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1. OBIJETIVO

Adoptar el procedimiento y las politicas de recuperacidon de cartera de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DEL DISTRITO ESSMAR E.S.P., con el fin de facilitar a los usuarios del Distrito, la
normalizacién de sus obligaciones bien sea mediante pago total o convenio de pago, establecer las
politicas de financiacién etc.

2. ALCANCE

Este Manual aplica a todo el proceso.desrecaudo y eartera quenfacilita a todos los usuarios de la
ESSMAR E.S.P. dar cumplimientosgongdas ebligacionescon ocasidnaios cargos que estos presenten,
acogerse a los distintos planes de/financidcion etc.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementaciény adecuada‘ejecucion de este documento estara a cargo de la
Subgerencia de gestion ComerciallyFservicio abiCiudadano/de la ESSMAR E.S.P., quien liderara,
trazard, coordinard y direccionatay, las pautaswque ejecutard el profesional universitario del area de
cartera y el equipo de profesionales‘pertenecieftes-a dicha area‘qlie brindan apoyo.

4. DEFINICIONES

- Cartera: Conjunto de derechos originados de la prestacion del servicio publico domiciliario de
acueducto y alcantarillado o cualquier otro servicio que contemple el objeto estatutario, a favor
de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA — ESSMAR E.S.P., y
demas acreencias a favor de la Empresa.

- Gestidon Comercial: Proceso en que la empresa busca cercania con el usuario para ofrecer
servicios, sus mejoras y establecer fuentes de financiacién o arreglos comerciales.

- Factura de Servicios Publicos: Es la cuenta que una persona prestadora de servicios publicos
entrega o remite al usuario, por causa del consumo y demas servicios inherentes en desarrollo
de un contrato de prestacion de servicios publicos.

- Acometida: Derivacién de la red local del servicio respectivo que llega hasta el registro de corte
del inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios, la acometida llega hasta el
registro de corte general. Para el caso de alcantarillado la acometida es la derivacién que parte
de la caja de inspeccion y llega hasta el colector de la red local.

- Suscriptor: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones
uniformes de servicios publicos.
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- Usuario: Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion de un servicio publico,
bien como propietario del inmueble en donde este se presta, o como receptor directo del
servicio. A este Ultimo usuario se denomina también consumidor.

- Cobro Prejuridico: toda actividad tendiente a la recuperacion de una obligacién sin que medie
un proceso juridico, es decir, es un cobro extraprocesal donde se procura advertirle al deudor
sobre el incumplimiento de su obligacidn que infringe las disposiciones normativas y que puede
conllevar a que se le inicie un proceso administrativo de cobro coactivo, en el que a través de
dicha jurisdiccién se le impongan unas medidasseautelares tendientes a garantizar el pago de su
obligacion.

- Cobro Persuasivo: Consiste enlasracciones.desarrotladas porlaiempresa en la etapa anterior al
proceso de cobro Prejuridicosy/oMde jurisdiccion coactiva encaminadas a obtener el pago de las
obligaciones reconocidas medianté gitulo‘ejecutivo.debidamente gjecutoriado, de una manera
voluntaria por parte del deudor.

- Cobro Coactivo: Procedimientoespecial conténido en losfartieulos 823 y siguientes del Estatuto
Tributario, que faculta a ciertas.entidades paraghacer efectives directamente los créditos a su
favor, sin necesidad de acudina la jurisdiccidon ordinarias

- Debido Proceso: Derecho fundamental'de aplicacion inmediata que, faculta a toda persona para
exigir un proceso publico y expeditorenelcual se.reconozcan todas las garantias sustanciales y
procesales, desarrollado ante una autoridad competente que actie con independencia e
imparcialidad, y sin tener en cuenta consideraciones distintas a las previstas en la ley.

5. GENERALIDADES

En virtud de lo establecido en el articulo 209 de la Constitucion Politica, donde se encuentran
contenidos los Principios que regulan la Funcion Administrativa y se impone el deber a las
autoridadesadministrativas de coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines
del Estado, se tiene por cierto que los servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de
obligaciones a favor del tesoro publico, en este caso, la ESSMAR E.S.P. deberan realizar la gestion
de recaudo de cartera de una manera agil, eficaz, eficiente y oportuna con el fin de obtener liquidez.

Que las normas de normalizacién de cartera contempladas en la ley 1066 de julio 29 del 2006,
ordenan a las entidades publicas, en el numeral 1 del articulo 2, establecer un Reglamento Interno
de Recaudo de Cartera, en el cual se deben incluir las condiciones referentes a la celebracion de
acuerdos de pago.

Que el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1066 de 2006 establece la obligacién de fijar en el Manual
de recuperacion de cartera las condiciones especificas para el otorgamiento de facilidades de pago
para usuarios morosos por concepto de los servicios publicos prestados.

Que el articulo 2 de la ley 1066 del 2006 fue reglamentado mediante el Decreto 4473 de diciembre
15 del 2006, el cual establece las condiciones minimas del reglamento interno de cartera y tipifica:
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“...)
Articulo 2°. Obligaciones de las entidades publicas que tengan cartera a su favor. Cada una
de las entidades publicas que de manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las
actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios del Estado y que dentro
de estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o territorial
deberdn:

1. Establecer mediante normatividad de.eardcter general, por parte de la mdxima autoridad
o representante legal de la entidad-ptblica, el Regladmento Interno del Recaudo de Cartera,
con sujecion a lo dispuesto en Jd presente ley~el cual deberd incluir las condiciones relativas

a la celebracion de acuerdos.de‘pago-
(...)”
Que al tenor de la posicidn de la Corte Constitucional expuésta en laiSentencia C-389 de 2002, se
infiere que, la expresién "podran" cantendidagen el Articulo™96 de la Ley 142 de 1994, deja a la
empresa prestataria de servicios publicos domiciliarios enJibertad para cobrar, rebajar o exonerar
a los usuarios del pago de intereses moratoriosie;hacerconvenids.conlos deudores en esta materia.

Que la tasa de interés aplicadaipor la Empresa sobre losdiféridos, financiaciones y por mora en el
pago de las obligaciones, debe ajustarsefayo-dispuesto-porda Corte Constitucional en su Sentencia
C-389 del 2002, sobre el tope maxime_permitido .enintéreses/para usuarios residenciales, es decir
el establecido por el Codigo Civil (interéslegal) y no por-el.@édigo de Comercio. En consecuencia,
respecto a intereses para usuarios residencialéspespeciales y multiusuarios, se aplicard lo dispuesto
en los articulos 1617 y 2232 del Cddigo Civil. Para el uso comercial, lo reglado en el Cddigo de
Comercio.

Que se requiere definir las politicas, criterios y procedimientos para adelantar el cobro persuasivo y
Prejuridico, asi como para la suscripcion de facilidades de pago de las obligaciones en mora,
descuentos a aplicar por concepto de eliminacidn de intereses moratorios y/o reajustes, asi mismo
establecer el traslado de expedientes al grupo de cobro coactivo, en caso de que no prosperaran las
etapas de cobro persuasivo y Prejuridico.

Que para hacer efectivo los mecanismos de recaudo, se hace necesario implementar y dar estricto
cumplimiento a la ley 1066 de 2006 y al decreto 4473 de 2006, asi como lo previsto en el Estatuto
Tributario, Ley 1437 de 2011 (C.P.A.C.A.) y laley 1564 de 2012 (Cddigo General del Proceso).

