un proceso para proveer las vacantes definitivas y tem-
porales de la nueva planta de cargos de la Entidad, el
cual en su desarrollo contemplé de manera estricta lo
establecido en la normativa aplicable vigente.

Que el Decreto No. 4968 del 27 de diciembre de 2007
establece que el nombramiento provisional procedera
de manera excepcional siempre que no haya emplea-
dos de carrera que cumplan con los requisitos y el
perfil para ser encargados y no haya lista de elegibles
vigente que pueda ser utilizada.

Que la Circular de la CNSC No. 003 del 11 de junio
de 2014 sefala que a partir del 12 de junio de 2014,
la CNSC no otorgara autorizaciones para proveer
transitoriamente los empleos de carrera a través de
encargo o nombramiento en provisionalidad, en razon
al Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el
H. Consejo de Estado, mediante el cual se suspendio
provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y
la Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

Que la Subdirecciéon del Talento Humano verifico el
cumplimiento de los requisitos sefialados en la Reso-
lucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la

Nombres y

cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, asi
como lo establecido en el Decreto No. 367 del 9 de
septiembre de 2014.

Que la Subdireccién del Talento Humano verifico y
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos del perfil de
cada cargo o existiendo funcionarios de carrera, ma-
nifestaron no estar interesados en los cargos.

Que por necesidades del servicio y mientras es remi-
tida por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva se requiere realizar estos nombra-
mientos provisionales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Nombrar con caracter provisional a las
siguientes personas en un cargo con vacancia definiti-
va de la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

Asignacién

Apellidos Denominacion Caod. Basica Dependencia Direccion
Despacho del
ANDERSON . - .
102691 | 4033750117 | JAIRVEGA | Frofesional 219 | 01 | $2.344.847 | Oficinade Cobro | Director de 213102
Universitario Coactivo Impuestos de
MORALES N
Bogota
PAULA Despacho del
102411 STEFANIE Profesional Oficina de Director de 213058
1.018.429.633 MOLINA Universitario 219 14 $3.392.040 Control Masivo Impuestos de
CASALLAS Bogota

ARTICULO 22: Los nombramientos provisionales se
podran dar por terminados cuando sea remitida por la
CNSC la lista de elegibles para proveer de manera defi-
nitiva los empleos, en caso de que el titular del empleo
regrese a su cargo o cuando se configure alguna de
las situaciones sefialadas por la Corte Constitucional
mediante Sentencia No. SU — 917 de 2010.

ARTICULO 3¢. La presente Resolucion rige a partir de
su fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de mayo de dos mil diecinueve (2019).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 476
(Mayo 20 de 2019)

Por la cual se modifica el documento “Manual
para la facturacion y gestion de cartera en
TRANSMILENIO S.A. M-DA-014” de la Direcciéon
Corporativa.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas mediante
la Resolucion 143 del 2 de marzo de 2016, y
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CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacioén
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el siguiente documento con
la version y el cédigo registrados a continuacion:

Codigo | Version Nombre
M-DA- 1 Manual para la facturacion y gestion de
014 cartera de TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 2°. Derogar en su totalidad la Resolucién
545 del 20 de octubre de 2017, mediante la cual se
habia adoptado la versién 0 del documento M-SE-005
Manual para la facturacion y gestion de cartera de
TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 3°. La presente Resolucion rige a partir de
su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotad, a los veinte (20) dias del mes de
mayo de dos mil diecinueve (2019).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

TiTULO:
MANUAL PARA LA FACTURACION Y GESTION DE CARTERA EN
v TRANSMILENIO S.A.
Cadigo Version Fecha
ALCALDIA MAYOR
M-DA-014 Mayo de 2019 DE BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

CONDICIONES GENERALES

.1 Condiciones para la facturacion

®© o o o B w N

.2 Condiciones generales para la Gestiéon de
Cartera

MODIFICACIONES

6.2.1 Cartera corriente

6.2.2 Gestion de cartera

6.2.3 Cobro juridico

6.2.4 Acuerdo de pago

6.2.5 Liquidacion de intereses

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Procedimiento para la emision de facturas
7.2 Procedimiento para la gestion de cartera

8. TABLA DE FORMATOS

VERSION FECHA

CAMBIO soLICITO

0 20-oct-2017

Primera version oficial del documento con Cédigo M-SE-005 N/A
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VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Se modifica el coédigo del documento teniendo en cuenta que estas
actividades pasan a ser responsabilidad de la Direcciéon Corporativa.

