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CITACION: Comité virtual convocado por la plataforma Microsoft Teams!.
ORDEN DEL DIiA:

1. Verificacion del quorum.
2. Lectura y aprobacion del orden del dia
3.- Varios.
DESARROLLO

1. Verificacion del quérum.

Se verifico la asistencia de los miembros del Comité Intersectorial, previa presentacion de manera virtual en
reunion por Microsoft Teams, por lo que hay quorum deliberatorio y decisorio para realizar la sesion.

2. Aprobacion orden del dia.

Se lee el orden del dia y se pone a consideracion para aprobacion por parte de los integrantes del Comité, siendo
APROBADO asi:

1) Verificacion del Quorum
2) Lecturay aprobacion del orden del dia

a) Saludo del Director Juridico de la Secretaria Distrital de Gobierno

b) Tema: Socializacion del procedimiento para la gestion del cobro Persuasivo de las acreencias no
tributarias a favor de la Secretaria Distrital de Gobierno, de competencia de la Direccion Juridica de la
entidad (nivel central).

3) Varios

Seguidamente, se le concede el uso de la palabra al Dr. Hollmann Suarez Balaguera Profesional de la Direccion
Juridica de la SDG y del Grupo de Representacion Judicial y Extrajudicial de la Secretaria Distrital de Gobierno
quien realiza la exposicion del tema agendado.

La presentacion como el procedimiento hacen parte integral de la presente acta.

Una vez terminada la presentacion, toma la palabra el Dr. German Aranguren Amaya Director Juridico de la
Secretaria Distrital de Gobierno para manifestar respecto del tema presentado que el manual como el
procedimiento y las disposiciones propias del cobro persuasivo que se han venido trabajando en la Secretaria de
Gobierno se ponen a disposicion para que redunden en beneficio administrativo y por supuesto de considerarse
por parte de las entidades del sector que les pueda servir como una herramienta de apoyo, estamos desde la
Direccion Juridica en total disposicion para aportar en ese ejercicio de construccion.

! Resolucion No.1238 del 21 de julio del 2022 - Ministerio de Salud y Proteccién Social
-Memorando No.20224100212763 del 07-07-2022 de la SGI y de la DGTH de SDG
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De igual manera, se les pregunta a los asistentes a la sesion del Comité si tienen aportes o inquietudes, frente a
lo cual manifiestan que la exposicion fue clara, a la vez que solicitan se les comparta el procedimiento expuesto
y agradecen al Dr. Hollmann Suéarez Balaguera Profesional de la Direccion Juridica de la SDG, la presentacion
realizada.

A su turno la Dra. Luz Marleny Organista Profesional del DADEP resalta que es bueno contar con herramientas
juridicas que nos brinden una informacion clara. También se refiere al Decreto 289 del 2021 indicando que
brinda esas herramientas y con base en este, al interior de la entidad se hicieron los ajustes necesarios en temas
que no habian sido cubiertos con la anterior legislacion o la normatividad que se tenia y que dicho Decreto les
permitié ampliar mas el panorama del cobro Persuasivo y les dio un direccionamiento claro, a la vez informa
que ya actualizaron el Manual de Cartera con la nueva normatividad.

La Dra. Zulma Rojas de la Secretaria Juridica Distrital, agradece la presentacion e indica que se podria establecer
la estructura del tema expuesto en Régimen Legal y asi ayudarian a difundir este trabajo.

3. Varios.

1) Se acordd con los miembros permanentes del Comité que las sesiones para la presente vigencia se realizaran
en la misma linea del afio pasado, es decir que para cada sesion ordinaria el orden del dia sera apoyado y
organizado por cada una de las entidades que conforman el sector Gobierno; se hace la claridad que en el caso
de requerirse sesiones extraordinarias estas conllevan el desarrollo de temas especificos y se realizaran en el
momento que sea necesario.

2)La Dra. Zulma Rojas de la Secretaria Juridica Distrital informa lo siguiente:

Que en el primer Comité Juridico Distrital, trabajaron diferentes temas:

a) El Plan Anual de Trabajo por Sector: Se gener6 una actividad nueva y es que por Sector se va a elaborar - en
el segundo semestre -, un documento que contenga los avances del desarrollo de las discusiones juridicas del
sector. Lo que se solucion6 durante esta Administracion y temas como las problematicas que se mantienen en el
sector. Es un trabajo que esta en cabeza del Dr. Aranguren pero implica el trabajo articulado del sector.

b)Informe de litigiosidad y resolucion de controversias, a raiz de esto se solicito a las diferentes entidades para
que se tenga en consideracion las observaciones a la Resolucion de Conflictos de Intereses.

Informa que nos va a compartir el informe de litigiosidad, que esta especificado por sector.

Que uno de los llamados especificos del Secretario Juridico es a que podamos desarrollar y bajar los indices de
litigiosidad entre las entidades Distritales y al ejercicio articulado de las actividades y acciones.

Que va a salir la Resolucion de Mediacion pero también van a estar elaborando un estudio para dar mayores
elementos de como se debe asumir el ejercicio de la aplicacion consciente de los Mecanismos de Resolucion de
Conflictos.

