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1. OBJETIVO | Realizar la etapa persuasiva de |a prerrogativa del cobro coactivo respecto |

de las obligaciones cuya gestion haya sido atribuida a la Corporacion de
conformidad con |las normas aplicables y el Reglamento Interno de Recaudo
| de Cartera del Concejo.

2. ALCANCE l Inicia con la recepcion del titulo ejecutivo el cual debe cumplir con los
requisitos de validez y los parametros definidos en el Reglamento Interno
| de Recaudo de Cartera del Concejo de Bogota y finaliza con: 1} el pago total
en instancia persuasiva, ) solicitud de facilidad de pago, 1} depuracién
contable o IV) con la remision a la Secretaria Distrital de Hacienda para la

| etapa coactiva.

S
3. DEFINICIONES

3.1 ACTO ADMINISTRATIVO: “Expresion de la voluntad de la Administraciéon encaminada a
producir efectos de derecho” (Diego Younes Moreno). Debe estar fundamentado en fa ley y
contener los siguientes elementos: a) El sujeto u drgano competente, que en representacion
del Estado se pronuncia, b) La declaracion de voluntad, ¢) el objeto, d) el motivo, e) el mérito,
y f) la forma.

3.2 COBRO COACTIVO: Prerrogativa de origen legal que faculta a las entidades publicas para
hacer efectivas las obligaciones de contenido dinerario sin la intervencién de los jueces de la
reptblica.

3.3 COBRO PERSUASIVO: Conjunto de actuaciones administrativas mediante [as cuales el
Concejo de Bogota D.C., en calidad de entidad de derecho publico acreedora, invita al deudor
a pagar de forma voluntaria la obligacion a su cargo.

3.4 COMPETENCIA: Facultad juridica de un organismo o entidad, para conocer o decidir asuntos
sometidos a su consideracion,

3.5 FACILIDAD DE PAGO. Es ia convencion entre las partes, con el fin de conceder un plazo al
deudor, permitiéndole cancelar la totalidad de la obligacion a través de amortizaciones.

3.6 FIRMEZA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: Condicion legal para la oponibilidad al administrado
de una decision de la Administracion. Conforme con lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley
1437 de 2011, los actos administrativos quedaran en firme:

“1. Cuando contra ellos no proceda ningin recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comuricacion o publicacion segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacién o notificacion de la decision sobre los
recursos inferpuestos.

3. Desde ef dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si estos
no fueron interpuestos. o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los
recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el arficulo 85 para el silencio
administrativo positivo.”
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En firme los actos administrativos, se expide la constancia de ejecutoria, en la que se sefiala
la fecha de ejecutoria.

3.7 NOTIFICACION: Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de
publicidad de las actuaciones administrativas, dando a conocer las decisiones al interesado,
ya sea perscnalmente, por aviso, por estrados o por conducta concluyente.

3.8 PERDIDA DE EJECUTORIEDAD DEL ACTO ADMNISTRATTIVO: De conformidad con las
disposiciones del articulo 91 de la Ley 1437 de 2011, los actos administrativos perderan |
obligatoriedad y, por lo tanto, no podran ser gjecutados en los siguientes casos:

“f. Cuando sean suspendidos provisionalmenie sus efectos por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo,

2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

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

4. Cuando se cumpla la condicién resolutoria a que se encuentre sometido el acto.

5. Cuando pierdan vigencia”

3.9 REQUERIMIENTO DE PAGO: Comunicacion remitida por la entidad publica acreedora,
mediante comunicaciones telefonicas, escritas y/o a través de medios electronicos, en la cual
invita al deudor a pagar voluntariamente la acreencia a su cargo.

3.10 REGISTRO CONTABLE DE LAS ACREENCIAS: Las obligaciones para cobro persuasive o
cobro coactivo deben encontrase reccnocidas en la contabilidad de la Corporacion.

3.1 TITULO EJECUTIVO: Acto administrativo que se encuentra en firme y debidamente
ejecutoriado, el cual contiene una cbligacion clara, expresa y actualmente exigible de pagar
una suma de dinero, a favor de la entidad publica acreedora.