Que el Apoderado del Agente Especial de la ESSMAR E.S.P, en uso de sus facultades legales y en el
marco de lo dispuesto en la Resolucién SSPD-20211000720935 del 22 de noviembre de 2021 en
armonia con la Resoluciéon No. SSPD- SSPD-20221000943055 del dia 12 de octubre de 2022, por
medio de la cual se designé a EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN ESP, identificada con el
NIT.890.904.996-1, como Agente Especial de la ESSMAR E.S.P, la Escritura Publica No. 111 del 30 de
enero de 2023 por medio de la cual se confirié poder general al Doctor HERNAN ANDRES RAMIREZ
RIOS, facultado a nombre y en representacién de EPM como Agente Especial de la ESSMAR E.S.P,
quien ejerce las funciones y competencias previstas en los articulos 291 del Estatuto Orgdnico del
Sistema Financiero, 9.1.1.2.1 y 9.1.1.2.4 del Decreto 2555 de 2010, entre estas, ejercer la
representacion legal de la empresa intervenida y por ende, quien debera expedir el respectivo acto
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administrativo por medio del cual se apruebe y adopte el presente manual de cartera y recaudo de
la ESSMAR E.S.P.

Conforme a lo anterior, al adoptarse el manual de cartera y recaudo, este debera establecer planes
de financiacion con el objeto de recuperar la cartera morosa de los servicios de acueducto,
alcantarillado, y demads servicios publicos domiciliarios que llegase a prestar, de conformidad con la
Ley 142 de 1994, especialmente la Ley 1066 de 2006 y lo establecido en el Estatuto Tributario.

5.1 FUNCIONARIOS COMPETENTES PARA ADELANTAR EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE COBRO

- AREA: Subgerencia de Gestiofi Comercial-yServicio-al Ciudadane
- NOMBRE DEL CARGO: SubgerenteiCotmercial
- DEPENDENCIA QUE EJECUTA: Cartéra — Grupo de Gestidn de Cobros

La Gestion de Cobro de la EMPRESAsDE SERVIGIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTAMARTA -
ESSMAR E.S.P., serd competencia exclusiva deglafSubgerencia degGestion Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien establecerdj\coordinara y'lideraradasidirectrices ‘que se ejecutaran desde el area
de cartera.

A su vez, el equipo de cartea, \estara’ . compuesto ‘por unfequipo profesionales en areas
administrativas, financieras o afines, juridices,.operativosy técnicos que disponga el Representante
Legal para tal fin.

5.2 INSTANCIAS

Las decisiones que se produzcan como resultado de las reclamaciones presentadas por los usuarios
contra las facturaciones que les sean cobradas, seran susceptibles del recurso de reposicidon en
primera instancia, ante el funcionario que produjo la decision y en segunda instancia, el recurso de
apelacion sera resuelto por la Superintendencia de servicios publicos.

5.3 FUNCIONES DEL PERSONAL COMPETENTE PARA EL COBRO.

Las funciones del personal competente para el cobro de cartera seran las contenidas en el manual
de funciones, los Contratos de Trabajo que se celebren para el caso de los Trabajadores Oficiales y en
especial las aqui conferidas.

5.3.1 COBRO PERSUASIVO

Esta etapa se encuentra bajo la responsabilidad del Subgerente de Gestién Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien a través del Profesional Universitario del area de cartera y el grupo operativo de
terreno, gestionaran aquella cartera que tenga una edad de mora entre 2 a 4 meses en los términos
del presente reglamento.

ESSMARESP
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5.3.2 COBRO PREJURIDICO

Esta etapa se encuentra bajo la responsabilidad del Subgerente de Gestidn Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien a través del Profesional Universitario del area de cartera y el grupo de gestidn de
cobro administrativo y juridico contratado para tal fin, realizaran el proceso de Gestién Comercial,
con la cartera que tenga entre 5 a 40 meses periodo dentro del cual se evaluara la receptividad del
usuario y la voluntad de pago, determinando si se configuran los requisitos para iniciar o no, cobro
coactivo o depuracion de cartera en su defecto.

5.3.3 COBRO COACTIVO

Esta etapa se encuentra bajo la respensabilidad-del.Subgerente deyGestion Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien a través del Profesienal’Wniversitario del'drea de'cartera y el grupo de gestion de
cobro administrativo y juridico contratado paratal fin, realizaran el\proceso de Gestién Comercial
coactiva, Dentro de este periodo, si/el usuariogtiene mds de 6 meses y no reacciond al cobro
Prejuridico ni al persuasivo podrd sertrasladades€l expedienteal grupo de cobro coactivo para el
inicio de dicho proceso, siemprely.cuando el titulo' ejecutive se.encuentre en firme y pueda ser
ejecutado mediante cobro coactivo, de lo contrario,se’determinara si/es potencial o susceptible de
depuracion o castigo de cartera:

Para que un expediente pueda serntrasladado,al.grupo’de cobro coactivo para el inicio de dicho
proceso, debera tener al menos una edad‘de. mora'de 6.méses y haberse agotado todas las etapas
de cobro previas (persuasivo y Prejuridico) en"arassdé velar por la garantia del debido proceso de
los usuarios y darles la oportunidad de realizar el pago voluntariamente.

No podra darse inicio a la etapa de cobro coactivo sobre aquellos expedientes de suscriptores o
usuarios que tengan pendientes reclamaciones por resolver ante la ESSMAR E.S.P. o ante la
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS -SSPD, toda vez que es necesario
agotar el debido proceso, como tampoco aquellos donde no exista una plena identificacion del
deudor que permita librar mandamiento de pago, por lo que en esos casos, deberan iniciarse
procedimientos previos tendientes a tratar de identificar al deudor y los bienes que estos posean y
sobre los cuales, sean susceptibles de decretar medidas cautelares.

Cuando un cddigo de suscriptor no relna los requisitos y calidades necesarias para ejercer la
facultad de cobro, el profesional universitario del drea de cartera revisara si el mismo es susceptible
de depuracién y/o castigo de cartera.

Para lo anterior, el profesional universitario de cartera, revisara la base de datos de usuarios,
identificara los posibles casos a depurar y/o castigar, y solicitara sobre estos, la practica de visita de
inspeccidn en terreno a los funcionarios de la parte operativa quienes deben levantar el acta
respectiva, en donde documenten con fotos y georreferenciacion el lugar donde se halla ubicado el
servicio, a fin de determinar si hay acometida, cuentan con el servicio, si hay lugar al cobro, o en su
lugar nos encontramos ante un caso potencial o susceptible de depuracidn, predios demolidos,
abandonados, predios no ubicados y aquellos que rednan los requisitos de depuracidn o castigo de
cartera segun el procedimiento CR-PO3 Procedimiento Depuracidn Cartera y el acto administrativo
expedido por el agente especial interventor para tal fin.
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De ser asi, se procedera a diligenciar el formato CR-F10 Unificado Componentes Técnicos y Juridicos
en cuanto a la parte técnica y juridica, y trasladarlo a la subgerencia de gestidn comercial, para que
se convoque al comité de sostenibilidad contable y presentar los casos para depuracion y/o castigo
de cartera.

5.3.4 PERIODO DE TRANSICION

Dado que la ESSMAR E.S.P presenta una cartera.amplia de usuarios en mora, y que en algunos casos
no se han logrado ejecutar las etapas des€obro persuasive.yPrejuridico, se establecera a partir de la
aprobacion del presente manual, unfpetiedo de transicion que.durard SEIS (06) MESES, en el que el
area de cartera a través del personaladministrativo.y operativo, pUede realizar las etapas de cobro
Prejuridico y persuasivo frente @ aquellosSuscriptores quesse identifique que no se les han realizado
alguna de estas etapas.

