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1. OBJETIVO Gestionar el cobro persuasivo de los valores adicionales pagados a los ex

funcionarios de la Corporacion, mediante el requerimiento del pago
voluntario de las obligaciones en un plazo determinado, previo al inicio del
cobro coactivo de las mismas.

2. ALCANCE Inicia con la solicitud de realizar el cobro persuasivo de los valores
adicionales pagados a los ex funcionarios del Concejo de Bogota y continua
con las gestiones tendientes a lograr el pago voluntario de esas acreencias.
El procedimiento concluye cuando el deudor cancela de manera voluntaria
la totalidad de la obligacion o, en su defecto, cuando el proceso es remitido
a la Secretaria de Hacienda Distrital para que sea cobrado por la via
coactiva.

3. DEFINICIONES

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

La competencia funcional para adelantar el proceso de cobro persuasivo reside en la Direccion
Juridica del Concejo de Bogota. D.C, que es la dependencia encargada de dirigir los asuntos
juridicos de la Corporacion. El cobro coactivo esta a cargo de la de la Subdirecciéon de Cobro
no Tributario de la Secretaria de Hacienda Distrital.

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

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

e Obligaciéon: Relacién juridica entre dos o mas personas por la cual una de las partes,
llamada acreedor, puede compeler a la otra, llamada deudor, a llevar a cabo una
prestacién de dar, hacer o no hacer.

e Clara: Hace referencia a que en el documento consta una obligacion sin necesidad de
acudir a otros medios para comprobarlo, es inteligible y se entiende en un solo sentido.

e 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.

o Exigible: La obligacion pretendida por la Administracion es ejecutable, no esta sujeta a
término o condicion, o de estarlo ya se cumplié 0 no existen actuaciones pendientes por
realizar. TratAndose de actos administrativos, estos no hayan perdido su fuerza ejecutoria.

3.4 COBRO PERSUASIVO: Conjunto de actuaciones administrativas mediante las cuales el
Concejo de Bogota D.C., en calidad de entidad de derecho publico acreedora, invita al deudor
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a pagar voluntariamente sus obligaciones por concepto de mayores valores pagados a los ex
funcionarios; como medio de solucién consensuada del conflicto y etapa previa al inicio de un
proceso de cobro coactivo.

Actualmente el Decreto 397 de 2011 — Reglamento interno del Recaudo de Cartera en el
Distrito Capital, establece como acciones de la etapa persuasiva; localizacion del deudor,
realizacion de comunicaciones telefénicas y/o escritas, realizacion de visitas e identificacion
de bienes del deudor.

3.5 COBRO COACTIVO: Es una funcién asignada por la ley a un funcionario u organismo
administrativo, para hacer efectivos, mediante el proceso ejecutivo, los créditos o deudas
fiscales a favor de una Entidad Publica que actlla como ejecutora.

3.6 ACUERDOS DE PAGO. Es la convencion entre las partes, con el fin de conceder una facilidad
de pago deudor, permitiéndole cancelar la totalidad de la obligacién dentro de un plazo
previamente establecido y con las garantias necesarias que respalden el compromiso de

pago.

3.7 CITACION Y/O COMUNICACION: Oficio remitido por la entidad publica acreedora, por correo
fisico o mediante mensaje de datos, a la direccién del deudor, donde le da a conocer la
existencia de una obligacidon a favor de la entidad y lo invita a pagar voluntariamente la
creencia a su cargo.

3.8 NOTIFICACION: Actuaciéon 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 personalmente, por aviso, por estrados o por conducta concluyente.

Para tales efectos, mediante oficio la Corporacion le solicita al deudor comparecer para
notificarse personalmente y, en caso de no existir direcciones aportadas por el interesado, se
procede a publicar un aviso en la pagina web de la Corporacion, y en todo caso, tanto la
citacion como el contenido del acto administrativo a notificar, se publican en un lugar de
acceso al publico.

3.9 FIRMEZA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: 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 ningun recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacién, comunicacién o publicacién segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacién o notificacién de la decisién sobre
los recursos interpuestos.

3. Desde el 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 articulo 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.

3.10

“1. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccién 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 actos
que le correspondan para ejecutarlos.

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

5. Cuando pierdan vigencia”

3.11

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 ejecutados en los siguientes casos:

REGISTRO CONTABLE DE LAS ACREENCIAS: Las obligaciones para cobro persuasivo
0 cobro coactivo deben relacionarse como revelaciones de contabilidad.

4. POLITICAS DE
OPERACION

4.1. Las actuaciones administrativas del procedimiento de cobro persuasivo
se rigen por los principios rectores de la administracion publica (articulo
209 de la Constitucion Politica de Colombia) y los principios
orientadores (articulo 3° del Cédigo Contencioso Administrativo).