¢ Obligacion: Relacion juridica entre dos o mas personas por la cual una de las partes,
llamada acreedor, puede compeler a la ofra, llamada deudor, a llevar a cabo una
prestacion de dar, hacer o no hacer.

+ Clara; Hace referencia a que en el documento consta una obligacién sin necesidad de
acudir a otros medios para comprobarlo, es inteligible y se entiende en un sofo sentido.

» Expresa: La obligacion consta en forma nitida en el documento que conforma el titulo
ejecutivo, a través del cual se declara su existencia sin necesidad de suposiciones.
Exigible: La obligacion pretendida por la Administracion es ejecutable, no esta sujeta a
término o condicién, o de estarlo ya se cumplid o no existen actuaciones pendientes por
realizar. Tratandose de actos administrativos, estos no hayan perdido su fuerza ejecutoria.

Por responsabilidad ambiental NO imprima esie documento.
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| 4. POLITICAS DE | 4.1.Las actuaciones administrativas del procedimiento de cobro persuasivo |

OPERACION

se rigen por los principios rectores de la administracién ptiblica (articulo

209 de la Constitucion Politica de Colombia) y los principios
orientadores (articulo 3° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo).

4.2 La gestion de cobro persuasiva se realizara de conformidad con las
normas legales aplicables y el Reglamento Interno de Recaudo de

Cartera del Concejo de Bogota.

4.3.El Jefe de la Oficina de Gestidn de Cobro Coactivo de ia Subdireccion
de Cobro no Tributaric de la Secretaria Distrital de Hacienda,
comunicara al Concejo de Bogota, como entidad de origen de la
obligacion, las ordenes de terminacion para efectos de su registro

contable.

44,

La informacion que se obtenga a través del presente procedimiento

. debe ser manejada por los funcionarios que intervengan en este con la
reserva legal y debe utilizarse Unica y exclusivamente para gestionar el

cobro persuasivo de las obligaciones a favor de la Corporacién.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable
N . (Cargo, rol, Evidencias /
No. Descripcion de Actividades / Puntos de Control | dependencia o Registros
- - proceso) ¥
RECIBIR Y REGISTRAR EXPEDIENTES
Auxiliar
51 | Recibe los expedientes contentivos de los titulos | Administrativo %Joaézg-?ueg
’ ejecutivos cuya gestion de cobro se haya atribuido Direccion act{J acionds
al Concejo de Bogota D.C. y los registra en los Juridica
! sistemas o base_s dispuestas para ello. |
ASIGNAR  TITULO EJECUTIVO PARA
VERIFICACION
| 5.9 Director Técnico (IB-IJoRa—Fd(;-?ucig
: Realiza la distribucion y asignacion a los Juridico act{.: acionas
profesionales o asesores del éarea para la
| verificacion de los titulos ejecutivos. S _ &
Asesor/
. 2 Profesional
! i REQEIZARNMERIFICACION Especializado/ Expedientes
| PC1 ; - . | Profesional contentivos de los
| ‘ ::ieat[ltz? 8 V.erlf:ﬁ%Cl;)n d? Ioi rgqueliltgas rtdeer;ondo de | Universitario/ titulos ejecutivos
| los titulos ejecutivos vy el estado ; . VGBI Sesi6n
gl aat AN | Juridica ——— 1
| | ¢Eltitulo ejecutivo cumple con los requisitos? Asesor/ Expedientes
[ 5.3 ‘ | Profesional contentivos de los

st

Pasa a_la _apii}ridad 55

F’-;urin;sbz)hsébll:dad ambiental NO imprima este decumento,

| Especializado/ |

titulos ejecutivos

El Concejo de Bogota establece como unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién $1G de I3 red interna de la

Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA
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[ NO: Pasa a la actividad 5.4 Profesional
Universitario/
De la Direccion
B B _ | Juridica, B B
; i Asesor/
DEVOLVER TITULC EJECUTIVO Profesional
5.4 Si el expediente no cumple con los requisitos de E;ﬁg%ﬂgﬁ:ﬁ’ GDO-PT-002
:fy o|el _t!tulo] ha §|d$ objeto de pago, se realiza la Universitario/ Memorando
Regresa a acividad nimero 5.1 De Iz Direccign
ed ) _Juridica |
REALIZAR GESTION PERSUASIVA
Realiza las gestiones de cobro persuasivo
; Asesor/
conforme a lo previsto en el Reglamento Internoc de .
; . Profesicnal
Recaudo de Cartera del Concejo de Bogota y en el Especializado/
Decreto Distrital 289 de 2021, lo cual consiste en Priofesional GDO-PT-001
55 ta ejecucion de alguna de las siguientes gestiones: Universitariof Oficio
1. Localizacidn del deudor oLt ergccnon
Co e . Juridica
2. Comunicaciones ielefonicas, escritas y/o a
través de medios electronicos
3. Realizacion de visitas
, 4. ldentificacion de bienes del deudor ]
'REALIZAR SEGUIMIENTO A LA GESTION |
PERSUASIVA
|
Realiza la validacion de la ejecucion y resultados
de la gestion persuasiva, para determinar la
procedencia del envio del expediente a la
Secretaria Distrital de Hacienda por causa del Asesor/
vencimiento del término previsto en el Decreto Profesional
‘ Distrital 289 de 2021 sin que se haya obtenido el | Especializado/ Expedientes
] PC2 | pago total de la obligacion o por la presentacion de Profesional contentivos de los
solicitud de otorgamiento de facilidad de pago por | Universitario/ titulos ejecutives
el deudor o un tercero en su nombre. De la Direccion
Juridica
Los expedientes cuya obligacion base haya sido 1 |
pagada en su totalidad en instancia de cobro ‘
persuasivo, permaneceran en el archivo de la
Direccign Juridica con observancia de las normas ; %
en materia documental y los tiempos de retencidn. ? ‘
i | |
. Se ha tenido resultado de la gestién persuasiva? | Asesor/ | Expedientes \
5.6 | Profesional J contentivos de los

 |SlPasaalaactividad 57

_J_ _Especializado/

Paor responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Cancejo de Bogota establece como dnica documentacion vigenie 1a ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la
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- NO. Pasa a la actividad 5.8 Profesional 1
| Universitario/
De la Direccién
! Jurfdica |
CUSTODIA DE EXPEDIENTES '
Los expedientes cuya obligacién base haya sido Auxiliar Expedientes
57 pagada en su totalidad en instancia de cobro | Administrativo | contentivos de los
' persuasivo, permanecera en el archivo de la Direceion titulos ejecutivos
Direccidn Juridica con observancia de las normas Juridica
en materia documental y los tiempos de retencion
Director Técnico
Juridico/ Expedientes
AGOTADA LA ETAPA PERSUASIVA Adasor! contentivos de fob
58 Realiza la remision de los expedientes que no E?ZZ‘?:’;;ZZL / tillos) ¢jecllivag
) | fueron objeto de pago en la etapa persuasiva a la R .
- —— ; ) . Profesional GDO-PT-001
Secretaria Distrital de Hacienda para la ejecucion : R -
. Universitario/ Oficio
de la etapa coactiva. X )
Funcionario del
nivel asistencial
| De la Direccién
REPORTAR LA REMISION DE LA OBLIGACION Asasor/ '
A LA DIRECCION FINANCIERA. Profesional GDO-PT-002
5.9 El asesor o profesional designado, informara a la Els:pemalllzado/ Memorando
) L o o 5 - . rofesional GDO-PT-001
Direccion Financiera del Concejo de Bogota, D.C. : ke -
SN ) Universitario/ Oficio
ia finalizacién de la etapa de cobro persuasivo de De ia Direccion
la obligacion y su traslado por competencia a la Juridica
| Secretaria de Hacienda Distrital, |
6. DOCUMENTOS Y FORMATOS
\ Origen del
i ® Document
| k]
‘ S - - O___ ¥
Tipo \ Titulo del Documento Codigo = o o
< c £
o jot ©
= m E
I T N W BUSR o R i |
Plantilla Oficio GDO-PT-001 5.8 X |
5.9 |
| Plantilla Memorando GOC-PI-002 gg X |
| - = 4 SO — _ — R— ————
Formato Hoja de Ruta Actuaciones GJR-FO-002 g; X
L = == TOhTas e B e e IS — A - = — 1 1
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El Concejo de Bogota establece como (nica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la
Caorparacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprebacion, loda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.