5.3.5 PLAN DE TERCERIZACION DE.CARTERA

La ESSMAR E.S.P disefiara a partir de la expedicidon.de’estejmanual,/un plan de tercerizacion de la
cartera, el cual estara a cargo de\la SUBGERENCIA COMERCIAL Y*DE SERVICIO AL CIUDADANQO, con
el fin de que aquella cartera de, dificilgéobro y*etyos~Uses Seahf COMERCIALES, INDUSTRIALES,
ESPECIALES, y RESIDENCIALES ESTRATQS 15.2) 3, 4,.5 Y46, . puedan ser entregadas a un tercero para
que se encargue de ejecutar su cobre,y~de esa” forma“normalizar el cumplimiento de dichas
obligaciones, o en dado caso realizar una dépuraciéh y/o castigo de cartera si no es posible su
recuperacion después de agotadas todas las etapas de cobro.

5.4 CLASIFICACION DE LA CARTERA

5.4.1 CARTERA POR USOS

Incluye el total de los usuarios y el monto de la cartera de acuerdo con los usos que dispone la
empresa, clasificdndola en usuarios oficiales, comerciales, industriales, especiales, residenciales
(estrato1,2,3,4,5y6).

5.4.2 CARTERA POR EDADES

Para efectos de reportar la cartera a la oficina de contabilidad, se debera clasificar la cartera por
edades.

5.4.3 CARTERA POR SERVICIOS

A fin de tomar decisiones frente a las actividades de suspension se debe realizar clasificacion de la
cartera por servicios (Acueducto y Alcantarillado).
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EMFRESA, DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISIRIC) CE SANTA MARTA

Codigo: CR-M01 Version: 02 Pagina 6 de 24



https://wwwqa.essmar.gov.co/wp-content/uploads/CR-F10-Unificado-Componentes-Tecnicos-y-Juridicos.docx

E SM R ESP PROCESO Gestién Comercial y Servicio al Ciudadano CODIGO CR-M01
I —

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA MANUAL Recaudo y Cartera VERSION 02

5.4.4 SEGUN LA NATURALEZA

Deberan cobrarse todas las obligaciones en mora por concepto de Acueducto, Alcantarillado y
demads, a favor de la entidad, contenidas en documentos que presten mérito ejecutivo, de
conformidad a la Ley 142 de 1994, lo contenido en el articulo 422 del Cédigo General del Proceso
(Ley 1564 de 2012) y el articulo 99 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2011).

El profesional universitario de cartera podra realizamelasificaciones que a su juicio permitan obtener
informacidn importante para el procesof

5.5 ETAPAS TENDIENTES A GESTIONAREL.COBRO:DE"CARTERA

La gestidn de cobranza de las obligaciones?a favor deda EMPRESA, DE SERVICIOS PUBLICOS DEL
DISTRITO DE SANTA MARTA = ESSMAR'E.S.P serdesarrollara en tres (3) etapas, dependiendo de la
edad de mora de la obligacién vencida. Seé debéran adelantar labores preventivas a través de
campafas que incentiven la cultura,de,pago deilos servicios publiees domiciliarios.

5.5.1 COBRO PERSUASIVO

Corresponde a la totalidad de la caktera vencida;=indépendienté de la cuantia y con una edad de
mora entre 2 a 4 meses, la cual sera responsabilidad de-3a.Stbgerencia Comercial, en los términos
del presente reglamento, a quien le corresponde*&lcobro de las facturas en firme.

Dentro de este periodo, si el usuario no reacciona ante el cobro y no procede al pago, se procedera
a la siguiente etapa que sera la realizacién del cobro prejuridico, por parte del grupo administrativo
y juridico de cartera.

En esta etapa, el drea de cartera desarrollard todas las labores preventivas para recuperar los
recursos econdmicos que le adeuden a la ESSMAR E.S.P. por lo que, en aras de propender por un
acercamiento con el usuario, se efectuaran las siguientes estrategias:

- Remisiéon de Comunicaciones: Cartas persuasivas en las cuales se debe relacionar la deuda
existentecon la Empresa e indicar que si no proceden al pago se procedera a la suspensién del
servicio y a realizar cobro prejuridico.

- Visitas de Campo: El personal operativo de terreno (gestores) realizaran visitas casa a casa
invitando al usuario a cancelar su factura, so pena de que se acerque la cuadrilla de corte
convencional o drastico, segun las condiciones del servicio, para suspenderlo.

- Brigadas Comerciales: En este caso, se realizara un analisis del comportamiento de la cartera,
determinando los sectores con mayor concentracién de la deuda, teniendo en cuenta la
prestacion y disponibilidad del servicio en la zona, entre otros, para trasladar la oficina movil de
la ESSMAR E.S.P., hasta el sector, ofreciéndole al usuario la facilidad de llevar los servicios
prestados por la empresa para normalizar su obligacion, hasta el barrio para lograr un mayor
acercamiento empresa-usuario y viceversa, tendiente a recuperar las obligaciones, en aras de
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propender por los principios de eficiencia, eficacia y celeridad administrativa que impone el
CPACA.

5.5.2 MEDIDAS DE SUSPENSION Y CORTE DEL SERVICIO

Se adoptaran las medidas de suspension y corte del servicio conforme a lo dispuesto en los articulos
140, 141 de la Ley 142 de 1994 y las demas aplicables que la modifiquen o complementen, para
aquellos usuarios que, pese al cobro no reaccionan positivamente y realicen convenio o pago total,
la suspension y/o el corte, podrad ser drastico.o.convencional, segliin las imposibilidades que se
observen en terreno para la suspensidngy/o-elcorte.

- Suspension: El primer avisofdégsuspensidn_lo contienen lasyfacturas en su parte delantera,
las cualesindicaran la fecha limite'dépago. El drea'de cartera,generara la orden para que se
ejecute la suspensidén o gl/corte,/estaskdrdenes _debefan quedar registradas en el sistema
comercial y a su vez repartarlo/al area_degfacturacion, con el fin de que los suscriptores
suspendidos no generen facturacidn por censumo_yareportandol la lectura del medidor al
momento de suspender, @ ménos.gue se determine queghubo.fraude, en tal caso se pasara el
expediente debidamente soportado’a proceso de investigacion por fraude en ANC.

En el caso de usuarios que cuentenssolamente”con’el servicio de alcantarillado por parte de
ESSMAR E.S.P., y no sea susceptible_lapsuspensién’ del’ servicio, se les enviaran tres (3)
notificaciones de cobro Persuasivojsi*no_reaccionan-al.cobro, pasard a cobro prejuridico y si
transcurrida esta etapa no se realizareel pagestoetalc acuerdo de pago, se procedera a remitir a
cobro coactivo.

- Notificacion del Corte Definitivo: El P.U de cartera constatara que el usuario mantiene la
suspension de acuerdo con las novedades de visita y si aguel no ha realizado el pago, enviara
notificacién de corte definitivo, en la cual se informara sobre la situacidon de cartera, el plazo
para hacer efectivo el corte y se invitard a realizar acuerdo de pago, o pago total de la obligacion,
dando cumplimiento al debido proceso.

- Corte del Servicio: El retraso en el pago de tres (3) facturas de servicios y la reincidencia en una
causal de suspensidn dentro de un periodo de dos (2) afos, es materia que afecta gravemente
a la Empresa, con lo cual ESSMAR E.S.P., procederd a resolver el Contrato de Condiciones
Uniformes.