¢)Que también presentaron el modulo de Agenda Regulatoria y en este tema IDPAC, DADEP y Gobierno
estan publicando, pues estan haciendo el seguimiento a estas actividades, agradece por haber participado. Se
refiere igualmente a las preguntas que se van a formular en el FURAG este afio, sobre publicacion de la agenda,
de la consulta publica, lo cual va a ayudar en la puntacion de las tematicas.
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d)Que hicieron la presentacion de los Comités Intersectoriales Juridicos: Este sector - Gobierno - se comportd
bien. Que desde la Direccion de Politicas nos acompafiaron en 3 Comités Intersectoriales, a la vez solicita que
se sigan enviando las invitaciones a la Secretaria Juridica Distrital para continuar con la participacion en las
sesiones.

¢)Que la proxima semana tendran unas jornadas de orientacion juridica relacionadas con: 1)Régimen Legal de
Bogota, 2) Estatuto de Conciliacion, 3) Directiva No.4 de la Secretaria Juridica, que es el Manual de
Representacion de Victimas, para que se haga la difusion de dichas jornadas.

Que este afio ya se han expedido 3 lineamientos de aplicacion para las entidades Distritales: Sobre la gobernanza
regulatoria, contratacion y compra pubica y este manual.

Conclusiones.
Icono Decision
i I i Analizar y decidir respecto de asuntos juridicos de impacto en el Sector Gobierno.
-
Sintesis: Determinar los asuntos juridicos de impacto para el sector.

Compromisos
. . Fecha limite para su
Compromisos Nombre responsable Entidad .
cumplimiento

Cumplimiento de las normas| Integrantes del Comité SDG Seglin norma

vigentes y requerimientos Intersectorial IDPAC
DADEP
Subsecretario

Juridico SID

Siendo las 3:05 p.m. del dia 24 de marzo del 2023, y habiendo agotado el orden del dia, se da por terminada la
sesion No. 001 - 2023 ordinaria del Comité Intersectorial del Sector Gobierno.

En constancia firman,

% %
/ e
GERMAN ALEXANDER ARANGUREN AMAYA  MARTHA RUBY ZARATE AVELLANEDA
Presidente Secretaria Técnica

Anexos: Presentacion realizada en desarrollo del orden del dia y procedimiento para la gestion de cobro
persuasivo.

Proyecto: Martha Riby Zirate A. PE - DJ
Revisé: Adriana Castelblanco Asesora DJ
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el cobro persuasivo de las acreencias no tributarias a favor de la Secretaria Distrital de Gobierno del
Distrito Capital, que no son competencia de la Direccion para la Gestion Policiva ni de las Alcaldias Locales,
agotando las etapas previas al transito del cobro de las acreencias en mencion a la jurisdiccion coactiva,
garantizando siempre el cumplimiento y pago de las obligaciones reconocidas a favor de la Secretaria mediante acto
administrativo ejecutoriado, manifestando la disposicion de la administracion para solucionar el conflicto de
manera consensual y beneficiosa para las partes.

ALCANCE

Inicia con la asignacion del expediente o proceso de una acreencia no tributaria a favor de la Secretaria Distrital de
Gobierno, continua con el andlisis del mismo, la identificacion del deudor y los bienes con los que puede respaldar
su obligacion para con la Secretaria Distrital de Gobierno expresada en un titulo ejecutivo (Acto Administrativo
ejecutoriado y en firme que contiene la obligacion), y finaliza con el envio del expediente a la Secretaria Distrital de
Hacienda para elaborar un acuerdo de pago o para que dicha entidad decida si inicia o no el proceso de cobro
coactivo.

BOGOT/\
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Resolucion 1224 2021

. .

“Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

“Por medio de la cual se adoptan los manuales de

administracion y cobro de cartera de la Secretaria

Distrital de Gobierno y el sector localidades y se
dictan otras disposiciones.”

“Por el cual se establece el Reglamento Interno
del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se

dictan otras disposiciones”

Todo el documento y en especial el
iteral f) del articulo 11 que establece:
corresponde a la Direccion Juridica el

ejercicio de las siguientes funciones: (...)
f) Liderar el proceso y la administracion
del cobro persuasivo de las obligaci
pendientes de pago a favor de la

Secretaria, que no sean competencia de
la Direccion de Gestion Policiva y de las
Alcaldias Locales, en concordancia con
los lineamientos técnicos y normativos.

Todo el documento y en especial el Inciso 2
del Articulo 4 del Anexo 1 denominado
etapas del cobro persuasivo, establece que
el nivel central comprende las multas
derivadas de las sanciones disciplinarias,
incapacidades, incumplimientos de
contratos y responsabilidades fiscales en
etapa persuasiva
Todo el documento en especial el literal a)
del articulo 10 consagra que la competencia
para adelantar las actividades de cobro
persuasivo estara a cargo de la entidad del
sector central o localidad acreedora que
expide el titulo ejecutivo




1. SALIDAS GENERADAS DEL PROCEDIMIENTO:

Salida o Resultado

Solicitud de Acuerdo de Pago (por parte
del deudor)

Documento de Pago voluntario por parte
de Deudor

Documento de remision de la obligacion a
etapa de cobro coactivo

Descripcion de la Salida o Resultado

Documento consensual que contiene la obligacion de la que la
Secretaria de Gobierno es acreedora

Pago voluntario de la obligacién por parte del Deudor/Infractor.

