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1. OBJETIVO

Establecer actividades que se deben llevar a cabo para adelantar las actuaciones encaminadas a lograr
el Recaudo de Cartera, Cobro Persuasivo y Cobro Coactivo cuya gestion de cobro corresponde al
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal de las sumas que se adeuden por concepto de las
multas impuestas en el marco de las contravenciones de que trata la Ley 84 de 1989, modificada por
la Ley 1774 de 2016, que le remitan inspecciones de policia competentes a través de'la Oficina Juridica,
como las multas y/o condenas a favor de la Entidad resultado de los incidentes de reparacion,
contenidos en [os fallos proferidos dentro de los procesos penales que se adelanten por Delitos contra
la vida, la integridad fisica y emocional de los animales de que trata el articulo 339A del Codigo Penal
(Ley 599 del 2000) adicionado por el articulo 5° de la Ley 1774 de 20186, asi como las gestiones respecto
de cualguier otra obligacién dineraria que se genera a favor del Instituto a través de sus distintas areas
y/o dependencias.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion y/o identificacion por parte del area competente de la obligacién
generada a favor del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, que se derive: a) de los Actos
Administrativos de imposicidn de multas que contengan las sumas que se adeuden por concepto de
las sanciones econdmicas resultantes de procesos policivos por maltrato animal, i) que sean remitidos
por los inspectores, que no hayan sido objeto de recurso alguno y se encuentren ejecutoriados o i) gque
hayan sido objeto de segunda instancia y cuenten con constancia ejecutoria (expedientes remitidos por
parte del emisor del titulo ejecutivo); b) las multas y/o condenas a favor de la Entidad resultado de los
incidentes de reparacién, contenidos en los fallos proferidos dentro de los procesos penales gue se
adelanten por Delitos contra la vida, la integridad fisica y emocional de los animales de que frata el
articulo 339A del Codigo Penal (Ley 599 del 2000) adicionado por el articulo 5° de la Ley 1774 de 2016
y €) de cualquier otra obligacién dineraria a favor del Instituto que se origine al interior de sus distintas
areas y/o dependencias. Esta gestion de cobro finaliza con la resolucion de terminacion o de archivo
del procedimiento, por pago, remisién, prescripcion, compensacién o depuracién por costo beneficio y
el respectivo archivo conforme a las tablas de retencion documental.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Funcionario o colaborador profesional de la dependencia competente (etapa persuasiva)

» Revisar el (los) expediente(s) y/o antecedente(s) para iniciar la gestion de cobro persuasivo
segun cada caso en virtud de la naturaleza y origen de cada obligacién, en los casos gue no
correspondan a multas por maltrato animal,

» Proyectary revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que se generen de acuerdo con el
presente procedimiento derivadas en la etapa de cobro persuasivo. (Oficio a deudor de
requerimiento de pago en etapa de Cobro Persuasivo, notificaciones, investigacién de bienes
del deudar).

Cédigo: PEO1-PRQ1-FO1; V 7.0.
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« Proyectar y revisar los diferentes actos administrativos y/o resoluciones que se generen de
acuerdo con el presente procedimiento derivadas en la etapa de cobro persuasivo. {Resolucion
de acuerdo pago, por pago).

« Proyectar y revisar los diferentes memorandos de solicitud de informacién y respuesta que se
generen de acuerdo con el presente procedimiento.

Jefe Oficina Juridica

e Revisar y suscribir los diferentes actos administrativos y/o resoluciones que se generen de acuerdo
con el presente procedimiento (Resolucion de decreto de medidas cautelares; que decide
excepciones propuestas por deudor; que ordena continuar gjecucion; acuerdo pago; de terminacion
o de archivo del procedimiento, por pago, remisién, prescripcion, compensacién o depuracion por
costo beneficio).

« Revisar y suscribir los diferentes autos de tramite que se generen de acuerdo con el presente
procedimiento (Auto de Cierre del procedimiento de Cobro Persuasivo solo para el caso de muitas
por maltrato; de subsanacion irregularidades formales; de designacién de secuestre; de fijacion del
avaldo del perito; que decide la objecién del avalio; de liquidacion; que resuelve objeciones a la
liquidacion; de fijacién del remate; de aprobacion de remate y de orden de entrega del bien
rematado).

« Revisar y suscribir los diferentes oficios gue se generen de acuerdo con el presente procedimiento
{Oficio a deudor de requerimiento de pago en etapa de Cobro Persuasivo solo para el caso de
multas por maltrato; o multas y/o condenas a favor de la Entidad resultado de los incidentes de
reparacion, contenidos en los fallos proferidos dentro de los procesos penales que se adelanten por
Delitos contra la vida, la integridad fisica y emocional de los animales de que trata el articulo 339A;
informando a autoridades de registro el embargo ordenado; de solicitud verificacion de la(s)
medida(s) cautelar(es); de solicitud levantamiento de la(s) medida(s) cautelar(es)).