4.2.La gestién del cobro persuasivo se adelantara en forma oportuna, agil
y eficaz conforme con los tiempos establecidos por la normatividad
vigente.

4.3.La informacién 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 Corporacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de Actividades / Puntos de Control Responsable Evidencias /
(Cargo, rol, Registros
dependencia o
proceso)
RECIBIR, REGISTRAR Y REPARTIR LA
SOLICITUD DE COBRO PERSUASIVO GDO-PT-002
Funcionario del Memorando

51

El funcionario del nivel asistencial de la Direccion
Juridica recibe la solicitud de inicio de proceso de
cobro persuasivo y la entrega al asesor o
profesional que designe el Director Juridico para el
inicio del tramite respectivo. De todas estas
actuaciones deberda dejar constancia en la hoja de
ruta de actuaciones.

nivel asistencial

Director Técnico
Juridico

GJR-FO-002 Hoja
de ruta
actuaciones
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ANALIZAR 'Y DETERMINAR EL DEBIDO
COBRAR

El asesor o profesional a cargo del tramite, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo del
asunto, procedera a hacer un analisis de la
situacion particular, estudiando los soportes que
demuestren el origen y la cuantia de la obligacién.

Para tal efecto, debe verificar que la solicitud de

cobro persuasivo esté acompafiada como minimo

de los siguientes documentos:

- Certificacion del Director Financiero sobre los
mayores valores pagados, junto con la
respectiva liquidacion oficial de némina, que
incluya los intereses generados hasta la fecha.

- Copia de los antecedentes que permitan
determinar la naturaleza de la obligacion.

- Copia de la comunicacién de la obligacién a

. - . : Profesional
favor de la Corporacion, dirigida al funcionario Universitario/
responsable del proceso gestion financiera — ) GDO-PT-002
PC1 o o Profesional
procedimiento contabilidad. L Memorando
Especializado/
i Asesor
Asi identificard y verificar4 la ocurrencia de los
hechos, la existencia de las acreencias pendientes
de pago a favor de la corporacion, la ausencia de
prescripcién, la viabilidad de agotar la via
persuasiva 0 la necesidad de proceder de
inmediato con el proceso del cobro coactivo y el
cumplimiento de requisitos del titulo ejecutivo.
Para esto ultimo, la obligacion que se pretenda (n)
cobrar, contenida en la certificacion expedida por
el Director Financiero por los mayores valores
pagados, debera ser clara y actualmente exigibles.
En caso de no ser procedente el cobro de la
obligacién, debe proyectar un memorando para
firma del Director Juridico devolviendo el asunto a
la dependencia que solicito realizar el cobro.
REALIZAR SOLICITUD DE INFORMACION A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA, RECEPCION Y Profesional
REPARTO DE LA MISMA Universitario/
52 Profesional GDO-PT-002
' El asesor o el profesional responsable del trdmite, | Especializado/ Memorando
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al Asesor.

recibo del asunto, debe solicitar por escrito al
Director Administrativo la informacién necesaria
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del funcionario a quien se le vaya a adelantar el
respectivo cobro persuasivo, entre ello, la
direccién, teléfonos y correo electronico,
suministrados en el formato Unico de hoja de vida
y en la declaracion juramentada de bienes y
rentas, obrantes en su historia laboral y demas
registros internos

53

ENVIAR COMUNICACION AL DEUDOR

Recibida la informacion solicitada a la direccion
administrativa, el asesor o profesional designado
debera enviar por correo certificado y mediante
mensaje de datos, comunicacion escrita a la
direccion del deudor que obre en la dltima
actualizacion de su hoja de vida o en la ultima
declaracion de bienes de rentas, previa radicacion
en el sistema CORDIS, informandole de la
existencia de una deuda a su cargo que es
acreencia a favor de la corporacion. Para tal
efecto, lo citara a comparecer a la direccion
juridica, dentro de los cinco (5) dias habiles a partir
del recibo de la comunicacion.

En esta comunicacion se le informara de manera
clara la cuantia de la obligacién, la causa de esta,
la certificacién de la Direccién Financiera de los
mayores valores cancelados a su favor, y se le
invitard a pagar de manera voluntaria la totalidad
de las acreencias, suministrandole el nimero de
cuenta dispuesto por la Tesoreria Distrital de la
Secretaria de Hacienda Distrital donde debera
realizar el pago.

En el evento no ser posible la comunicacién escrita
al deudor, se procedera a publicar un aviso en la
pagina web y en un lugar de acceso al publico de
la Corporacion.