Documento de Remision de la obligacion para iniciar la etapa
de cobro coactivo, a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Direccion distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Debe contener las siguientes piezas procesales:

1. Acto Administrativo Sancionatorio

2. Ejecutoria del Acto Administrativo

3. Expediente y Constancia de agotamiento de la etapa de

cobro persuasivo

Destinatario

Secretaria Distrital de Hacienda

Nivel Central de la SDG

Secretaria Distrital de Hacienda
Nivel Central de la SD

Secretaria Distrital de Hacienda




2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Inicio del procedimiento

1. Asignar al Profesional Responsable del Cobro Persuasivo de la Direccion Juridica a través de ORFEO el expediente de
la obligacion a exigir, asi como el acto administrativo objeto de cobro persuasivo que para efectos del procedimiento se
entendera como titulo ejecutivo.

Nota 1: El inicio del proceso de cobro persuasivo esta condicionado a la existencia de acto administrativo en firme y
ejecutoriado. Nota 2: El expediente puede ser fisico y/o digital segun llegue a la Direccion Juridica.

2. Revisa integralmente el expediente:

La competencia: si efectivamente es cobro persuasivo y corresponde a la Secretaria Distrital de Gobierno o es de
naturaleza coactiva.

Si la documentacion especialmente los anexos se encuentran completos.

Si la acreencia ha quedado en firme.

Las revocatorias, pérdidas de fuerza ejecutoria o cualquier novedad juridica que afecte la acreencia para que siga con su
tramite.

La identificacion del deudor y los datos de contacto, especialmente si el nimero de celular y/o teléfono fijo, la direccion
fisica y la direccion electronica, se encuentran actualizados.

Analizar el expediente asegurando la integridad del total de piezas procesales que constituyen el titulo ejecutivo, de mo:oao
con el procedimiento aplicable en la Ley 1437 de 2011. Asegura la existencia de los siguientes documentos:
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*Contenido del Acto administrativo sancionatorio, de primera y segunda instancia, si hay lugar a ello.
+Citacion a notificacion personal, con acuse de recibo y/o causal de devolucion.

*Notificacion personal (cuando aplique)

*Edicto de notificacion (cuando aplique)

*Notificacion por aviso (cuando aplique)

*Acuse de recibo y/o informe de notificador, de la notificacion por aviso (cuando aplique)
*Publicacion del aviso en la pagina web de la entidad (cuando aplique)

*Constancia ejecutoria.

A través de memorando ORFEO el Profesional de Cobro persuasivo presentara al Director Juridico el resultado del analisis del
expediente

3. (El expediente cumple con los requisitos para adelantar el tramite (titulo ejecutivo acto administrativo-, una obligacién
clara y expresa, es actualmente exigible en virtud de lo dispuesto en el articulo 422 del Codigo General del Proceso)?

No: Contintia en la actividlad 4 DEVOLVER EL TiTULO (ACTO ADMINISTRATIVO)
Si: Contintia en la actividad 5.  ELABORAR REPORTE E INFORMAR NOVEDADES

4. Devolver el titulo mediante memorando GDI-GPD-F031 MEMORANDO NIVEL CENTRAL a la oficina de origen para
que se subsane en un término de ocho (8) dias.

Una vez recibido el titulo debidamente subsanado, se continta en la actividad 5. ELABORAR REPORTE E INFORMAR

NOVEDADES
BOGOT/\




5. Elaborar una relacién de actuaciones enviadas a la Oficina de Cobro de la Secretaria de Hacienda o la que haga sus veces.

Adjuntar Copia de las resoluciones emitidas por la Oficina de Cobro donde se haya terminado la actuacién por pago de la
obligacion u otras causas previo al Auto de Inicio de Cobro persuasivo.

Informar con respecto a las Acreencias nuevas, sin ejecutoria, multas que han quedado en firme, las revocatorias, pérdidas de
fuerza ejecutoria o cualquier novedad juridica que afecte la acreencia. Lo anterior a través de memorando ORFEO o correo
electronico

Nota 2: El reporte de novedades debe ser remitido al profesional con funciones de Contador, por medio del correo electronico
institucional o AGD (ORFEO).

(=2

. Proyectar auto de inicio de cobro persuasivo GJR-F002, documento que debe incluir como minimo:
e Nombre(s) del sancionado(s)

e Identificacion(es) del sancionado(s)

e Numero y fecha de la resolucion por la cual se impone la acreencia y su ejecutoria

e Valor de la acreencia

e Orden de citacion al sancionado(s).

Nota: El auto de inicio de cobro persuasivo debe ser firmado por el Director Juridico.