Esta orden se impartira de oficio por parte del Representante Legal de la ESSMAR E.S.P., lo cual
deberd quedar establecido en la plataforma comercial y ser reportado a facturacién, con el fin
de que los suscriptores a quienes se les haresuelto el Contrato de Condiciones Uniformes no
generen facturacion alguna por servicios con fecha posterior al corte definitivo, a menos que se
determine que hubo fraude, en tal caso se pasara el expediente debidamente soportado a
proceso de investigacién por fraude en ANC.

Si agotadas estas actividades, durante la etapa de cobro persuasivo, no se lograra el pago de la
obligacion, el P.U de cartera, debera darle tramite a la segunda etapa de gestion de cobro, que
seria el cobro prejuridico.
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5.5.3 COBRO PREJURIDICO

Esta etapa se encuentra bajo la responsabilidad del Subgerente de Gestidn Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien a través del Profesional Universitario del area de cartera y el grupo de gestidn de
cobro administrativo y juridico contratado para tal fin, realizaran el proceso de Gestién Comercial,
con la cartera que tenga entre 5 a 40 meses periodo dentro del cual se evaluara la receptividad del
usuario y la voluntad de pago, determinando si se configuran los requisitos para iniciar o no, cobro
coactivo o depuracion de cartera en su defecto.

Dentro de esta etapa se realizara lo siguiente?
- Asignacion de cartera al equipo.administrative.y juridico de'gestion de cobro

Bimestralmente el P.U. de cartera, analizaray tomara unsegmento de\la cartera por usos y edades
de mora vy la asignara al grupo de gestién de cebro administrativoly juridico, para que se realice el
cobro prejuridico de las obligadiones.a,cargo/de lesisuscriptoreso usuarios, y de esa forma se libren
los oficios y procedimientos cofrespondientes.

- Cartas de cobro prejuridico

Realizado el procedimiento anterion;, el grupo de,gestién de cobro integrado por las abogadas y los
analistas de cartera, procederdn a enviag cartas de‘cobro-donde indiquen al usuario la cantidad de
facturas vencidas y la suma que adeudan porsdicho concepto, con el fin de que el usuario
comparezca ante las oficinas de la ESSMAR E.S.P., y normalice su obligacién, bien sea mediante
convenio de pago o mediante pago total, acogiéndose al beneficio de descuento de 100% de
intereses por mora, si realiza pago total.

En dicha carta se suministraran los datos para reportar pagos, los correos y nimero de teléfono
corporativos de las abogadas que gestionan el cobro correspondiente y se indicara el horario de
atencién y la oficina donde se les atendera para lo pertinente.

De igual modo dicha carta incluird un espacio para diligenciamiento de datos de quien recibe la
misma, tales como nombre, identificacion, teléfono, correo electrdnico y fecha en que recibe la
carta; lo anterior, con el fin de poder alimentar la base de datos de la empresa y poder realizar
gestidn de cobro por llamadas telefénicas, si el usuario no reacciona al cobro realizado con la carta.

- Llamadas telefdnicas

Si el usuario no reacciona frente al cobro realizado mediante envio de cartas, se debera contactar a
los nimeros de celular suministrados al momento de recibir la carta de cobro prejuridico, con el fin
de informarles sobre el estado de la deuda, las formas de normalizar su obligacién, los planes de
financiamiento que se les ofrecen, los descuentos de intereses moratorios por normalizar su deuda,
etc.

En caso de advertir que el usuario se muestra telefénicamente renuente al cobro, se le invitara a
una cita para atencién personalizada en la oficina con las abogadas, para que se entable una mayor
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comunicacion con el usuario y se logré persuadir al deudor, conminandolo a normalizar la
obligacion.

- Citas de atencidn personal con abogadas de gestion de cobro

Ante la renuencia del usuario a cancelar, se podra brindar citas para que se acerquen a la oficina de
gestién de cobro y coactivo, con el fin de dialogar con el equipo de abogadas y brindar una atencién
personalizada, en donde el usuario pueda sentirse en un espacio escuchado y se le brinde
orientacidn frente al servicio y este a su vez puedasnermalizar la obligacion, logrando recuperar esa
cartera.

- Visitas de gestion de cobro

El grupo de gestién de cobro /incluyéndo 4as"abogadas; podran asistir a visitas de gestion de
cobranza, si al momento de/gestionar’la cartesayque les ha“sido asignada, los usuarios solicitan
realizar reuniones para agilizar el_proceso (de eobro, estas 'son muy comunes con empresas, Yy
establecimientos de comerciayiconjuntos residenciales que cuentan con concejo de administracién.

- Recopilacion de la informacién del deudor

El profesional universitario de cartera.coordinana-lagrealizaciénfde bisqueda y/o recopilacion de
informacidn del deudor que permita identificarlo plenamente, asi como los datos necesarios de
contacto para comunicaciones y notificaciones*qtié"garanticen su comparecencia al proceso y la
eficacia de las decisiones administrativas y/o gestiones de cobro que se le adelanten contra estos,
para ello se realizara:

e Visitas de campo en terreno, coordinadas con el equipo de censo y catastro de facturacién
y el drea de cartera, optimizando el recurso humano.

e Diligenciando y remitiendo del CR-FO4 Comunicaciones a otras entidades dirigido a
entidades publicas y/o privadas, donde pueda reposar informacion sobre el deudor y los
bienes muebles e inmuebles que figuren registrados a nombre de aquel.

e Consulta de datos en paginas como RUES, VUR y/o financieras o crediticias.

e Solicitando informacién a la oficina de Catastro del Distrito, en pro del principio de
cooperacion administrativa e institucional.

e Cruces deinformacién con entidades oficialesy privadas, entre estas, la CAmara de Comercio
y los Bancos.

Del envio de cartas de cobro prejuridico y llamadas telefdnicas, se deberan dejar las respectivas
constancias en la plataforma EGA EXTREME (o la que se encuentre en funcionamiento) indicando
fecha y hora y persona con la que se comunica.
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Al finalizar esta etapa se pueden presentar cuatro (4) situaciones: que el usuario manifieste la
voluntad de suscribir convenio de pago, en este caso se procederd a realizarlo de conformidad; que
el usuario decida hacer un pago total, caso en el que se le liquidara la cuenta de cobro por el valor
del 100% del capital y se retirard el 100% de intereses moratorios; que el usuario desee hacer pagos
parciales, o que el usuario exponga que se niegue al pago, en este ultimo caso, se procedera con el
proceso de cobro coactivo.

Fenecida esta etapa, si no se logrd obtener el pago de la obligacidn, el profesional universitario de
cartera debera conformar los expedientes y enviata.a,cobro coactivo las deudas reales que presente
el usuario, para que se inicie el tramite pértinente; parale.cual, el P. U de cartera, debera adelantar
las indagaciones necesarias para gstablecersla (ubicacion exidentificacion del predio, direccion
actualizada, propietario o usuario,/numero_de“Matricula catastraljyestablecer la veracidad de esa
informacidén con la que reposalen laybasésde datos o el'sistema camercial de la ESSMAR E.S.P., y
ordenando la realizacidn de lgs @justes pertinentes a la oeficina de canso y catastro, para procedan
de conformidad, segun el ambito de sus competencias.

5.5.4 COBRO COACTIVO

Esta etapa se encuentra bajo lasresponsabilidad del Subgeérente de/Gestion Comercial y Servicio al
Ciudadano, quien a través del Profesional®Universitario-del area déartera y el grupo de gestion de
cobro administrativo y juridico contratadofparna talfinprealizaran el proceso de Gestién Comercial
coactiva, Dentro de este periodo, si elyUsuario’ tiene_mdsgde 6 meses y no reacciond al cobro
Prejuridico ni al persuasivo podrd ser trasladado"el*eXpediente al grupo de cobro coactivo para el
inicio de dicho proceso, siempre y cuando el titulo ejecutivo se encuentre en firme y pueda ser
ejecutado mediante cobro coactivo, de lo contrario, se determinara si es potencial o susceptible de
depuracion o castigo de cartera.