CAPITULO 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se incluyen las siguientes
normas: Decreto 2242 de 2015, Ley 1819 de 2016 y Resolucién DIAN
000010 del 6 de febrero de 2018

CAPITULO 5. Se revisan y ajustan las condiciones generales relacionadas
con la facturacion, incluyendo lineamientos de cémo se debe manejar la
facturacién electronica.

Director(a)
Corporativo(a)

Asi mismo se ajustan los lineamientos relacionados con la gestion de cartera
indicando su seguimiento a través de los aplicativos con los que cuente la
Entidad y las acciones que se seguiran en caso de existir saldo a favor.

1 14-mayo-2019

Capitulo 7. Se revisan y ajustan las actividades y responsables de los
procedimientos para la emision de facturas y gestion de cartera

Se ajusta todo el documento actualizando los cargos de los responsables de
las actividades acorde con lo establecido en los Acuerdos 7y 8 de 2017 y la
Resolucién 613 del 12 de octubre de 2018.

Se modifica el logo de TRANSMILENIO S.A. por la version oficial establecida
por la Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones.
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1. OBJETO
Este manual busca cumplir los siguientes propdsitos:

e Definir los lineamientos y los pasos que se deben
seguir para emitir las facturas en TRANSMILENIO
S.A., endesarrollo de sus funciones y actividades
de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

e  Establecer las actividades y los responsables que
intervienen en la gestion de cartera de TRANSMI-
LENIO S.A., con el fin de:

0 Constituir una herramienta idénea que
permita el recaudo efectivo de las obliga-
ciones claras, expresas y exigibles a favor
de TRANSMILENIO S.A.

0 Brindar seguridad juridica al proceso de
cobro a través de la transparencia en el
ejercicio de la funcion administrativa de
recaudo, mediante la aplicacion de reglas
objetivas oponibles a los sujetos ejecutados.

2. ALCANCE

Este documento es de conocimiento y aplicaciéon de
los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. en
especial aquellos que efectian de forma cotidiana la
emision y/o elaboracion de facturas y la gestion de
cartera.

Inicia con la solicitud para emitir una factura y finaliza
con el cobro de la misma.

3. RESPONSABLE

El Tesorero de la Entidad, es el responsable de la
elaboracioén y actualizacion de este documento, el (la)
Director(a) Corporativo(a) de TRANSMILENIO S.A. o
quien haga sus veces sera el responsable por su es-
tricto cumplimiento, implementacién y mantenimiento.

La revisién y/o actualizacion de este manual debera
realizarse cuando se considere pertinente por parte
de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente documento considera el marco normativo
y conceptual siguiente:

0  Decreto 410 de 1971: por el cual se expide el
Cddigo de Comercio. Articulos 772y 774

0  Decreto 624 de 1989: por el cual se expide el Es-
tatuto Tributario de los impuestos administrados
por la Direccion General de Impuesto Nacionales.
Articulos 616-1, 617,618 y 771

0  Decreto 2150 de 1995: por el cual se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

0  Decreto 714 de 1996: por el cual se compilan el
Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que
conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto
Distrital.

0  Decreto 111 de 1996: por el cual se compilan la
Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225
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de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto.

Resolucion 11076 del 14 de diciembre de 2001:
por la cual se sefalan algunos contribuyentes,
responsables y agentes retenedores que por
sus caracteristicas operacionales deben ser
calificados como grandes contribuyentes por la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales y
se excluyen otros contribuyentes, responsables y
agentes retenedores de la calificacion de grandes
contribuyentes.

Ley 1066 de 2006: por la cual se dictan normas
para la normalizacion de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones. Articulo 1°. “Gestion
del recaudo de cartera publica. Conforme a los
principios que regulan la Administracion Publica
contenidos en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, los servidores publicos que tengan a
su cargo el recaudo de obligaciones a favor del
Tesoro Publico deberan realizar su gestion de
manera agil, eficaz, eficiente y oportuna, con el
fin de obtener liquidez para el Tesoro Publico”.

Decreto Reglamentario 4473 de 2006: los articulos
1y 2 del Decreto 4473 de 2006 establecen:

0 Articulo 1: “El reglamento interno previsto
en el numeral 1 del articulo 2 de la ley 1066
de 2006, debera ser expedido a través de
normatividad de cardcter general, en el
orden nacional y territorial por los repre-
sentantes legales de cada entidad’.

0 Articulo 2. “El Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera a que hace referencia
el articulo 1° del presente decreto debera
contener como minimo los siguientes as-
pectos:

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

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

3. Determinacion de los criterios para la clasi-
ficacion de la cartera sujeta al procedimien-
to de cobro coactivo, en términos relativos
a la cuantia, antigliedad, naturaleza de la
obligacion y condiciones particulares del
deudor entre otras”

Ley 1150 de 2007: por medio de la cual se introdu-
cen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993y se dictan otras disposicio-
nes generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.
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Decreto 1929 de 2007: por el cual se reglamenta
el articulo 616-1 del Estatuto Tributario.