BOGOT/\




7. Proyectar invitacion (es) de pago voluntario GJR-F003 al deudor, debidamente firmado por el Director Juridico de la SDG
y enviar a las direcciones o puntos de contacto con el deudor identificados previamente, recordando el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del titulo ejecutivo e invitando a pagar voluntariamente.

El documento debe contener:

Numero del auto que da inicio al cobro persuasivo

Nombre e identificacion del sancionado

Cuantia de la obligacion

Causa de la obligacion

Numero y fecha de los actos administrativos que impusieron la sancion
Numero del expediente y fecha de ejecutoria

Forma, lugar y oportunidad de realizacion del pago

8. Proyectar y enviar comunicacion a la Oficina de Instrumentos Publicos GJR-F004, la Secretaria Distrital de Movilidad
GJR-F005, la Camara de Comercio GJR-F006, y aquellas que se consideren pertinentes mediante oficio, solicitando
informacion sobre los bienes del sancionado que eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de la obligacion, las
cuales deben ser firmadas por el Director Juridico de la SDG.

9. Recibir las respuestas de las entidades correspondientes y archivarlas fisica/digitalmente en el expediente donde se
adelanta la actuacion administrativa.
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10. ;El deudor desea pagar el total de la obligacion?
Si: Contintia en la actividad 11 EL DEUDOR SOLICITA ACUERDO DE PAGO

No: Contintia en la actividad 17. REMITIR A SDH EXPEDIENTE

11. ;El deudor solicita acuerdo de pago?

Si, contintia con la actividad 16. ENVIAR DOCUMENTOS A SDH PARA ACUERDO DE PAGO
No, continta con la actividad 12. ENTREGAR RECIBO DE PAGO

12. Entregar el recibo de pago generado en el aplicativo SAP-BogData dispuesto por la Secretaria Distrital de
Hacienda, con el fin de que el deudor realice el pago de la obligacion.

13. Incorporar al expediente el recibo de pago pagado por el usuario, y remitir mediante oficio a la Direccion Distrital
de Cobro y a la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria de Hacienda para lo de su competencia.

14. Proyectar resolucion de terminacion proceso de cobro persuasivo por pago total de la obligacion, cuando haya
lugar.
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15. Emitir resolucion de terminacion proceso de cobro persuasivo por pago total de la obligacion, cuando haya lugar; la
resolucion se comunica al infractor a través de Oficio y a la Direccion Financiera (equipo de contabilidad) a través del
aplicativo ORFEO.

16. Enviar oficio y las piezas procesales a la OGCT o la que haga sus veces para atender la voluntad de pago del deudor
interesado en buscar un acuerdo de pago, segun su solicitud escrita.

Una vez remitidas las piezas procesales a la OGCT, archivar en el expediente original las copias del envio y la solicitud de
acuerdo de pago del deudor.

Nota: En caso de incumplimiento del acuerdo de pago la constancia de agotamiento de cobro persuasivo sera enviada
junto con las piezas procesales que constituyen el titulo ejecutivo a la Oficina de Gestion de Cobro de la SDH o a la que
haga sus veces para dar inicio al cobro coactivo.

17. Una vez vencida la etapa de cobro persuasivo, y ante la renuencia del pago de la multa por parte del deudor, se
procede a enviar las piezas procesales (expediente) a la Oficina de Gestion de Cobro No Tributario de la Secretaria
Distrital de Hacienda, junto con la Constancia de agotamiento de la etapa de cobro persuasivo GJR-F008. La SDH
decidira si inicia o no proceso de cobro coactivo

18. Fin del procedimiento.
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3. DOCUMENTOS INTERNOS

Codigo Documento

GJR-F002 Auto de inicio de cobro persuasivo

GJR-F003 Invitacion pago voluntario

GJR-F004 Comunicacion Instrumentos Publicos

GJR-F005 Comunicacion de Movilidad
GJR-F006 Comunicacion Camara de Comercio
GJR-F007 Resolucion Terminacion Proceso de Cobro Persuasivo

GJR-F008 Constancia de agotamiento de etapa de cobro persuasivo

GDI-GPD-F031 | Memorando Nivel Central

GDI-GPD-F032 | Carta u Oficio Nivel Central
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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Realizar el cobro persuasivo de las acreencias no tributarias a favor de la Secretaria Distrital de Gobierno del
Distrito Capital, que no son competencia de la Direccion para la Gestion Policiva ni de las Alcaldias Locales,
agotando las etapas previas al transito del cobro de las acreencias en mencion a la jurisdiccion coactiva,
garantizando siempre el cumplimiento y pago de las obligaciones reconocidas a favor de la Secretaria mediante
acto administrativo ejecutoriado, manifestando la disposicion de la administracion para solucionar el conflicto
de manera consensual y beneficiosa para las partes.

Alcance

Inicia con la asignacion del expediente o proceso de una acreencia no tributaria a favor de la Secretaria
Distrital de Gobierno, continua con el analisis del mismo, la identificacion del deudor y los bienes con los que
puede respaldar su obligacion para con la Secretaria Distrital de Gobierno expresada en un titulo ejecutivo
(Acto Administrativo ejecutoriado y en firme que contiene la obligacion), y finaliza con el envio del expediente
a la Secretaria Distrital de Hacienda para elaborar un acuerdo de pago o para que dicha entidad decida si inicia
o no el proceso de cobro coactivo.