Para que un expediente pueda ser trasladado al grupo de cobro coactivo para el inicio de dicho
proceso, debera tener al menos una edad de mora de 6 meses y haberse agotado todas las etapas
de cobro previas (persuasivo y Prejuridico) en aras de velar por la garantia del debido proceso de
los usuarios y darles la oportunidad de realizar el pago voluntariamente.

El proceso de cobro coactivo se regird por lo establecido en el manual de cobro coactivo.

5.6 CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

El expediente deberd ser conformado por el drea de cartera y debera contener los siguientes
documentos:

e Factura (Titulo Ejecutivo en firme)

e Reclamaciones interpuestas por Usuarios, Suscriptores

e Respuestas de las reclamaciones

e Recursos de apelacion (negando o concediendo)

e Soporte de Traslado de apelaciones a la SSP

e Respuesta o pronunciamiento de la SSP frente al recurso de alzada.
e Ordenes de Trabajo, Actas de visita y soportes.
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e (Cartas de cobro Prejuridico y Persuasivo.

e Avisos de Corte o suspension (si los hubiere).

e Ordenes de suspensidn y soportes de ejecucidn de esta (si los hubiere).

e Reinstalaciones y soportes de estas, si los hubiere.

e Convenios de Pago (si los hubiere) con sus anexos.

e Documentos que individualicen al deudor principal o los solidarios si los hubiere.

e Documentos tales como Certificados de libertad y tradicién para bienes inmuebles,
certificado de existencia y representacion legal para Empresas, Sociedades vy/o
establecimientos de comercio, Certificado™de, Personeria juridica para el caso de
propiedades horizontales, RUT, Copiagde Cédula~dedos deudores, RUNT para el caso de
vehiculos Automotores.

e Soporte de Estado de Cuéntavigente alafechade.emisidon'de mandamiento de pago o inicio
del proceso coactivo, qué permita‘acreditar el valor adeudado por el usuario/suscriptor.

e Documento que contenga el avallo catastralpara‘el caso,de bienes inmuebles.

e Los demas que acrediten actuacionesfrealizadas’por la_ empresa, en referencia al deudor.

5.7 PAGO Y FACILIDADES DE PAGO
5.7.1 BENEFICIARIO

Seran beneficiarias las personas naturales,” junidicas<(a través de su representante legal) y las
entidades Publicas que tengan calidad désdétidores-déla®EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL
DISTRITO DE SANTA MARTA ESSMAR E.S.P. Seran también beneficiarios los representantes o
administradores de los Conjuntos Residenciales, los terceros que soliciten la facilidad a nombre del
deudor como apoderado constituido mediante documento privado, o los que manifiesten ser
usuarios del servicio, entre estos, los arrendatarios de los inmuebles.

5.7.2 ACUERDOS DE PAGO/FINANCIACIONES

Los deudores podran suscribir acuerdos de pago con la ESSMAR E.S.P., con observancia a las reglas
de financiacion que se contemplan en este manual, y/o aquellas que sean establecidas
excepcionalmente mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la ESSMAR
E.S.P. o quien haga sus veces, en caso de campafias en fechas especiales y/o jornadas de brigada
especial para recuperacion de cartera.

5.7.3 AJUSTES ESPECIALES POR COBROS PROMEDIO

La Subgerencia de Gestién Comercial y Servicio al Ciudadano, podrd establecer la posibilidad de
realizar ajustes especiales a los deudores que deseen normalizar su cartera mediante cualquiera de
las modalidades que tenemos disponibles, bien sea convenio de pago o pago total, teniendo en
cuenta aspectos como la prestacidon del servicio, uso o estrato, y la capacidad de pago que exponga
el deudor, validando entonces las condiciones técnicas que permitan proceder a la Instalacién de
micro medidor, para poder facturarles por diferencia de lectura, conforme a la zona y la cobertura
segln sea el caso.
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5.7.4. AJUSTES POR COBROS DEJADOS DE FACTURAR

La Subgerencia de Gestién Comercial y Servicio al Ciudadano, podra establecer ajustes hasta del
50% sobre los valores dejados de facturar, cuando se detecte o compruebe que hubo falla en las
lecturas y las causas por las cuales estas pudieran haberse originado, en aras de velar por la
prevalencia del debido proceso, el cual deberd imperar en todas las actuaciones administrativas
como establece la Constitucién y la Ley.

5.7.5 PAGOS TOTALES

Los deudores podran realizar el pago,totahdessu obligacion, acegiéndose al beneficio de descuento
de 100% de interés por mora.

Para el caso de los usuarios gue realicén convenios, segpaodra estudiar la viabilidad de conceder
descuento de intereses por mora, hasta por el90% del valor de estos.

5.7.6 PAGOS PARCIALES/ABONQS
Los deudores podran realizar abonos a st detda.

NOTA: En caso de que se trate de predios~gque_se_hallehgstuspendidos, solo se procederd con la
reinstalaciéon por medio de realizacién de convenio de pago o pago total, caso en el cual el pago
parcial o abono, no dara lugar a la reinstalacién del servicio, sino se normaliza la obligacion.

ABSTENCION DE SUSCRIBIR ACUERDOS DE PAGO: En aquellos casos que el deudor aparezca
reportado en el boletin de deudores morosos (BDM) por el incumplimiento de acuerdos de pago,
salvo que se subsane el incumplimiento y la Contaduria general de la Nacién expida la
correspondiente certificacidn, el funcionario competente se abstendrd de suscribir el acuerdo de

pago.

CLAUSULA ACELERATORIA: Esta clausula se debera pactar en los acuerdos de pago y consiste en
que si el usuario incumple en el pago de tres (3) cuotas consecutivas de financiacidn, el convenio se
anulara automaticamente por el sistema, dandose por terminado el acuerdo entre la ESSMAR E.S.P.
y el deudor; por ende, la empresa tendrd el derecho a que la reduccion de intereses que se le haya
concedido al usuario con el plan de financiacién elegido se retrotraiga por el incumplimiento.

5.7.7 REFINANCIACIONES

Cuando por el incumplimiento del acuerdo anterior, el deudor solicite una refinanciacion, se podra
autorizar la misma por una sola vez, sin reduccién de intereses.

5.8 PLANES DE FINANCIACION DE OBLIGACIONES

Las Politicas de financiacién de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
— ESSMAR E.S.P., seran expedidas conforme al marco legal vigente en materia de servicios publicos
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domiciliarios, con el fin de propender por recuperar efectivamente los dineros que le adeuden los
usuarios a la empresa, permitiéndoles a estos normalizar sus obligaciones y a la empresa recuperar
la cartera vencida.

Para ello, la Subgerencia Comercial de la ESSMAR E.S.P., permitird la realizacién de planes de
financiacién, teniendo en cuenta criterios tales como nivel de ingreso de los usuarios, la prestacién
de servicio, la capacidad de pago del usuario entre otros, de igual forma, sera remitida comunicacion
interna al drea de cartera donde conste la politica interna, la cual podra tener variaciones, teniendo
en cuenta la época del aio.