Resolucién DIAN 14465 de 2007: por medio de la
cual se establecen las caracteristicas y contenido
técnico de la factura electrénica y de las notas
crédito y otros aspectos relacionados con esta
modalidad de facturacion, y se adecua el sistema
técnico de control.

Ley 1231 de 2008: por la cual se unifica la factura
como titulo valor y como mecanismo de financia-
cion para el micro, pequeno y mediano empresa-
rio, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 19 de 2012: por el cual se dictan normas
para suprimir o reformar regulaciones, procedi-
mientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Decreto 600 de 2013: por el cual se modifica el
articulo 49 del Decreto 1525 de 2008, adicionado
mediante el Decreto 4471 de 2008 y modificado
mediante los Decretos 2805 de 2009, 4686 de
2010, 4866 de 2011 y 1468 de 2012. Expedido
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Resolucion DIAN facturacion por computador N°
310000069735 del 5 de abril de 2013.

Resolucion DIAN 0041 de enero 30 de 2014: por
la cual se establecen los contribuyentes, respon-
sables y agentes de retencion calificados como
Grandes Contribuyentes y se excluyen algunas
sociedades y/o entidades de esta calificacion.

Resoluciéon SDH - 000226 del 8 de octubre de
2014: por medio de la cual se adopta y consolida
el Manual de Programacion, Ejecucién y Cierre
Presupuestal del Distrito Capital.

Decreto 2242 de 2015: por el cual se reglamentan
las condiciones de expedicion e interoperabilidad
de la factura electronica con fines de masificacion
y control fiscal.

Ley 1819 de 2016: por medio de la cual se adopta
una reforma tributaria estructural, se fortalecen los
mecanismos para la lucha contra la evasion y la
elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 755 de 2016 expedida por TRANSMI-
LENIO S.A.

Resolucion DIAN 000010 del 6 de febrero de 2018:
por la cual se seleccionan unos contribuyentes
para facturar electrénicamente.

Resolucion DIAN 000030 del 29 de abril de 2019:
Por la cual se sefalan los requisitos de la factura
electrénica de venta con validacion previa a su
expedicién, asi como, las condiciones, términos
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y mecanismos técnicos y tecnoldgicos para su
implementacion.

5. DEFINICIONES

Cartera: son cuentas que representan derechos a
favor de TRANSMILENIO S.A., que constan en fac-
turas, actos administrativos, cuentas de cobro u otros
documentos de los cuales surge la obligacion.

Cliente: es el agente persona natural o juridica que
adquiere el bien o recibe el servicio.

Cuenta por cobrar: es el registro contable de los
deudores de la empresa. Incorpora aquellas facturas
pendientes de pago por parte de los clientes.

Dias habiles: se entendera como los dias comprendi-
dos entre el lunes y viernes, en los plazos de dias que
se sefalen en las leyes y actos oficiales, se entienden
suprimidos los feriados y de vacantes.

Dias calendario: se entendera cuando se refiera a
los plazos en dias que se cuenten corridos, incluidos
los dias no laborables. Los de meses y afos se com-
putan segun el calendario; pero si el ultimo dia fuere
feriado o de vacante, se extendera el plazo hasta el
primer dia habil

Emisor de factura: es la empresa o persona juridica,
o natural responsable de la elaboracion del titulo valor
por concepto de venta de un bien o la prestacion de
un servicio.

Factura: documento o titulo valor que el vendedor o
prestador del servicio podra librar y entregar o remitir
al comprador o beneficiario del servicio, acorde a lo
estipulado en el articulo 1° de la Ley 1231 de 2008.

El articulo 1° de la Ley 1231 de julio 17 del 2008,
que modifico el articulo 772 del Cddigo de Comer-
cio, define la Factura asi: “La factura es un titulo
valor que el vendedor o prestador del servicio
podra librar y entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio.

No podra librarse factura alguna que no corres-
ponda a bienes entregados real y materialmente
0 a servicios efectivamente prestados en virtud de
un contrato verbal o escrito.

El emisor vendedor o prestador del servicio emi-
tira un original y dos copias de la factura. Para
todos los efectos legales derivados del caracter
de titulo valor de la factura, el original firmado
por el emisor y el obligado, sera titulo valor ne-
gociable por endoso por el emisor y lo debera
conservar el emisor, vendedor o prestador del
servicio. Una de las copias se le entregard al

obligado y la otra quedard en poder del emisor,
para sus registros contables.”