Responsable
Director(a) Juridico(a) SDG
Politicas de operacion

1. La Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Gobierno es competente para expedir el presente
procedimiento de conformidad con el literal f) del articulo 11 del Decreto 411 del 30 de septiembre de
2016 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria Distrital de Gobierno”,
que establece: corresponde a la Direccion Juridica el ejercicio de las siguientes funciones: (...) f) Liderar el
proceso y la administracion del cobro persuasivo de las obligaciones pendientes de pago a favor de la
Secretaria, que no sean competencia de la Direccion de Gestion Policiva y de las Alcaldias Locales, en
concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

2. Laetapa de cobro persuasivo se debe desarrollar dentro de los cuatro (4) meses a partir de la exigibilidad
de la obligacion.

3. La informacién que se obtenga a través del presente procedimiento se manejara por los servidores
publicos intervinientes, con la reserva legal y se utilizara tinica y exclusivamente para realizar el cobro
persuasivo de las obligaciones econdmicas no tributarias que comprende las multas derivadas de las
sanciones disciplinarias, incapacidades, incumplimientos de contratos y responsabilidades fiscales, en virtud
de lo dispuesto en el Anexo 1 del inciso 2 articulo 4 de la Resolucion 1224 del 11 de noviembre de 2021.

4. Toda comunicacion oficial asociada al presente procedimiento debe efectuarse a través del aplicativo de
gestion documental (AGD) vigente y adoptado en la Secretaria Distrital de Gobierno, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el proceso de Gestion Documental.

5. Las comunicaciones que surjan de este procedimiento deberan ser firmadas por el Director Juridico y

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
Pagina 2 de 13



Codigo: GJR-P003

GESTION JURIDICA Version: 01
ALCALDIA MAYOR L. » . Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo 27 de septiembre de 2022

SECRETARIA DE GOBIERNO

remitidas a través del aplicativo ORFEO

6. ElNivel Central de la Secretaria Distrital de Gobierno, con base en el reporte suministrado por las areas
fuente de informacion al proceso contable, a través del Profesional encargado de la Gestion de Cobro
Persuasivo debe validar el consolidado de personas naturales y juridicas que tengan deudas a favor de la
SDG superiores a cinco salarios minimos legales mensuales vigentes y mas de seis meses de mora,
informaciéon que sera reportada a la Secretaria Distrital de Hacienda —Direccién Distrital de
Contabilidad- el 5 de junio con corte a 31 de mayo y 5 de diciembre con corte a 30 de noviembre
respectivamente, de acuerdo con la estructura definida por la Contaduria General de la Nacion, para su
inclusion en el Boletin de Deudores Morosos segtin lo establecido por el articulo 21 de la Resolucion 1224
del 11 de noviembre de 2021. De forma mensual, el profesional responsable de Cobro Persuasivo y la
Direccion Financiera (equipo de contabilidad), realizaran una conciliacién contable de las cuentas de
orden, en cobro persuasivo.

Glosario

Acto administrativo ejecutoriado: Es el acto administrativo regulado por el Articulo 87 de la ley 1437 de
2011, art 62 del Decreto Ley 01 de 1984.

Acuerdo de Pago: Es la convencion entre las partes cuya finalidad es conceder una facilidad de pago al
deudor, permitiéndole que cancela la totalidad de la deuda dentro del plazo previamente establecido y con las
garantias que segun el caso se hagan necesarias para respaldar el compromiso de pago del deudor.

Cobro Persuasivo: Abarca todas las acciones realizadas por la administracion en la etapa anterior al proceso de
jurisdiccion coactiva, encaminadas a obtener el pago de las obligaciones reconocidas mediante acto
administrativo debidamente ejecutoriado, de una manera voluntaria por parte del deudor. En esta etapa previa
al cobro coactivo se invita al obligado a solucionar el conflicto de una manera consensual y beneficiosa para las
partes.

Deudor moroso: Persona natural o juridica que tiene deudas con Entidades Publicas, superiores a cinco (5)
salarios minimos legales mensuales vigentes y seis (6) meses o0 mas de mora.

Infractor: Es la persona a quien va dirigida la actuacién administrativa objeto de una sancion de multa por
infraccion a las normas urbanisticas, establecimientos de comercio, invasion al espacio publico y querellas
policivas.

Pieza Procesal: Todas las resoluciones ¢ instancias por las cuales ha pasado el pleito, los recursos
interpuestos, las piezas separadas y, por supuesto, los documentos aportados por las partes en conflicto y las
pruebas que se hayan practicado

Proceso de Cobro: Es el conjunto de actuaciones desarrolladas por las localidades del Distrito Capital con el
proposito de lograr el pago voluntario por parte del deudor de la multa impuesta por las mismas.