5.8.6 FINANCIACIONES PARA CARTERA:MOROSA

Los usuarios con saldos morgsgs ‘poedran” acogerse a ‘estos plahes de financiaciones bajo los
siguientes parametros:

e Usuarios no Residenciales

Plazo: De 1 a 60 meses.
Cuota Inicial: Minimo 10%.

e Usuarios Residenciales

Plazo: De 1 a 120 meses.
Cuota Inicial: Desde 0% o a negociar.

Nota: La subgerencia de gestidn comercial y servicio al ciudadano estard facultada para autorizar
convenios de pago, a los usuarios No residenciales con cuotas iniciales inferiores al 10% de la deuda
conforme a lo establecido en este manual, previo estudio del caso concreto; y para los usuarios
residenciales, contara con la facultad de poder ampliar el plazo superior (120 meses), el cual podra
extenderse hasta un maximo de 180 meses, previo estudio del caso concreto.

5.8.7 FINANCIACIONES DE INFRAESTRUCTURA

Para las financiaciones que realicen los usuarios de la ESSMAR E.S.P. y versen en materia de
infraestructura, tales como la instalacion y/o reposicion de acometida de acueducto y/o
alcantarillado, instalacion de medidor, se tendran en cuenta los siguientes parametros:

e Usuarios no Residenciales

Plazo: De 1 a 60 meses.

Cuota Inicial: Minimo del 10%.

Usuarios Residenciales.

Plazo: De 1 a 120 meses Para estrato 4,5y 6.

Plazo: De 36 a 120 meses Para estrato 1,2 y 3. (Dando cumplimiento a la normatividad
vigente)

Cuota Inicial: Desde 0% o a negociar.
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5.8.8 PERDIDA DE BENEFICIOS OTORGADOS EN FINANCIACION

La ESSMAR E.S.P. tendra pleno derecho a revocar los beneficios otorgados en financiaciones, tales
como descuentos de intereses moratorios o cualquier otro, a los usuarios/deudores que incumplan
el convenio de pago, caso en el cual se reincorporara a la deuda en el estado en que esta se
encuentre, los valores que hubieran sido anteriormente descontados, y se iniciaran las acciones
juridicas y administrativas a que haya lugar.

5.8.9 DISMINUCION DE INTERESES#EN--DEUDAS~RECLAMADAS, CON RECURSOS EN ViA
GUBERNATIVA, SILENCIOS POSITIVOS.EN TRAMITE O-AGCIONES JUDICIALES.

Podrdan acceder a los beneficios/previstos€n’este manuahde cartera 0,los actos administrativos que
expida la ESSMAR E.S.P., los deudores gque tengan pendiente'por resolver reclamaciones, recursos,
silencios positivos o acciones judicialessiempreyseuando_presenten el desistimiento expreso previo
de los mismos ante la autoridad que.conozca degal accionjudicial, reclamacién, recurso o silencio
positivo, y dicho desistimiento sea aceptado.

5.8.10 ANALISIS DE CASOS

La ESSMAR E.S.P., en uso de sus facultadesfestudiara les €asos,Can el fin de viabilizar el ajuste de la
deuda de los conceptos facturados, para.lo.cual se realizard’elfanalisis probatorio que corresponda,
en aras de adoptar decisiones administrativas'sebresel*€obro.

El ajuste de los valores adeudados se determinard teniendo en cuenta factores como la prestacion
del servicio, para lo cual ha de requerirse la emisién de un concepto por parte de la Subgerencia de
Acueducto y Alcantarillado, analizar lo concerniente a las condiciones técnicas que se presenten,
tales como imposibilidad de instalacién de medidor, disposicion de las redes etc.

5.8.11 TRAMITE PARA FINANCIACION

La ESSMAR E.S.P., otorgard a los usuarios la posibilidad de financiar sus obligaciones vencidas, a
través de la escogencia de algunos de los planes plasmados en este documento, para ello, esos
usuarios deberan realizar el siguiente tramite:

e Diligenciamiento del formato de convenio de pago.

e Para persona natural, fotocopia del documento de identidad.

e Para el caso de las Personas Juridicas, el certificado de Existencia y Representacién Legal.

e Para el caso de administradores de Conjuntos Residenciales y propiedades horizontales,
certificacion de representacién legal emitida por la autoridad distrital, RUT.

5.8.12 FINANCIACION QUE SOLICITA PREDIOS OFICIALES

e La financiacion la podrd realizar, el ordenador del gasto o al que este delegue.
e Documento de representacion legal o el decreto de delegacion.
e (Cédula del Delegante y del Delegatario, o del Representante Legal segln sea el caso.
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e (Cédula de quien suscribira el convenio.
e Copia de acto administrativo de nombramiento y acta de posesidn de quien firma.

5.9 ACTA DE CONVENIO DE PAGO

El funcionario competente para la suscripcion y/o firma del convenio de pago, es el Subgerente
Comercial, sin perjuicio de que quienes puedan diligenciar el documento, sea el personal encargado
de realizar las funciones de gestién de cobro de cartera, el convenio de pago prestard merito
ejecutivo.

5.9.6 CONVENIO DE PAGO CUANDO’ESTAN-EN CURSO PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Dentro de cualquier etapa del/proceso descobro coactive, el deudok podra suscribir convenio de
pago, estas financiaciones constaran en resolucién expedida por el\Gerente o el funcionario que
éste haya delegado (Subgerente de Gestion Comercial)qsi el"ejecutado en un proceso de cobro
coactivo suscribe convenio, se suspenderd/el miSmo y.ne ‘habra lugar al levantamiento de las
medidas cautelares decretadas, salvo.que el demandado aporté garantia suficiente que respalde el
total del capital adeudado y |os intereses que se hayan’generados

Si el deudor incumple el convenio,‘\se reahudard“elproeéso,de’cobro coactivo en el estado en que
se encontraba.

5.9.7 PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO

La prescripcion es un modo de extinguir las obligaciones por el transcurso del tiempo sin que el
acreedor consiga el pago total o la normalizacién de la obligacion por parte del deudor.

El término de prescripcion de las obligaciones de los acreedores de LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA — ESSMAR E.S.P., es de cinco (5) afios, contados a partir
del momento en que se hizo legalmente exigible la obligacidn.

5.9.8 CAUSALES DE LA INTERRUPCION DE LA PRESCRIPCION

De conformidad con lo tipificado en el Articulo 818 del Estatuto Tributario, modificado por el Art.
81 de la Ley 6 de 1992, la prescripcidn se interrumpe por:

e La notificacidn del mandamiento de pago.

e Por el otorgamiento de facilidades para el pago.

e Por la admisién de la solicitud del concordato y por la declaratoria oficial de la liquidacién
forzosa administrativa.

Interrumpida la prescripcidn, el término empezard a correr de nuevo desde el dia siguiente a la
notificacién del mandamiento de pago, desde la terminacién del concordato o desde la terminacidn
de la liquidacion forzosa administrativa.
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5.9.9 SUSPENSION DE LA PRESCRIPCION

De conformidad con lo tipificado en el Articulo 818 del Estatuto Tributario, modificado por el Art.
81 de la Ley 6 de 1992, el término de prescripcién de la accidén de cobro se suspende desde que se
dicte el auto de suspensién de la diligencia del remate y hasta:

- La ejecutoria de la providencia que decide la revocatoria.

- La ejecutoria de la providencia que resuelve la situacién contemplada en el articulo 567 del
Estatuto Tributario.

- El pronunciamiento definitivo de*la~fjUrisdiccion=contencioso-administrativa en el caso
contemplado en el articulo 8354el’Estatuto Tributario.