GMC-PT-003 / V.01



PROCESO GESTION JURIDICA

CODIGO: GJR-PR-D04

VERSION: 03
PROCEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO | VIGENCIA: 1-Ago-2022
CONCEJODE | -
[ 7. CONTROL DE CAMBIOS |
~ Version L_'“__' ~ Dpescripcion “Fecha |
~ | Elaboracién del documentc ) | Enerade
20 | 2017
| Seincluye: - -  10de
f 01 | mayo de
- | Riesgos en las actividades 6.9 y 611 2018
| Se modifica
\
|« Objetivo |
| ¢ Alcance
| ¢ Definiciones
¢ Actividades
Se incluye: i
!
« Nuevas Politicas de Operacion del punto 4. ‘
¢« Descripcion de Actividades del punto 5 Noviembre
02 » Puntos de Control. PC1, PC2, PC3, PC4 y PC5. de 2020

Se elimina:
¢ Relacion de Empleos que Intervienen en el
Procedimiento.
¢ Riesgos de Controles

Se actualiza e! Codigo documental GJ-PR0O04 que llegd a la |
version 1 del 10 de mayo de 2318 al codigo GJR-PR-004 '

Par responsabitidad ambiental NO imprima este documenta.

El Concejo de Bogota establece como unica documentacion vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red intema de la
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| Se actualiza objetivo del procedimiento.
Se actualiza alcance del procedimiento.
Se actualizan definiciones.
Se madifica politica de operacion los numerales 4.2 y 4.3,
Se ajusta, elimina y modifica en |a descripcién del !
procedimiento en las siguientes actividades:
+ Actividad 5.1. ‘
e Actividad 5.2, |
s PCI. |
*  Actividad 5.3.
e Actividad 5.4,
+ Actividad 5.5
, « PC2.
« Actividad 5.6
1 Agosto
03 . Actividad 5.7 de 3022

s Aclividad 5.8
e Actividad 5.9

| Se elimina la utilizacién de los formatos:

Notificacidon Personal - GJ-PR001-FO3.

Aviso - GJ-PRQ01-FO2.

Constancia de fijacién y desfijacion - GJ-PR0O03-FO7.
Resolucion - TH-PR0O06-FO12.

Auto de ejecutoria - GJ-PR0O03-FO11

* & & @

Procedimiento aprobado en sesion extraordinaria del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio realizada el 1de Agosto de
| 2022

Por responsabilidad ambienial NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacidn vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién $IG de la red interna de la
Corporacién, |a cuat entra en vigencia a partir de su aprobactén, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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| 8.RUTADE APROBACION = st = o
ELABORO O ACTUALIZO: | REVISION  METODOLOGICA | APROBO: ’
| OAP:
\
Gk ;
ggﬁ;ﬁ RAUGUSTO DELGADO Firmado
Profesional Especializado 222-05 __ digitaimente
Direccion Juridica —sm=zae por ROBERTO
JOSE FUENTES
FERNANDEZ

. PINZON | FERNANDEZ
- / Profesional Universitaric 219-3 | Director Tecnico
Direccion Juridica
[ MAURICIO JOYA MEDINA |
Contratista - Direccién Juridica | ‘

5 "g_rwwv’ ¢ f{?—' ’
|
' FRANCISCO ALFORD
BOJACA - Contratista -

Direccion Juridica
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