Titulo ejecutivo: se entiende por titulo ejecutivo el acto administrativo que se encuentra en firme y
debidamente ejecutoriado, que contiene una obligacion clara, expresa y actualmente exigible de pagar una
suma de dinero a favor de los Fondos de Desarrollo Local, las Alcaldias Locales o el nivel central de la

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GESTION JURIDICA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

SECRETARIA DE GOBIERNO

Secretaria Distrital de Gobierno

Siglas

e AGD: Aplicativo de Gestion Documental vigente en la entidad.
FDL: Fondo de Desarrollo Local.

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

SDH: Secretaria Distrital de Hacienda.

OGCT: Oficina de Gestion de Cobro

Salidas generadas del procedimiento:

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado
Solicitud de Acuerdo de Pago Documento consensual que contiene la obligacion
(por parte del deudor) de la que la Secretaria de Gobierno es acreedora

Documento de Pago voluntario Pago voluntario de la obligacion por parte del
por parte de Deudor Deudor/Infractor.

Documento de Remision de la obligacion para

iniciar la etapa de cobro coactivo, a la Oficina de

Ejecuciones Fiscales de la Direccion distrital de
Documento de remisiéon de la Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda.
obligacion a etapa de cobro Debe contener las siguientes piezas procesales:
coactivo 1. Acto Administrativo Sancionatorio

2. Ejecutoria del Acto Administrativo

3. Expediente y Constancia de agotamiento de la

etapa de cobro persuasivo

Codigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:
27 de septiembre de 2022

Destinatario

Secretaria  Distrital  de
Hacienda

Nivel Central de la SDG

Secretaria  Distrital  de
Hacienda
Nivel Central de la SDG

Secretaria  Distrital  de
Hacienda

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE GOBIERNO

GESTION JURIDICA

Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

Codigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:

DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INICIO

1.
ASIGNAR EL
PROCESO

v

<

2.
REVISAR Y
ANALIZAR EL
PROCESO

L

RESPONSABLE

Director Juridico

Profesional
Responsable
Cobro
Persuasivo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Asignar al Profesional Responsable del Cobro
Persuasivo de la Direccion Juridica a través de
ORFEO el expediente de la obligacion a
exigir, asi como el acto administrativo objeto
de cobro persuasivo que para efectos del
procedimiento se entendera como titulo
ejecutivo.

Nota 1: El inicio del proceso de cobro
persuasivo esta condicionado a la existencia de
acto administrativo en firme y ejecutoriado.
Nota 2: El expediente puede ser fisico y/o
digital segtin llegue a la Direccion Juridica.

Revisa integralmente el expediente:

e La competencia: si efectivamente es cobro
persuasivo y corresponde a la Secretaria
Distrital de Gobierno o es de naturaleza
coactiva.

e Si la documentacion especialmente los
anexos se encuentran completos.

o Silaacreencia ha quedado en firme.

e Las revocatorias, pérdidas de fuerza
ejecutoria o cualquier novedad juridica
que afecte la acreencia para que siga con
su tramite.

e La identificacion del deudor y los datos de
contacto, especialmente si el nimero de
celular y/o teléfono fijo, la direccion fisica
y la direccion electronica, se encuentran
actualizados.

Analizar el expediente asegurando la
integridad del total de piezas procesales que
constituyen el titulo ejecutivo, de acuerdo con
el procedimiento aplicable en la Ley 1437 de
2011. Asegura la existencia de los siguientes
documentos:

27 de septiembre de 2022

REGISTRO

Y
S

MEMORANDO

\NIVEL CENTRAL:

e

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
Fisico

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
Fisico

MEMORANDO
NIVEL CENTRAL
I-GPD-FQ.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

3. (EL
DOCUMENTO
CUMPLE LOS
REQUISITOS;

ST

GESTION JURIDICA

Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

Codigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:
27 de septiembre de 2022

4. DEVOLVER EL
TITULO (ACTO
ADMINISTRATIVO)

RESPONSABLE

NA

Profesional
Responsable
Cobro
Persuasivo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Contenido del Acto administrativo
sancionatorio, de primera y segunda
instancia, si hay lugar a ello.

e Citaciébn a notificacion personal, con
acuse de recibo y/o causal de devolucion.

e Notificacion personal (cuando aplique)

e Edicto de notificacion (cuando aplique)

¢ Notificacion por aviso (cuando aplique)

o Acuse de recibo y/o informe de
notificador, de la notificacion por aviso
(cuando aplique)

e Publicacion del aviso en la pagina web de
la entidad (cuando aplique)

o Constancia ejecutoria.

A través de memorando ORFEO el
Profesional de Cobro persuasivo presentara al
Director Juridico el resultado del analisis del
expediente

(El expediente cumple con los requisitos para
adelantar el tramite (titulo ejecutivo acto
administrativo-, una obligacion clara y expresa,
es actualmente exigible en virtud de lo
dispuesto en el articulo 422 del Cédigo
General del Proceso)?

No: Continta en la actividad 4
Si: Continua en la actividad 5.

Devolver el titulo mediante memorando GDI-
GPD-F031 MEMORANDO NIVEL
CENTRAL a la oficina de origen para que se
subsane en un término de ocho (8) dias.

Una vez recibido el titulo debidamente
subsanado, se continta en la actividad 5.