5.9.10 DECLARATORIA DE PRESCRIPCION"DE, OFICIO,"A“PETICION, DE PARTE Y FUNCIONARIO
COMPETENTE.

De conformidad con lo dispuesto por.el Articulo 847 del Estatuto Tributario Nacional modificado por
el Art. 8 de la ley 1066 de 2006 y el Articulo'53,de la ‘Ley 1739 de2014, la prescripcién podra ser
decretada de oficio o a peticion'de parte.

El funcionario competente para‘decretarfla“serd“el"Representanteslegal de la ESSMAR E.S.P., 0 a
quien este delegue tal facultad, de‘eenformidad con.letipificadosen el Articulo 17 de la Ley 1066 de
2006.

5.10 LA REMISIBILIDAD

El Representante Legal de la ESSMAR E.S.P., podrd en cualquier tiempo, previo estudio y
recomendacién de la Subgerencia Comercial, declarar mediante resolucién motivada, la
remisibilidad de las obligaciones sin respaldo econdmico, bien sea a cargo de personas fallecidas o
de obligaciones con mas de cinco afios de antigliedad, sin respaldo o garantia alguna y respecto de
las cuales no se tenga noticia del deudor.

Para ello, se deberd tener en cuenta los siguientes requisitos para ser declarada la remisibilidad de
la obligacién cobrada.

- Obligaciones a cargo de personas fallecidas: Son remisibles, en cualquier tiempo, las
obligaciones a cargo de personas que hayan fallecido sin dejar bienes, siempre y cuando obren
dentro del expediente copia de la partida de defuncién o la certificacion que en tal sentido
expida la Registraduria Nacional del Estado Civil y las pruebas de la investigacién realizada que
permita derivar la inexistencia de bienes a la fecha de la remision.

- Obligaciones con antigiiedad de cinco o mas afios, sin respaldo o garantia alguna y respecto
de las cuales no se tenga noticia del deudor: Son remisibles las obligaciones que no obstante
las diligencias que se hayan efectuado para su recaudo, estén sin respaldo econdmico alguno,
bien sea por no existir bienes embargados o garantia alguna que respalde su pago, porque se
haya realizado investigacion de bienes que concluya con resultados negativos que demuestren
la no existencia de los mismos, porque no se tenga noticia del deudor y no haya sido posible su
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ubicacidn y cuando la deuda tenga una anterioridad, a partir de su exigibilidad, igual o mayor a
cinco afos.

Se entendera que no se tiene noticia del deudor cuando no haya sido posible su localizacién en
la direccidn que figura en la base de datos de la empresa, ni en las que obren en el expediente.

Tratandose de personas juridicas, ademas de lo anterior, el no localizarlas en la direccidn del
domicilio principal, de sus sucursales y agencias, o cuando en los ultimos tres afios no haya
renovado su matricula mercantil, cuando_hayasvencido el término de duracién de la sociedad o
cuando se tenga constancia sobre sufliquidacion.

También procederd la remisibilidad ‘del saldo insctuto de la ohligacion que no quedare cubierto
con el producto de los bienes embargados, siemprety cuando'\exista prueba en el expediente
que el deudor no cuenta gon mas biénesique puedangsef objeto de embargo.

5.10.6 EFECTOS.

El acto administrativo que declate la remision de obliga€iones ordenara suprimir de la base de datos
de la entidad las deudas e igualmente la tesminacion y archivo del proceso administrativo Coactivo
si lo hubiere, o el archivo del expedientessi,ne.se*hubiere’natificado’el mandamiento de pago.

5.10.7 TERMINACION DEL PROCESO Y-ARCHIVO DEL EXPEDIENTE.

Una vez verificado el pago en las etapas persuasiva y prejuridico, se procederd a dejar la anotacién
en el respectivo sistema comercial EGA, y se le extendera la paz y salvo al deudor si este lo solicita.

Si existe proceso administrativo coactivo, segln el articulo 833 del Estatuto Tributario y/o aquellas
normas que lo modifiquen, complementen o adicionen, se declarara la terminacion del
procedimiento mediante acto administrativo, y se procedera a archivar el expediente del proceso,
levantando las medidas cautelares que se hubieran decretado (si ello ocurrid).

5.10.8 SANEAMIENTO CONTABLE

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 716 de 2001, reglamentada por el Decreto Nacional 1282
de 2002, reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1914 de 2003 y prorrogada su vigencia
por el art. 1, Ley 901 de 2004, por la cual se expiden normas para el saneamiento de la informacion
contable en el sector publico y se dictan disposiciones en materia tributaria y otras disposiciones,
se tiene que es obligatorio que los entes del sector publico adelanten las gestiones administrativas
necesarias para depurar la informacién contable, de manera que en los estados financieros se revele
en forma fidedigna la realidad econdmica, financiera y patrimonial de las entidades publicas.

Para el efecto, debera establecerse la existencia real de bienes, derechos y obligaciones, que afectan
el patrimonio publico depurando y castigando los valores que presentan un estado de cobranza o
pago incierto, para proceder, si fuera el caso a su eliminacion o incorporacidn de conformidad con
los lineamientos de dicha ley.
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Al respecto, es menester indicar que el Articulo 4 de la Ley 716 de 2001, Prorrogada su vigencia por
el art. 1 de la Ley 901 de 2004, Modificado y adicionado por el art. 2 de la Ley 901 de 2004, tipifica
lo siguiente:

“(..)

Articulo 4°. Depuracion de saldos contables. Las entidades publicas llevardn a cabo las gestiones
necesarias que permitan depurar los valores contables que resulten de la actuacion anterior,
cuando corresponda a alguna de las siguwiéntes.condiciones:

a) Valores que afecten lagsitudcion \patrimonial y no\ kepresenten derechos, bienes u
obligaciones ciertos paraa‘entidad;

b) Derechos u obligaciones'que no‘abstante st existenciamno es posible realizarlos mediante la
jurisdiccion coactiva;

c) Derechos u obligaciones respecto deflos cualesino es_posible ejercer su cobro o pago, por
cuanto opera alguna causdl relacionada con sug@xtincion, seqgun sea el caso;

d) Derechos u obligaciones qué'carecen de documentos soperte idoneos a través de los cuales
se puedan adelantar les,procédimientosypertinentes paraobtener su cobro o pago;

e) Cuando no haya sido legalmente'posible imputdrle’a Glguna'persona el valor por la pérdida
de los bienes o derechos;

f)  Cuando evaluada y establecidaa relacion coste benefi€io resulte mds oneroso adelantar el
proceso de que se trate;

g) Los inmuebles que carecen de titulo de propiedad idoneo y respecto de los cuales sea
necesario llevar a cabo el proceso de titulacion para incorporar o eliminar de la informacion
contable, segun corresponda.

Pardgrafo 1°. Para efectos del cumplimiento de lo dispuesto en esta ley, las entidades podrdn
contratar la realizacion del proceso de depuracion contable con contadores publicos, firmas de
contadores o con universidades que tengan facultad de contaduria publica debidamente
reconocida por el Gobierno Nacional.

Pardgrafo 2°. Los derechos y obligaciones de que trata el presente articulo, y cuya cuantia sea
igual o inferior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes, solo requerirdn prueba
sumaria para que sean depurados de los registros contables de las entidades publicas.

Pardgrafo 3°. Las entidades estatales para relacionar las acreencias a su favor pendientes de
pago deberdn permanentemente en forma semestral, elaborar un boletin de deudores morosos,
cuando el valor de las acreencias supere un plazo de seis (6) meses y una cuantia mayor a cinco
(5) salarios minimos legales vigentes. Este boletin deberd contener la identificacion plena del
deudor moroso, bien sea persona natural o juridica, la identificacion y monto del acto generador
de la obligacion, su fecha de vencimiento y el término de extincion de esta.

