bancarios corrientes consagrados
en las clausulas de reintegro de los contratos de financiamiento de recuperacién contingente de
la Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, la Subgerencia Financiera debera tener como
referencia las tasas de créditos de consumo y ordinario mensuales vigentes establecidas por la
Superintendencia Financiera de Colombia.

La Subgerencia Financiera se encargara de registrar en el aplicativo financiero de la Entidad los
intereses moratorios-que se causen producto de la obligacién.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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5.1.4. MEDIDAS CAUTELARES

Previa o simultaneamente con el mandamiento de pago, el funcionario competente podré decretar el
embargo y secuestro de los bienes del deudor que se hayan establecido dentro de la investigacion
de bienes como de su propiedad.

Los funcionarios competentes podran identificar los bienes del deudor por las informaciones
suministradas por entidades publicas o privadas, que estaran obligadas a dar pronta y cumplida
respuesta, conforme al articulo 651 del Estatuto Tributario.

5.1.5. INVESTIGACION DE BIENES

Dentro del procedimiento de cobro y para la investigacibn de bienes, se tendran las mismas
facultades de investigacion de los funcionarios de fiscalizacion, conforme lo dispone el Estatuto
Tributario.

5.1.6. EMBARGO, SECUESTRO, AVALUO Y REMATE DE LOS BIENES

Se aplicaran en el procedimiento administrativo de cobro las disposiciones del Cédigo General del
Proceso gue regulan el embargo, secuestro y remate de bienes, por remision directa del articulo 839-
2 del Estatuto Tributario en concordancia con el articulo 13 de Decreto Distrital 289 de 2021.

5.1.7. PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO

La accién de cobro de las obligaciones prescribe en la forma prevista en el articulo 817 Estatuto
Tributario y se interrumpe y se suspende de acuerdo con lo establecido en el articulo 818 de la misma
norma en el término de cinco (5) anos, contados a partir de la fecha en que se hicieron legalmente
exigibles, la notificacién del mandamiento de pago o por el otorgamiento de la facilidad de pago.

5.2. SOSTENIBILIDAD Y GESTION DE CARTERA

Para garantizar la mejora continua, la sostenibilidad de la calidad de la informacién financiera y
establecer los saldos contables de cartera que reflejen derechos ciertos o potenciales de cobro, la
Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea debera realizar
acciones segun lo establecido en el Decreto 289 de 2021.

5.2.1. CLASIFICACION DE LA CARTERA

Se definen los siguientes criterios para clasificar la cartera en mora, en la Agencia Atenea de la
siguiente manera:

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.2.1.1. Por Cuantia

e Montos de menor cuantia: Cuando el valor a reconocer a la Agencia Distrital para la
Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea sea Inferior a 50 UVT.

¢ Montos de mayor cuantia: Cuando el valor a reconocer a la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea sea superior a los 50 UVT.

5.2.1.2. Por Antigliedad

e Las acreencias se clasificardn segun la antigliedad de la deuda, asi:
e Obligaciones menores a 6 meses

e Obligaciones superiores a 6 meses y hasta 18 meses

¢ Obligaciones superiores a 18 meses y hasta 54 meses

e Obligaciones superiores a 54 meses

5.3. DEPURACION Y SANEAMIENTO CONTABLE
5.3.1. DEPURACION DE CARTERA

La depuracion contable es el conjunto de gestiones administrativas que las entidades cuya
informacién financiera no refleje su realidad econémica, deben adelantar para que las cifras y demas
datos contenidos en los estados financieros cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia
y representacion fiel. Para la formalizacion de dicha depuracion, se requiere la expedicién de un acto
administrativo contentivo de la aprobacién y ordenacion de la depuracion de las partidas contables o
de cartera, el cual debe ser suscrito por la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y
la Tecnologia Atenea, siempre y cuando se cumpla una de las condiciones establecidas con el articulo
21 del Decreto Distrital 289 de 2021, asi:

a) Prescripcion de la accion de cobro.

b) Pérdida de fuerza ejecutoria.

c) Decaimiento del acto administrativo.

d) Inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida ejercer o continuar
ejerciendo los derechos de cobro.

e) Cuando la relacion costo-beneficio al realizar su cobro no resulta “eficiente.”