REGISTRO

NA

MEMORANDO

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Elaborar una relacion de actuaciones enviadas
a la Oficina de Cobro de la Secretaria de
Hacienda o la que haga sus veces.

Adjuntar Copia de las resoluciones emitidas
por la Oficina de Cobro donde se haya

terminado la actuacion por pago de la
obhgacmn u otras causas previo al Autode | o Do
s, Inicio de Cobro persuasivo. NIVEL CENTRA
FLABORAR Profesional il
REPORTE E Responsable Informar con respecto a las Acreencias
?;\?SDMA/?)RES Cobro nuevas, sin ejecutoria, multas que han
Persuasivo quedado en firme, las revocatorias, pérdidas CORREO
de fuerza ejecutoria o cualquier novedad
juridica que afecte la acreencia. Lo anteriora ()
través de memorando ORFEO o correo
electronico REPORTE
Nota 2: El reporte de novedades debe ser
remitido al profesional con funciones de
Contador, por medio del correo electrénico
institucional o AGD (ORFEO).
v Proyectar auto de inicio de cobro persuasivo
GJR-F002, documento que debe incluir como
minimo:
. AUTO DE INICIO|
6. e Nombre(s) del sancionado(s)
PROYECTAR AUT . <, .
OYEC UTo . o Identificacion(es) del sancionado(s) ER
DE INICIO DE Profesional , ., GJR-F002
COBRO e Nuamero y fecha de la resolucién por
) Responsable . .
PERSUASIVO Cobro la cual se impone la acreencia y su
. ejecutoria
Persuasivo

e Valorde la acreencia
e  Orden de citacion al sancionado(s).

Nota: El auto de inicio de cobro persuasivo
debe ser firmado por el Director Juridico.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
C Proyectar invitacion (es) de pago voluntario
GJR-F003 al deudor, debidamente firmado

por el Director Juridico de la SDG y enviar a
las direcciones o puntos de contacto con el
deudor identificados previamente, recordando
el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del titulo ejecutivo e invitando a pagar

voluntariamente.
v 1
> Profesi 0'}‘3"‘}1 El documento debe contener: i
: ) L INVITACION
PROYECTAR Y Resgott)lsa e e Numero del auto que da inicio al cobro PAGO
ENVIAR P 00ro persuasivo VOLUNTARIO
: ersuasivo L . . -
INVIZA]SEI; (ES) e Nombre e identificacion del sancionado GIR-F003
VOLUNTARIO o Cuantia de la obligacion
e Causade la obligacion
e Numero y fecha de los actos
administrativos que impusieron la sancion
e Numero del expediente y fecha de
ejecutoria
e Forma, lugar y oportunidad de realizacion
del pago
COMUNICACION
INSTRUMENTOS
PUBLICO
04
\4 . L .
Proyectar y enviar comunicacion a la Oficina )
g, de Instrumentos Publicos GJR-F004, la COMUT‘SEAC]ON
PROYECTAR Y ) Secretaria Distrital de Movilidad GJR-F005, la | yvoviLipap
. EN‘é'AgO Profesional Cémara de Comercio GJR-F006, y aquellas GIR:
MUNICACION A . . . :
E;JTIDADES Responsable que se consideren pertinentes mediante oficio,
Cobro ici i 0 i .
P : sollc_ltando informacion sobre los bienes del | . unicacion
€rsuasivo sancionado que eventualmente puedan | CAMARA DE
respaldar el cumplimiento de la obligacion, las COMERCIO
v . GJR
cuales deben ser firmadas por el Director
Juridico de la SDG.
CARTA U OFICIO
NIVEL CENTRAL

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Version: 01
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SECRETARIA DE GOBIERNO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
ACUSE RECIBO D
COMUNICACION
DE ENTIDADES
A Profesional Recibir las respuestas de las entidades
RECIBIR Y Responsable de ~ correspondientes y archivarlas
ARCHIVAR EN Cobrq fisica/ d1g1talment.e’en el e.xp.edlerllte donde se e RECTOor
EXPEDIENTE LA Persuasivo adelanta la actuacion administrativa. COMUNICACION DE
RESPUESTA DE FNTIDADES
LAS ENTIDADES

(El deudor desea pagar el total de la

10.

(EL DEUDOR obligaci()n?
DESEA PAGAR
EL TOTAL DE
LA , ., ..
OBLIGACION? N/A Si: Continuia en la actividad 11 N/A

NO

No: Contintia en la actividad 17.
\ 4

:|17 ST

11.
(EL DEUDOR
SOLICITA
ACUERDO DE
PAGO?

(El deudor solicita acuerdo de pago?

N/A N/A

Si, contintia con la actividad 16.
No, contintia con la actividad 12.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO
ACTIVIDAD RESPONSABLE
12, Profesional
ENTREGAR R bl
RECIBO DE csponsable
PAGO Cobro
Persuasivo
Profesional
13. Responsable
INCORPORAR Cobro
RECIBO PAGADO AL .
EXPEDIENTE Y Persuasivo
REMITIR A SHD
14. )
PROYECTAR ACTO Profesional
ADMINISTRATIVO DE Responsable
TERMINACION DE Cobro
PROCESO Persuasivo
15.
EMITIR ACTO
ADMINISTRATIVO DE
TERMINACION DE
PROCESO
__J
Director Juridico
FIN

GESTION JURIDICA

Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

Codigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entregar el recibo de pago generado en el
aplicativo SAP-BogData dispuesto por la
Secretaria Distrital de Hacienda, con el fin de
que el deudor realice el pago de la obligacion.