Las personas que aparezcan relacionadas en este boletin no podrdn celebrar contratos con el
Estado, ni tomar posesion de cargos publicos, hasta tanto demuestren la cancelacion de la
totalidad de las obligaciones contraidas o acrediten la vigencia de un acuerdo de pago.
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El boletin serd remitido al Contador General de la Nacién durante los primeros diez (10) dias
calendario de los meses de junio y diciembre de cada anualidad fiscal. La Contaduria General de
la Nacion consolidard y posteriormente publicard en su pdgina Web el boletin de deudores
morosos del Estado, los dias 30 de julio y 30 de enero del afio correspondiente.

La Contaduria General de la Nacidn expedird los certificados de que trata el presente pardgrafo
a cualquier persona natural o juridica que lo requiera. Para la expedicion del certificado el
interesado deberd pagar un derecho igual al tres por ciento (3%) del salario minimo legal
mensual vigente. Para efectos de celebrar.centratos con el Estado o para tomar posesion del
cargo serd suficiente el pago degderechos.del certificado e indicar bajo la gravedad del
juramento, no encontrarse engsitliacionsde deudor morose con el erario o haber suscrito
acuerdos de pago vigentes.

Texto subrayado declaradoNEXEQUIBLE por la,Corte’€onstitucional mediante Sentencia C-1083
de 2005.

La Contraloria General de la_Repiiblica ygdémds organos de control fiscal verificardn el
cumplimiento por parte de las entidades ‘estatales 'de la presente obligacion.

()"

Para lo anterior, la ESSMAR E.S.R., debera..céefirse_al”procedimiento, politicas y lineamientos
establecidos en la RESOLUCION ESW2022-09-09-002.del 09 de/seéptiembre de 2022 emitida por la
Agencia Especial de la ESSMAR “Por mediode.la cual s€ creandas disposiciones generales del manejo
contable y ejecucién del proceso de depuraciénede=lés estados contables de la ESSMAR E.S.P.” y
aunado a ello, a lo dispuesto en el CR-P0O3 Procedimiento Depuracion Cartera de depuracién y/o
castigo de cartera.

Para lo cual, ha de adelantarse el procedimiento descrito en los documentos mencionados
anteriormente, y llevarlos por parte de la Subgerencia Comercial, ante el comité de sostenibilidad
contable de la ESSMAR E.S.P., para los fines pertinentes, sea depuracién y/o castigo de la cartera.

5.10.9 SEGUIMIENTO, REVISION Y CONTROL DE LA CARTERA Y EL RECAUDO DE LA ESSMAR E.S.P

La subgerencia de Gestion Comercial, a través del Profesional encargado de Cartera y Recaudo, se
encargara de velar por revisar y monitoreas constantemente la cartera de la ESSMAR E.S.P.,
realizando las labores administrativas de asignacién para gestion de cobro, seguimiento, control
operativo, labores de gestién comercial, suspension y corte, brigadas por zonas y todas aquellas que
propendan por recuperar la cartera y aumentar el recaudo de la ESSMAR E.S.P., realizando informes
semanales, mensuales y/o periddicos, donde se pueda observar la efectividad del recaudo,
reasignando dindmicamente la cartera segmentada al personal de gestién de cobro, trazando las
metas propuestas para recuperacion de la cartera y el recaudo, estableciendo los indicadores del
areay los lineamientos para la misma.
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5.10.10 AUTORIZACION Y REPORTE A CENTRALES DE RIESGO — HABEAS DATA.

La ESSMAR E.S.P., adoptard los mecanismos tendientes a implementar en sus formatos vy
documentos comerciales, lo concerniente a la autorizacion y reporte a centrales de riesgo, habeas
data etc.

El reporte a las centrales de riesgo serd informado a EL DEUDOR y EL DEUDOR SOLIDARIO por parte
de la ESSMAR E.S.P, con sefialamiento expreso de la obligacién en mora, que lo ha generado, el
monto y el fundamento de la misma, dicha comunicacion, se realizard con una antelacién de por lo
menos veinte (20) dias calendario, a lafecha€h que séproducira el reporte; pero en todo caso, no
antes de que quede en firme la decision.sebredas réeclamacionesypendientes que tenga el deudor o
deudor solidario, los deudores, asumiransel costo.qle-se cause pok el retiro del reporte de dichas
centrales.

5.10.11 AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE:DATOS PERSONALES!

La ESSMAR E.S.P., adoptara en sus documentasicemerciales las/politicas establecidas en la Ley 1581
de 2012 (Ley Estatutaria de Proteccion.de Datos Personales)/parasla autorizacion del tratamiento de
datos personales, para las siguientes finalidades:

e Envio de informacién comercialy publicitaria,.dey mercadeo, administrativa, institucional y
educativa de los productos y / o servicies. de' ESSMAR-E-SsP., asi como sus actividades y eventos

¢ Notificaciones, ofertas econdmicas, investigacionés de mercado

e Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en los contratos de condiciones uniformes,
entre otras finalidades necesariamente conexas con la prestacién del servicio publico; asi como
las obligaciones derivadas de otras relaciones contractuales

e Comunicacién de informacidn sobre el estado de cartera y alternativas de pago de: (i) los
contratos de los servicios publicos en los cuales actio en calidad de propietario, suscriptor,
usuario o poseedor del inmueble; y (ii) otros productos, servicios, conceptos y ofertas
comerciales en los cuales actio como solicitante

e Realizar futuras actualizaciones y validaciones de sus datos. Esto significa, entre otros que la
ESSMAR E.S.P., puede consultar, actualizar y poblar las bases de datos haciendo uso de bases
de datos publicas o privadas legitimas de terceros para las finalidades y tratamientos
enunciados en dicha autorizacion.

La ESSMAR E.S.P., colocara en la pagina web institucional, lo concerniente a la politica de
tratamiento de la informacién y datos personales que tiene la empresa y esta debera permanecer
colgada en el sitio web https://essmar.gov.co/

Las autorizaciones estipuladas en cuanto al manejo, consulta, tratamiento y uso de datos
personales, asi como los reportes a centrales de riesgo, se ajustaran a la normatividad legal
contenida en la Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales y la Ley 1266 de 2008, adicionada y modificada por la Ley 2157 de 2021, por la
cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la informacién
contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios
y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.
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- Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se
elabord teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y
Control de Documentos y Registros.

- Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacion de este
procedimiento se tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P01 Gestiéon de
comunicaciones oficiales

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N/A

7 BASE LEGAL

. Entidad Ne Fecha de I?escrlpcmn de articulos,
Tipo de Norma . e . "y capitulos o partes de la Norma
que Emite | Identificacion | Expedicidn .
que aplican al documento
Asamblea
Constitucion Constituye -
Politica De nte i delguglllo W Articulo 116, 209
Colombia de Colomb
ia
Congreso 30 de marzo
Decreto dela 624 Articulo 820
L de 1989
Republica
B Cog‘eg';z” " 11 de julio Articulo14.9
y > @ de 1994
Republica
Congreso -
2 |
Ley dela 1066 9 de julio Articulo 3,5 y subsiguientes
L de 2006
Republica
Congreso -
12 jul
Ley dela 1564 julio de Articulos 289 y subsiguientes
- 2012
Republica

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
® GD-P01 Gestién de comunicaciones oficiales
e CR-P03 Procedimiento Depuracion Cartera
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
e NTCISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
e NTCISO 9011: 2018 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién
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