Profesional
Universitario/
Profesional
Especializado/
Asesor

GDO-PT-001

Oficio

GJ-PR0O01-FO2

GJ-PR0O01-FO2
Aviso

PC3

ENVIAR COMUNICACION DE REITERACION AL
DEUDOR DE LA INVITACION A PAGAR.

Vencidos el término de cinco (5) dias sefialados en
el numeral anterior, sin que el deudor se haya
presentado en la Corporacién o haya realizado
manifestacion alguna, el asesor o profesional
designado, enviara un asegunda comunicacién al
deudor por correo certificado y mediante mensaje
de datos, previa radicacion en el sistema CORDIS,
recordandole la obligacién pendiente a su cargo,

Profesional
Universitario/
Profesional
Especializado/
Asesor

GDO-PT-001
Oficio

GJ-PR0O01-FO2.
GJ-PR0O01-FO2
Aviso
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reiterandole el contenido de la primera
comunicacion e informéndole la opcion de solicitar
facilidades de pago, para lo cual podra suscribir
Acuerdo de Pago, hasta por el termino de tres (3)
cuotas mensuales, y dejando de presente que en
caso de no cancelar la obligacion o suscribir
Acuerdo de Pago con la Corporacion, dentro del
plazo establecido, se procederd a remitir el
expediente a la Subdireccion de Cobro no
Tributario de la Secretaria de Hacienda Distrital,
para el cobro coactivo de la obligacion.

En este oficio se le sefialara un plazo de tres (3)
dias habiles contados a partir del dia siguiente al
recibo de la comunicacion, con el fin que se
presente ante el funcionario de la Direccién
Juridica encargado de suministrarle la informacion
relativa a la obligacién pendiente de pago, asi
como las implicaciones de pasar a la etapa de
cobro coactivo.

En el evento de no ser posible la notificacion, se
procedera mediante publicacién de aviso, en los
términos legales.

Vencido este término, el funcionario de la Direccién
Juridica encargado del cobro persuasivo debera
contactar de manera telefénica al deudor y dejar el
respectivo informe escrito de las actuaciones
adelantadas.

Realizado el acuerdo de pago, el asesor
profesional designado deberéa vigilar de manera
oportuna el cumplimiento de los compromisos del
deudor, para lo cual deber& estar en comunicacion
con la Direccion Financiera. En caso de
incumplimiento, continuara con la actividad 5.5.

5.4

PROYECTAR SOLICITUDES PARA
IDENTIFICAR LOS BIENES DEL DEUDOR

El asesor o profesional designado proyectara para
firma del director Técnico de la Direccion Juridica,
los respectivos oficios solicitando informacion
respecto los bienes que se registren a nombre del
deudor, con el fin de identificar un eventual
respaldo al cumplimiento de la obligacion.

Para ello acudira las siguientes entidades:

Profesional
Universitario/ GDO-PT-001
Profesional Oficio
Especializado/
Asesor
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a) Unidad Administrativa Espacial de catastro
distrital

b) Secretaria Distrital de Movilidad.

c) Oficina de Instrumentos Publicos de Bogota
D.C.

TERMINO DE DURACION DEL PROCESO DE
COBRO PERSUASIVO

El proceso de cobro persuasivo tendra una
duracién maxima de cuatro (4) meses, contados a

Funcionario del

GJR-FO-002 Hoja

partir de la ejecutoria del respectivo acto | nivel asistencial
PC4 - . . U de ruta
administrativo, contentivo de la obligacién o de la .
. e : actuaciones
expedicién de la certificacion por parte del Director
Financiero sobre los mayores valores pagados,
junto con la respectiva liquidacion oficial de la
némina, que incluya los intereses generados hasta
la fecha.
ELABORAR Y EXPEDIR EL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE ORDENA PAGAR LA
OBLIGACION TH-PR0O06-FO12
Resolucién
Vencido el segundo plazo sin que se haya logrado Profesional
el pago de la obligacién o la firma de acuerdo de Unlvers_|tar|o/ G‘J'PR.OMTFOB
. ) X Profesional Notificacion
pago, el asesor o profesional designado debera 7
: . ; Especializado/ Personal
elaborar el respectivo acto administrativo A
L ) sesor
5.5 ordenando pagar la obligacion, haciendo constar GJ-PRO0O1-FO2
su origen y cuantia, asi como las actuaciones Director Técnico AViSO
adelantadas en la etapa persuasiva. La resolucion Juridico
proyectada sera revisada por el Director Técnico y GJ-PRO03-FO7
firmada por la Mesa Directiva del Concejo de oo .
h Mesa Directiva Constancia de
Bogota, D.C. S
o - . Fijacion y Desf.
La notificacion del acto administrativo que ordena .
? ; . Edicto
el pago debera realizarse por los medios
establecidos en la Ley 1437 de 2011.
FINALIZAR ETAPA DE COBRO PERSUASIVO. GDO-PT-002
Profesional Memorando
Una vez vencido el término del proceso de cobro Universitario/
persuasivo sin haber logrado el pago de la Profesional GDO-PT-001
obligacién o haberse presentado incumplimiento | Especializado/ Oficio
en el acuerdo de pago, o estando en firme el acto Asesor
5.6 administrativo que ordend el pago de la deuda; el GJ-PR0O03-FO11
asesor o profesional designado elaborara para | Director Técnico Auto de
firma del Director Juridico la constancia de Juridico Ejecutoria