Factura Electronica de Venta: es el documento que
soporta transacciones de venta de bienes y/o servicios,
que para efectos fiscales debe ser expedida, entrega-
da, aceptada y conservada por y en medios y formatos
electrénicos, a través de un proceso de facturacion que
utilice procedimientos y tecnologia de informacién, en
forma directa o a través de terceros, que garantice su
autenticidad e integridad desde su expedicion y durante
todo el tiempo de su conservacion, de conformidad con
lo establecido en este decreto, incluidos los documen-
tos que la afectan como son las notas crédito. (Articulo
1 del Decreto 1929 de 2007).

Facilidad de pago: figura mediante la cual se concede
un plazo al deudor para pagar la obligacion a su cargo.

Fecha de emision: fecha en la cual se procede a ela-
borary registrar contablemente la factura en el sistema
de informacién financiera de TRANSMILENIO S.A.

IVA: Impuesto al Valor Agregado, impuesto del orden
nacional generado por la venta de bienes o prestacién
de servicios en el territorio nacional.

ICA: Impuesto del orden municipal cuyo hecho gene-
rador son las ventas brutas efectuadas en un periodo
de tiempo determinado en un territorio especifico.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria, acreditado
por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Numero de factura: es un nimero cominmente aso-
ciado a un consecutivo que es avalado por la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales.

SIAF: Sistema de Informacién Administrativo y Fi-
nanciero. Sistema en linea que integra las areas ad-
ministrativa (recursos humanos y fisicos) y financiera
(presupuesto, contabilidad y tesoreria) conformando
una herramienta que permite mantener actualizada la
informacion, garantizar la calidad de la misma, facili-
tar la toma de decisiones y eliminar la duplicidad de
datos con esquemas de seguridad definidos. Para la
facturacion existe el médulo de gestion de ventas el
cual se encuentra parametrizado para informacién en
linea, en tiempo real y para los usuarios asignados
que tengan el rol.

Titulo valor: documento negociable necesario para
legitimar los derechos en él incorporados.

Vencimiento de factura: fecha maxima en la cual el
acreedor ejercera sus derechos sobre el titulo valor,
segun el cédigo de comercio, si la factura no especifica
la fecha de vencimiento se entendera que tiene un
plazo de treinta (30) dias calendario.
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6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Condiciones para la facturacion
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Los servicios y productos que venda TRANSMI-
LENIO S.A., seran facturados de acuerdo con la
periodicidad y cumplimiento pleno de los requisitos
exigidos para el pago, los cuales quedaran esta-
blecidos previamente en cada contrato, convenio,
acuerdo o cualquier otra modalidad a través de
la cual se suscriba un negocio. No se tramitaran
facturas que no completen los requisitos previos
para su expedicion.

El servidor publico responsable del negocio es
el funcionario designado por el(la) Subgerente
de Desarrollo de Negocios o el(la) Director(a)
Corporativo(a) quien sera el encargado de emi-
tir la factura, la cual debe estar acorde con los
contratos, convenios o servicios prestados por
TRANSMILENIO S.A., la facturacion sera incluida
en el Sistema de Informaciéon Administrativo y
Financiero de TRANSMILENIO S.A.

En el caso de las fotocopias, CD’s y otros pro-
ductos, el servidor publico que expide la factura
requerira previamente del solicitante la consigna-
cion bancaria del costo del servicio solicitado y
la anexara a la copia de la factura que conserve
TRANSMILENIO S.A.

El servidor publico responsable de la emision de
las facturas verificard que cumple con los requi-
sitos establecidos en la normatividad que regula
esta actividad y debera remitirla al cliente bien sea
por medio escrito o por la plataforma tecnolégica
prevista para el envio de facturas electronicas,
previa validacion por parte del area de contabilidad
de TRANSMILENIO S.A.

El servidor publico que emita las facturas, sera
responsable de la oportuna y eficiente genera-
cion de estos documentos. Debera cumplir con lo
establecido en este manual y debera revisar que
la informacién suministrada en la factura cumpla
con el lleno de los requisitos de ley.

El servidor publico que emita las facturas, sera
responsable por la informacion que incorpore al
sistema de informacion de la Entidad.

El servidor publico encargado de la emision de
la factura sera responsable de documentar la
operacién econdémica, y debera remitir copia
digital de la factura y soportes mensualmente al
area de contabilidad para su respectivo archivo
y control de consecutivo.

La Direccion Corporativa revisara la informacion
contable y dara visto bueno a través del sistema
de gestion de ventas; para luego ser enviada y
subida a la plataforma tecnoldgica designada, esta
validacién permitira imprimir la factura al servidor
publico responsable de emisién de la factura.