Conforme a lo establecido en los articulos 21 y 25 del Decreto Distrital 289 de 2021 se debera seguir
ademas de las normas de contabilidad publica, el procedimiento descrito en el presente Manual.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.3.2. SANEAMIENTO CONTABLE

El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la
Ciencia y la Tecnologia ATENEA fue creado con Resolucién 087 de 2023, y tiene por objeto ser una
instancia asesora de las areas y funcionarios responsables de la informacién financiera, econémica,
social y ambiental, con el propdsito de garantizar la sostenibilidad del sistema contable y la evaluacion
y depuracion permanente de las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros, informes
y reportes contables emitidos por la entidad, generando recomendaciones para la adopcion de
directrices, politicas y procedimientos encaminados a la ejecucién, control y mejora continua de los
procesos administrativos y contables de la entidad.

Las gestiones que se deben adelantar para ordenar la depuracion de cartera en la entidad son:

Individualizacion de la cartera,

Sustanciacion de las areas originarias de la cartera, que deben documentar y sustanciar la
partida a depurar,

Obtencién de soportes para la depuracion,

Ficha de depuracion financiera,

Solicitud de concepto juridico que establezca la causal de orden juridica que permite adelantar
la depuracién,

Consolidacién de soportes para soportar el proceso de depuracion,

Citacion a comité de sostenibilidad,

Emision del acto administrativo que ordene el ajuste de los registros contables
correspondientes,

Reconocimiento contable y

Disposicion final de los documentos.

5.4. CARTERA DE DIFICIL COBRO

Corresponde a obligaciones de dificil cobro que cumplen con dos 0 mas de los siguientes criterios:

Se determine que el deudor no posee bienes muebles o inmuebles susceptibles de embargo.
El monto de las obligaciones a cargo de una misma persona sea superior a los bienes de
propiedad del deudor susceptibles de embargo, previa la investigacion de bienes.

El deudor no haya celebrado un acuerdo de pago respecto de las obligaciones que se
ejecutan.

No ha sido posible localizar al deudor para notificarlo personalmente del mandamiento de

pago.

5.5. CARTERA INCOBRABLE O DE DIFICIL RECAUDO

Corresponde a cartera incobrable, todas las acreencias que se encuentren en las siguientes
condiciones:

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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e Su antigiedad sea superior a 5 anos, contados a partir de la fecha en la que haya quedado
en firme el acto administrativo.

e Han operado los fendmenos juridicos de prescripcion de la accion de cobro o la pérdida de la
fuerza ejecutoria de los actos administrativos que sirven de titulo ejecutivo para iniciar la
ejecucion forzada por medio de la via coactiva.

¢ Cuando en el caso de cobro de saldos contenidos en actas de liquidacion, se haya declarado
la pérdida de competencia por acto administrativo debidamente ejecutoriado.

¢ Que la persona natural haya fallecido sin dejar bienes.

5.6. RELACION COSTO - BENEFICIO

La Subgerencia Financiera tendra a cargo la ejecuciéon y el seguimiento de la aplicacién de la
metodologia de estudio Costo Beneficio, mediante la cual la Entidad determina que los costos
relacionados con el proceso de gestion de cobro de cartera son superiores a los saldos que se
encuentren al momento de la aplicacion de la metodologia, por lo que procede a ordenar su
depuracién contable al resultar desfavorable para las finanzas de la Entidad.

La Subgerencia financiera elaborard y presentara la ficha de depuracion contable ante la oficina
juridica para que esta emita el respectivo concepto en el cual se determine la causal que permite
adelantar la depuracién contable, con la finalidad de presentarlo como soporte ante el Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable para aprobacién mediante acto administrativo que ordena el ajuste de los
registros contables correspondientes de acuerdo con la metodologia de costo beneficio.

5.7. RECONOCIMIENTO CONTABLE

Con fundamento en el acto administrativo que ordene la depuracion extraordinaria de partidas
contables de los Estados Financieros de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y
la Tecnologia Atenea, expedido por el director de la Entidad, el Contador de la Entidad procedera a
realizar los registros pertinentes para que la depuracion se refleje en los Estados Contables y en las
demas bases de informacion.

El reconocimiento del deterioro debe registrarse de forma separada, como un menor valor de la
cuenta por cobrar y afectando el gasto del periodo.

5.8. DETERIORO DE CARTERA

Con posterioridad al reconocimiento contable, las cuentas por cobrar se mantendran por el valor de
la transaccion y seran objeto de estimaciones de deterioro cuando existan evidencias objetivas del
incumplimiento de los pagos a cargo del deudor o del desmejoramiento de sus condiciones
crediticias. Para tal efecto, al final del periodo contable, se verificara si existen indicios de deterioro.
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El deterioro correspondera al exceso del valor en libros de la cuenta por cobrar con respecto al valor
presente de sus flujos de efectivo futuros estimados (VPFEFE) excluidas las pérdidas crediticias
futuras en las que no se haya incurrido, descontados a la tasa de interés de mercado para
transacciones similares.