ejecutoria, en caso que aplique, y enviara el
expediente contentivo de titulo ejecutivo y las
actuaciones adelantadas en la etapa de cobro
persuasivo, a la Subdireccion de Cobro no

Funcionario del
nivel asistencial

GJR-FO-002 Hoja
de ruta
actuaciones
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Tributario de la Secretaria de hacienda Distrital y/o
de la Contraloria Distrital, para que por
competencia adelante el respectivo procedimiento
de cobro coactivo de la obligacion.

El funcionario del nivel asistencial de la Direccion
juridica de la Corporacion dejara anotacion de esta
actuacion en la hoja de ruta.

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE DE COBRO
PERSUASIVO.

En el evento de obtenerse el pago voluntario de la
obligacién, ya sea de manera inmediata o por
cumplimiento de acuerdo de pago, el asesor o
profesional designado procederd a elaborar un
memorando con destino a la Direccidén Financiera
informando la terminacion de la actuacion por pago
de la obligacion, previa relacion de los recibos que
comprueben el pago efectuado por el deudor en la
Tesoreria Distrital. Copia de este memorando

Universitario/
Profesional
Especializado/
Asesor

GDO-PT-002
Memorando

TH-PRO06-FO12
Resolucién

5.7 deberd ser incorporado por el funcionario del nivel
asistencial de la Direccién Juridica, en el archivo | Director Técnico | GJ-PR001-FO3
fisico del expediente, conforme las TRD Juridico Notificacion
Personal
En el evento de pérdida de fuerza ejecutoria del | Mesa Directiva
acto administrativo contentivo de una obligacion
que se encuentre en cobro persuasivo, el asesor o GJ-PR0O01-FO2
profesional designado debera proyectar para firma Aviso
de la Mesa Directiva y con el visto bueno del
Director Técnico Juridico la resolucion motivada
que asi lo declare, sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias de quienes dieron
lugar a aquella.
REALIZAR EL REPORTE SOBRE REMISION DE
LA OBLIGACION PARA EL COBRO COACTIVO.
El asesor o profesional designado, debera informar Un|vers_|tar|o/ GDO-PT-002
. o ) . . Profesional
5.8 a la Direccion Financiera del Concejo de Bogota. o Memorando
S . Especializado/
D.C. lafinalizacion de la etapa de cobro persuasivo
L . Asesor
de la obligacion y su traslado por competencia a la
Subdireccibn de Cobro no Tributario de la
Secretaria de Hacienda Distrital.
REALIZAR SEGUIMIENTO A LA ETAPA COBRO Universitario/
COACTIVO. Profesional
> GDO-PT-001
PC5 . . Lo Especializado/ -
El asesor o profesional designado de la Direccion Asesor Oficio

Juridica, deberd realizar el seguimiento a los
procesos de cobro coactivo, adelantados por la
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Subdireccion de Cobro no Tributario de la | Director Técnico
Secretaria de Hacienda Distrital y/o por la Juridico
Contraloria de Bogota D.C.
Con tal proposito, elaborara para firma del Director
Juridico, un oficio solicitando la informacion
actualizada con corte mensual. El reporte recibido
sera puesto en conocimiento del funcionario
responsable del proceso gestion financiera-
procedimiento contabilidad.
6. DOCUMENTOS Y FORMATOS
Origen del
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00 Elaboracion del documento Enero de
2017
Se incluye: 10 de mayo
0l de 2018
Riesgos en las actividades 6.9y 611
Se modifica
e Objetivo
e Alcance
e Definiciones
e Actividades
Se incluye:
¢ Nuevas Politicas de Operacion del punto 4.
e Descripcion de Actividades del punto 5
e Puntos de Control. PC1,PC2, PC3, PC4 y PC5.
02 26 Nov-2020
Se elimina;
e Relacion de Empleos que Intervienen en el
Procedimiento.
¢ Riesgos de Controles
Se actualiza el Cédigo documental GJ-PR004 que llego a la
version 1 del 10 de mayo de 2018 al cédigo GJR-PR-004
Procedimiento aprobado en sesion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio realizada el 26 de noviembre del 2020
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