El servidor publico designado, debera expedir
una (1) factura original la cual sera remitida al
cliente y dos (2) copias para TRANSMILENIO
S.A., una (1) copia para el control del area ge-
neradoray otra copia para el area contable, esta
ultima deberd ser remitida al cierre contable del
mes en que se origina; es decir, antes del déci-
mo (10°) dia calendario del mes siguiente. Debe
dejarse constancia del recibo de la factura por
parte del cliente; para el caso de la facturacion
electronica, la factura seré remitida al cliente
mediante la plataforma dispuesta para tal fin y/o
via correo electrénico, al igual que las copias di-
gitales tanto para el control del area generadora
como para el area de Contabilidad y sera valida
la constancia de recibo electrdnico.

El servidor publico designado para la emision
de la factura sera responsable de documentar la
operacién economica, es decir, conservar copia
digital de las facturas y de los soportes origina-
dores de las operaciones que se efectuen en
desarrollo de la citada actividad y debera remitir
factura y soportes digitales mensualmente al
area de contabilidad para su respectivo archivo
y control de consecutivo.

La Entidad a través del médulo de gestion de
ventas adelantara todo el proceso de facturacion,
cabe mencionar que los usuarios responsables
de generar facturas seran previamente definidos
por el Subgerente o Directivo del area genera-
dora del negocio.

El proceso contable establecera cortes y cie-
rres mensuales para la emision de facturas, los
cuales seran informados previamente, por ende,
una vez efectuado el cierre estara restringida la
emision de facturas.

El cliente tendra tres (3) dias calendario para
aceptar la factura, contados a partir del dia si-
guiente a la radicacion correspondiente en sus
instalaciones o del envié mediante la plataforma
tecnoldgica; si transcurrido este tiempo no hubo
manifestacion de inconformidad, se entendera
aceptada. Dicha manifestacion de inconformidad
puede ser, por correo electrénico u oficio dirigido
al servidor publico que maneja el contrato; para
el caso de la facturacion electronica la acepta-
cion o rechazo se hara mediante la plataforma
tecnoldgica establecida para este fin.
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e Elarea de contabilidad, implementara al interior
de la Entidad los controles necesarios para veri-
ficar la calidad y consistencia de la informacion
contenida en la factura y también de la infor-
macion incorporada al sistema de informacion
financiera determinada por la entidad para tal fin.

e TRANSMILENIO S.A., a través del asesor tribu-
tario o quien haga sus veces y el drea de conta-
bilidad, realizara las capacitaciones a que haya
lugar a los involucrados en este procedimiento
con el fin de dar a conocer la responsabilidad,
requisitos e implicaciones de tipo tributario.

e La generacion de las notas crédito para la anu-
lacién de facturas estara a cargo del servidor
publico generador del documento y sera proce-
dente cuando exista justificacion valida y se haya
informado al (a la) subgerente o director(a) del
area que genero el documento. La nota crédito
debera validarse por el area de contabilidad de
TRANSMILENIO S.A., de conformidad con la
normatividad vigente.

e Elgrupode Tesoreria realizara el proceso de envio
y validacion de las facturas a la DIAN, mediante
la plataforma tecnoldgica prevista para tal fin.

6.2 Condiciones generales para la Gestion de
Cartera

6.2.1 Cartera corriente

La cartera corriente de TRANSMILENIO S.A. sera
de hasta noventa (90) dias calendario. El plazo de la
cartera comenzara a partir de la fecha de expedicién
de la factura.

La facilidad de pago se podra modificar, y debera
ser autorizada por el Subgerente o Directivo del area
que genera el negocio, por solicitud del deudor y se
deberan modificar las garantias de cumplimiento de
las operaciones en los casos que aplique.

Cuando en el contrato, convenio o acuerdo comercial
no establezca dichas condiciones se entendera el
plazo de pago o desembolso hasta de treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la fecha de
expedicion de la factura.

6.2.2 Gestion de cartera

Es la actividad previa al cobro judicial, y corresponde
a las actuaciones de seguimiento a la cartera.

El responsable de esta actividad sera el servidor
publico encargado del contrato o el delegado por la
Subgerencia o area originadora de la obligacién. El
funcionario delegado debera realizar seguimiento
mediante el aplicativo (Sistema de Informacion Ad-
ministrativo y Financiero, JSP7 o el que haga sus

veces) dispuesto por la Entidad y realizar la gestion
de cartera (correos electrénicos y/o comunicaciones
escritas).