El calculo del deterioro de las cuentas por cobrar y el registro contable, se realizard conforme a la
guia de aplicacion No.10 emitida por la Contaduria General de la Nacion.

5.9. BAJA EN CUENTAS

Se dejara de reconocer una cuenta por cobrar cuando los derechos expiren o luego de las gestiones
administrativas pertinentes, se renuncie a ellos o0 cuando los riesgos y las ventajas inherentes a la
cuenta por cobrar se transfieran.

Para el efecto, se disminuira el valor en libros de la cuenta por cobrar y la diferencia entre este y el
valor recibido se reconocera como ingreso o gasto en el resultado del periodo. Lo anterior segun lo
sefialado en el manual de politicas contables aprobado por el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea

5.10. BOLETIN DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO (BDME)

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea debera reportar
los deudores en el boletin de deudores morosos del Estado (BDME), ante la Contaduria General de
la Nacién, teniendo en cuenta que la obligaciébn mas los intereses, superen una cuantia de los cinco
salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y seis (6) meses de mora, 0 que, habiendo
suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

5.11. REMISION NORMATIVA

Para los aspectos no contemplados en este Manual y ante cualquier duda interpretativa se acudira
al Estatuto Tributario, la Ley 1437 de 2011 y en su defecto al Cédigo General del Proceso.

6. ANEXOS
No aplica
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto Distrital 192 de 2021. Articulo 28 con el cual Secretaria de Distrital de Hacienda
elabora el Reglamento sobre condiciones de inclusion de atenea en la cuenta unica distrital
de Secretaria de Hacienda Distrital.
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Guia de aplicacién No.10 emitida por la Contaduria General de la Nacién

Manual de politicas Contables

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable - THYPERLINK
"https://agenciaatenea.gov.co/sites/default/files/2023-

05/resolucion_087 de 2023 comite_de_sostenibildiad_contable firmado.pdf'resolucion_08
7_de 2023 comite_de_sostenibildiad_contable_firmado.pdf (agenciaatenea.gov.co)

Manual Operativo de Jovenes a la U. Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia
y la Tecnologia ATENEA. Htps//agenciaatenea.gov.co/transparencia-acceso-informacion-
publica/l-informacion-de-la-entidad/13-mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos-2023.
2023 Guia operativa de dispersion de apoyos Economicos. Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA.
https://agenciaatenea.gov.co/transparencia-acceso-informacion-publica/l-informacion-de-la-
entidad/13-mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos-2023.

Procedimiento de Cobro Coactivo. Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y
la Tecnologia ATENEA. https://agenciaatenea.gov.co/transparencia-acceso-informacion-
publica/1-informacion-de-la-entidad/13-mapas-y-cartas-descriptivas-de-l0s-procesos-2023.

8. RELACION DE FORMATOS

COoDIGO NOMBRE DEL FORMATO

F2 _P5_J Estructura de Acto Administrativo

9. CONTROL DE CAMBIOS

(De la Version del documento
gue se esta actualizando)

Version
(Relacionar la ultima version
y codigo del documento que
se esta actualizando)

Fecha
Descripcién del Cambio

16/09/2024 2 De acuerdo con el comité de
sostenibilidad contable del 19 de
diciembre, se realizaron las
siguientes modificaciones:

En el numeral 5.1.2 Etapa del
cobro persuasivo: se indicé el
funcionario competente para
adelantar el trdmite de recaudo
de cartera etapa persuasiva y
coactiva.
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VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Yury Yicel Bernal Jiménez Profesional-contratista, Gerencia de Educacion Posmedia] 19/12/2024
Elaboré Linda Ménica Pedraza | Profesional-Contratista, Subgerencia Financiera
Camacho Profesional-Contratista, Gerencia de Educacion Posmedic
Paola Vélez Gémez Profesional-Contratista, Gerencia de Educacion Posmedic
Jeisson Leonardo Rincén | Profesional-Contratista, Oficina Juridica
Novoa Javier Alfonso Martinez
Vasquez
Reviso Flor Angela Blanco Valero Tesorera 19/12/2024
Ingrid Carolina Silva Rodriguez | Jefe Oficina Juridica
Rubith Tuberquia Avendafio Gerente de Educacién Posmedia
Nelson Eduardo Castro Moya Contador, Subgerencia Financiera
Juan Carlos Bolivar Lépez Subgerente Financiero
Aprobd Comité  de  sostenibilidad | Comité de sostenibilidad contables 19/12/2024
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