Incorporar al expediente el recibo de pago
pagado por el usuario, y remitir mediante
oficio a la Direccion Distrital de Cobro y a la
Direccion Distrital de Tesoreria de la
Secretaria de Hacienda para lo de su
competencia.

Proyectar resolucion de terminacién proceso
de cobro persuasivo por pago total de la
obligacion, cuando haya lugar.

Emitir resolucion de terminacion proceso de
cobro persuasivo por pago total de la
obligacion, cuando haya lugar; la resolucion se
comunica al infractor a través de Oficio y a la
Direccion Financiera (equipo de contabilidad) a
través del aplicativo ORFEO.

FIN.

27 de septiembre de 2022

REGISTRO

RECIBO DE
PAGO SDH

RECIBQ
SDH

PAGADO

CARTA U

OFICIO
TRAL

GDI-GPD-F032

RESOLUCI
CION

COBRO
PERSUASIVO

GIR-EO0F

L UCLON.

TERMINACION
COBRO
PERSUASIVO

L_GIR:EoRT——

OFICIO NIVEL
CENTRAL
GET-GPD-F032

MEMORANDO
NIVEL CENTRAL
GDI-GPD-F031

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

16. ENVIAR
DOCUMENTOS A
SDH PARA M
ACUERDO DE
PAGO

17.
REMITIR A SDH
EXPEDIENTE

GESTION JURIDICA

Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

RESPONSABLE

Profesional
Responsable
Cobro
Persuasivo

Profesional
Responsable
Cobro
Persuasivo

Codigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar oficio y las piezas procesales a la
OGCT o la que haga sus veces para atender la
voluntad de pago del deudor interesado en
buscar un acuerdo de pago, segun su solicitud
escrita.

Una vez remitidas las piezas procesales a la
OGCT, archivar en el expediente original las
copias del envio y la solicitud de acuerdo de
pago del deudor.

Nota: En caso de incumplimiento del acuerdo
de pago la constancia de agotamiento de
cobro persuasivo sera enviada junto con las
piezas procesales que constituyen el titulo
ejecutivo a la Oficina de Gestion de Cobro de
la SDH o a la que haga sus veces para dar
inicio al cobro coactivo.

Una vez vencida la etapa de cobro persuasivo,
y ante la renuencia del pago de la multa por
parte del deudor, se procede a enviar las piezas
procesales (expediente) a la Oficina de
Gestion de Cobro No Tributario de la
Secretaria Distrital de Hacienda, junto con la
Constancia de agotamiento de la etapa de
cobro persuasivo GJR-F008. La SDH decidira
si inicia 0 no proceso de cobro coactivo

Fin del procedimiento.

27 de septiembre de 2022

REGISTRO

SOLICITUD
ACUERDO DE
PAGO

\_/_

CARTA U
OFICIO NIVEL
CENTRAL
GDI-GPD-F032

\_/_

CONSTANCIA
AGOTAMIENTO
DE ETAPA DE
COBRO
PERSUASI

GJ 08

CARTA U
OFICIONIVEL
CENTRAL

W

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Codigo: GJR-P003
GESTION JURIDICA Version: 01

Vigencia desde:

DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la gestién de cobro persuasivo 37 e septiembre de 2022

SECRETARIA DE GOBIERNO

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo

GJR-F002
GJR-F003
GJR-F004
GJR-F005
GJR-F006
GJR-F007
GJR-F008

GDI-GPD-F031

GDI-GPD-F032

Documento
Auto de inicio de cobro persuasivo

Invitacion pago voluntario

Comunicacion Instrumentos Publicos

Comunicacion de Movilidad

Comunicacion Camara de Comercio

Resolucion Terminacion Proceso de Cobro Persuasivo
Constancia de agotamiento de etapa de cobro persuasivo
Memorando Nivel Central

Carta u Oficio Nivel Central

3.2 Normatividad vigente

Norma

Resolucion 1224

Decreto 289

Ao Epigrafe Articulo(s)

“Por medio de la cual se
adoptan los manuales de
administracion y cobro de
cartera de la Secretaria Distrital
de Gobierno y el sector
localidades y se dictan otras
2021 disposiciones.” Todo el documento

“Por el cual se establece el
Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera en el
2021 Distrito Capital y se dictan Todo el documento
otras disposiciones”

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 12 de 13
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C. Procedimiento para la gestion de cobro persuasivo

SECRETARIA DE GOBIERNO

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite
version
Recibo de pago - SDH N/A Secretaria Distrital de

Hacienda

Cadigo: GJR-P003

Version: 01

Vigencia desde:
27 de septiembre de 2022

Medio de consulta

SAP - BogData

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 13 de 13