La gestion de cartera debera realizarse previo al ven-
cimiento de la factura mediante correos electrénicos
y/o comunicaciones escritas. En estos se informara
de manera clara la forma, lugar y oportunidad para
realizar el pago. Los reportes de gestion de cartera
deberan enviarse los primeros cinco (5) dias calen-
dario de los meses de junio y diciembre al area de
contabilidad con corte al periodo inmediatamente
anterior.

Dentro de los quince (15) dias calendario siguiente
al vencimiento para el pago de la obligacién, el
servidor publico, mediante correos electrénicos y/o
comunicaciones escritas, informara al deudor que
el no pago de la obligacidn dard inicio a un proceso
de cobro juridico y a la causacion de intereses mo-
ratorios a tasa legal.

Transcurridos los quince (15) dias calendario sin
cancelacion por parte del cliente, se iniciara el cobro
de los intereses moratorios, los cuales seran notifi-
cados por correos electronicos y/o comunicaciones
escritas a la contraparte deudora.

En caso de existir saldo a favor por mayor valor
consignado en las facturas, el servidor publico
encargado del contrato seré responsable por que
la solicitud de devolucion de estos recursos sea
realizada de manera oportuna por parte del cliente.

6.2.3 Cobro juridico

Si cumplida la etapa de gestion de cartera, el deudor
es renuente al pago se debera dar inicio a la etapa
de cobro juridico.

Sitranscurridos cuarenta y cinco (45) dias calendario
a partir del vencimiento de la factura, el cliente no
ha manifestado intencion de pago o se observa un
dudoso e improbable recaudo, el servidor publico
responsable del negocio trasladara el caso median-
te comunicacién interna a la Subgerencia Juridica
de TRANSMILENIO S.A por ser la dependencia
competente para adelantar el trdémite de cobro de
obligaciones en favor de TRANSMILENIO S.A.

6.2.4 Acuerdo de pago

En cualquier momento previo al proceso judicial, el
Comité de Conciliacion de TRANSMILENIO S.A., po-
dra conceder facilidades de pago a solicitud escrita del
deudor. Con fundamento en lo anterior, el (la) Subge-
rente o Director(a) responsable del negocio, suscribira
el acta de acuerdo con los términos acordados.

El acuerdo de pago sera especifico para cada negocio,
y debera ser revisado por la Subgerencia Juridica.
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El acuerdo de pago debe comprender el capital, los
intereses corrientes, los intereses de mora y los posi-
bles costos si a ello hubiere lugar.

El plazo se determinara teniendo en cuenta la antigte-
dad de la obligacién, monto y condiciones particulares
del deudor.

Elincumplimiento de lo pactado en el acuerdo de pago,
dara lugar a la terminacién del acuerdo de pago, lo
cual se comunicara al deudor, incumplido el acuerdo,
se iniciara el proceso o se reiniciara el proceso de
cobro juridico.

En todo caso, se debera reportar a la Contaduria
General de la Nacion, en las mismas condiciones es-
tablecidas en la Ley 901 de 2004, aquellos deudores
que hayan incumplido los acuerdos de pago, con el fin
de que dicha entidad, los identifique por esa causal en
el Boletin de Deudores Morosos del Estado.

La Entidad se abstendra de suscribir acuerdos de pago
en aquellos casos en que el deudor sea identificado
como reincidente o renuente, o que aparezca reportado

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Procedimiento para la emision de facturas

en el Boletin de Deudores Morosos del Estado. Salvo
que la Contaduria General de la Nacién expida la co-
rrespondiente certificacion, no se suscribira acuerdo
de pago.

Las facturas con fecha de expedicidn superior a ciento
ochenta (180) dias calendario y que cumplan con los
requerimientos establecidos por el Boletin de Deudores
Morosos del Estado seran reportadas por el area con-
table de TRANSMILENIO S.A., al sistema de deudores
morosos de la Contaduria General de la Nacion.

6.2.5 Liquidacidn de intereses

Para los casos no especificados en el contrato, la liqui-
dacion de los intereses moratorios tendra en cuenta
la féormula que establece la DIAN mediante Circular
Externa No. 000003 de 2013 o norma que la adicione,
modifique o sustituya. La tasa que se utilizara para
la liquidacion sera la tasa de interés de mora vigente
publicada por la Superintendencia Financiera de Co-
lombia. La liquidacién de los intereses moratorios se
realizara hasta la fecha de pago del capital total.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Verificar en el SIAF, si el cliente se encuentra registrado antes de elaborar la Servidor Publico responsable del
factura negocio y/o contrato
15?2 ¢ El cliente esta registrado en el SIAF?
. Servidor Publico responsable del
Q Si: ir a etapa 40 negocio y/o contrato
No: Crear al cliente en el médulo SIAF e ir a etapa 30.
30 Crear cliente en el médulo SIAF y proceder a elaborar la factura. Servidor PUPI'CO responsable del
negocio y/o contrato
Elaborar la factura en el SIAF teniendo en cuenta las condiciones fijadas en . -
- . Servidor Publico responsable del
40 el contrato, carta acuerdo, o correo electrénico en cuanto a precio, plazos, .
. negocio y/o contrato
cantidades, conceptos, entre otros.
50 Revisar la factura para verificar que los registros contables estén acordes con Profesional Especializado Grado 06 -
lo facturado. Direccién Corporativa — Contabilidad
252 ¢ El contenido de factura y el registro contable es correcto?
Si: aprobar en el sistema e ir a etapa 70. Profesional Especializado Grado 06 -
Direccién Corporativa — Contabilidad
Q No: realizar observaciones e informar al Servidor Publico responsable P
del negocio y/o contrato para su correccién, continuar en etapa 60
60 Corregir datos en el SIAF e ir a etapa 50. Servidor PUb.I'CO responsable del
negocio y/o contrato
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
70 Enviar a la DIAN mediante la plataforma tecnoldgica prevista para tal fin. Profesional Unlversna}rlo Grado 03 —
Tesoreria
352 ¢ El cliente esté presente para entregar la factura original?
Servidor Publico responsable del
q Si: ir a etapa 110. negocio y/o contrato
No: ir a etapa 80.
80 Elaborar oficio para remitir la factura al cliente o enviar la factura electrénica Servidor Publico responsable del
mediante la plataforma dispuesta o por correo electrénico. negocio y/o contrato
. - N Jefe inmediato del Servidor Publico
90 Revisar oficio remisorio, factura y soportes. .
responsable del negocio y/o contrato
452 ¢ El Jefe inmediato del servidor publico responsable del negocio y/o contrato
) aprueba oficio?
P Jefe inmediato del Servidor Publico
q Si: firmar oficio e ir a etapa 110. responsable del negocio y/o contrato
No: ir a etapa 100.
100 Ajustar el documento remisorio segun las observaciones del Jefe e ir a etapa Servidor Publico responsable del
90. negocio y/o contrato
Servidor Publico responsable del
110 Entregar o enviar la factura original al cliente o verificar la recepcién de la negocio y/o contrato
factura electrénica mediante la plataforma. o
Correspondencia
120 Remitir una (1) copia digital de la factura al area contable y la otra copia digital Servidor Publico responsable del
la debe archivar. negocio y/o contrato
L o . . Profesional Universitario Grado 04 —
130 Recibir la copia digital de la factura, para el control del consecutivo y archivo. Direccién Corporativa- Contabilidad
140 Continuar con el procedimiento para la gestion de cartera de este manual. Servidor Puphco responsable del
negocio y/o contrato
150 Fin
7.2 Procedimiento para la gestion de cartera
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Emitir el informe de cartera general, los primeros diez (10) dias calendario de . . -
. . Py : o Profesional Universitario Grado 03 —
20 cada mes e informar via correo electrénico al Servidor Publico responsable . L . .
. . . . Direccién Corporativa - Tesoreria
del negocio y/o contrato para que se realice la gestion de cartera necesaria.
30 Revisar informe de cartera y condiciones de pago de los negocios y/o contrato Servidor Publico responsable del
con las facturas por cliente. negocio y/o contrato
{152 ¢ El cliente realizé pago de la factura?
. 4 Servidor Publico responsable del
q Siz ir a etapa 40. negocio y/o contrato
No: ir a etapa 50.
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Profesional Universitario Grado 03 —

]

Si: ir a etapa 40.
No: ir a etapa 110.

40 Registrar el pago en sistema SIAF e ir a etapa 140. Direccién Corporativa - Tesoreria
Remitir correo electrénico y/o comunicacion escrita al cliente, recordando las Servidor Publico responsable del
50 condiciones de pago, cinco (5) dias calendario previos al vencimiento de la . P
factura. negocio y/o contrato
£25? (El cliente realizé pago de la factura antes del vencimiento (30 dias
i0)?
calendario)? Servidor Publico responsable del
q Si: ir a etapa 40 negocio y/o contrato
No: ir a etapa 35.
£35? ¢ El cliente realiz6 pago de la factura después del vencimiento (entre los dias
i ?
calendario 31 a 45)? Servidor Publico responsable del
q Si: ir a etapa 40 negocio y/o contrato
No: ir a etapa 60.
Notificar al cliente mediante correo electronico y/o comunicacion escrita:
60 a) Estado de la deuda. Servidor Publico responsable del
b) La opcion de suscribir acuerdo de pago negocio y/o contrato
c) Inicio de un proceso de cobro juridico por no pago de la obligacion.
452 ¢ El cliente realizo6 solicitud de suscripcion de acuerdo de pago de la factura
e después de la notificacion? _ o
Servidor Publico responsable del
q Si: ir a etapa 70. negocio y/o contrato
No: ir a etapa 55.
. 552 ¢ El cliente realizé pago después de la notificacion?
[ H
Sit i Servidor Publico responsable del
i: ir a etapa 40. negocio y/o contrato
No: ir a etapa 95.
Preparar acuerdo de pago con intereses moratorios a tasa legal generados Servidor Pblico responsable del
70 hasta la fecha efectiva de pago (revisando condiciones con el cliente) y . P
. . . negocio y/o contrato
presentarlo para sus observaciones a la Subgerencia Juridica.
¢ Hay observaciones al acuerdo de pago?
¢65? }
Si: devolver al Servidor Publico responsable del negocio y/o contrato
para ajustes e ir a etapa 70. Subgerente Juridico
No: dar Vo. Bo. al acuerdo de pago. Ir a etapa 80.
80 Presentar ante el Comité de Conciliacion acuerdo de pago bajo la Servidor Publico responsable del
reglamentacion vigente establecida para ello. negocio y/o contrato
757 ¢, Se aprueba la suscripcion de acuerdo de pago?
q Si: dar Vo. Bo. Ir a etapa 100. Comité de Conciliacion
No: ir a etapa 90.
20 Ajustar el acuerdo de pago con base en las observaciones del Comité de Servidor Publico responsable del
Conciliacion ir a etapa 80. negocio y/o contrato
Subgerente o Director(a)responsable
100 Suscribir y formalizar acta acuerdo de pago segun condiciones establecidas. del negomoyy/o contrato
Cliente
;852 ¢ El cliente realizé pago segun acta acuerdo de pago?
(A H

Servidor Publico responsable del
negocio y/o contrato
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Declargr extlanU{do f-zl acuerdo de pago, exigir el pago de la obligacion en Senvidor Pablico responsable del
110 su totalidad incluido intereses moratorios para dar traslado a la Subgerencia .
o negocio y/o contrato
Juridica para su cobro.
;952 ¢La factura extinguié el plazo y lleva mas de cuarenta y seis (46) dias
v calendario sin pago?
Servidor Publico responsable del
q Si: ir a etapa 120 negocio y/o contrato
No: ir a etapa 105
$105? ¢ El cliente realiz6 pago?
. 4 Servidor Publico responsable del
q Siz ir a etapa 40 negocio y/o contrato
No: ir a etapa 130
Elaborar y enviar comunicaciéon junto con los soportes del cobro a la
120 Subgerencia Juridica y notificar al cliente del traslado de la obligacion a Servidor Publico responsable del
Subgerencia Juridica e inicio del cobro de intereses moratorios a tasa legal negocio y/o contrato
hasta la fecha efectiva de pago.
130 Realizar el proceso juridico Subgerencia Juridica
Elaborar reportes trimestrales sobre el estado de los procesos de cobro . -
140 S ! . - Subgerencia Juridica
juridico a las areas y a los servidores que los hayan solicitado.
150 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
N.A. Factura de venta CEN FINANCIERO Tesorero General
N.A. Reporte de cartera Sistema Administrativo y Financiero Tesorero General

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION
Y MANTENIMIENTO VIAL

Resolucion Numero 160

“Por medio de la cual se ofrece material de
fresado de pavimento asfaltico a titulo gratuito”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL
En uso de sus atribuciones legales y estatutarias
y en especial las conferidas por la ley 80 de 1993,
articulos 3°, 4°, 11, la Ley 1150 de 2007 articulo
5°, el Decreto 1082 de 2015, en su articulo
2.2.1.2.2.4.3, el Acuerdo Distrital 257 de 2006,
articulo 109-c) y los Acuerdos No. 010 y No. 011
de 2010 del Consejo Directivo de la UAERMV y
demas disposiciones concordantes, y

CONSIDERANDO:

El inciso 3° del articulo 113 de la Constitucion
Politica establece que: “Los diferentes drganos del
estado tienen funciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacion de sus fines”.

El articulo 209 de la Constitucion Politica de 1991,
establece que; “La funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, mo-
ralidad, eficacia, economia, celeridad, imparciali-
dad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones”.

De conformidad con lo previsto en los articulos 2,
13, 32 y 40 de la Ley 80 de 1993 las Entidades
Estatales estan facultadas para celebrar contra-
tos y acuerdos en ejercicio de la autonomia de la
voluntad que se requieran para el cumplimiento
de los fines estatales.
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