Funcionario o Colaborador Profesional / Técnico - Oficina Juridica
Recibir y asignar el expediente y ia solicitud para iniciar el procedimiento de cobro persuasivo y coactivo
Funcionario o Colaborador Profesional - Oficina Juridica

« Recibir y revisar el (los) expediente(s) y la solicitud para iniciar el procedimiento de cobro
persuasivo y coactivo.

« Proyectar y revisar los diferentes actos administrativos y/o resoluciones que se generen de
acuerdo con el presente procedimiento (Resolucién de decreto de medidas cautelares; que
decide excepciones propuestas por deudor; que ordena continuar ejecucién; acuerdo pago; de
terminacién o de archivo del procedimiento, por pago, remision, prescripcion, compensacion o
depuracion por costo beneficio).

» Proyectar y revisar los diferentes autos de tramite que se generen de acuerdo con el presente
procedimiento {(Auto de Cierre del procedimiento de Cobro Persuasivo sélo para el caso de
multas por maltrato; de subsanacién irregularidades formales; de designacion de secuestre; de
fijacién del avallio del perito; que decide la objecién del avallo; de liquidacion; que resuelve
objeciones a la liquidacién; de fijacion del remate; de aprobacion de remate y de orden de
entrega del bien rematado).

Codigo: PEG1-PRO1-FO1; V 7.0.
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» Proyectar y revisar los diferentes oficios que se generen de acuerdo con el presente
procedimiento. (Oficio a deudor de requerimiento de pago en etapa de Cobro Persuasivo solo
para el caso de multas por maltrato; o multas y/o condenas a favor de la Entidad resultado de
los incidentes de reparacién, contenidos en los fallos proferidos dentro de los procesos penales
que se adelanten por Delitos contra la vida, la integridad fisica y emocional de los animales de
que trata el articulo 339A; informando a auteridades de registro el embargo ordenado; de
solicitud verificacion de la(s) medida(s) cautelar(es); de solicitud levantamiento de la(s)
medida(s) cautelar(es).

* Proyectar y revisar los diferentes memorandos de solicitud de informacion y respuesta que se
generen de acuerdo con el presente procedimiento.

Subdirector de Gestion Corporativa

+ Revisar y suscribir los diferentes memorandos de solicitud de informacién y de respuesta a
solicitud de informacién que se requiera y de acuerdo con sus competencias, conforme al
presente procedimiento.

Funcionario ¢ Colaborador Profesiconal / Subdireccidn de Gestién Corporativa — Financiera

» Realiza liquidacién por intereses y costas, generados en mora en cumplimiento de procesos
de cobro en curso.

* Seguimiento a las edades de la cartera de acuerdo con politicas contables.

» Realizar el registro contable de las cuentas por cobrar informadas por las areas pertinentes,

» Realizar el seguimiento y verificacién de los ingresos o pagos derivados del cobro de
obligaciones a favor de |a entidad.

» Expedir paz y salvo cuando se corrobore el pago total de la obligacién y remitirlo al area
respectiva para las gestiones correspondientes.

» Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por todo concepto al cual tenga derecho el
instituto, previo informe de cobros en curso.

» Reportar a las areas correspondientes la identificacién de los diferentes recaudos.

» Proyectar y revisar los diferentes memorandos de solicitud de informacion y respuesta que se
generen de acuerdo con el presente procedimiento.

» Realizar el registro del pago en el sistema contable, cancelando la cuenta por cobrar una vez
sean identificados los recaudos recibidos

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

* lLarealizacion de las actuaciones encaminadas a lograr el Recaudo de Cartera y Cobro Coactivo
debe cumplir con lo establecido en el presente procedimiento, el reglamento interno de cartera del
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y el Marco Normativo aplicable para el efecto:

(Constitucion Politica, articulos 29 y 209, Ley 1066 de 2006, la Ley 1437 de 2011 Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo-Titulo IV - Parte Primera, Ley
1564 de 2012 Codigo General del proceso art 422 y siguientes, Estatuto Tributario o el de las
normas a que este Estatuto remita, el Decreto Extraordinario Distrital 546 de 2016 y la Resolucion
088-2021 que contiene el reglamento interno de cartera).

Codigo: PEQ1-PRC1-FOY; V 7.0,
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1. Durante la etapa de cobro persuasivo se debe identificar si existe posible insolvencia del deudor
mediante la investigacion de bienes.

2. Siel deudor incumple con dos o mas pagos consecutivos acordados en la etapa persuasiva, se
debera dar inicio al cobro administrativo coactivo, dejando sin efectos el Acuerdo que se haya
suscrito. (Clausula Aclaratoria). Para tales efectos, el area correspondiente debera remitir a la
Oficina Juridica la actuacién y/o antecedente administrativo para o de su cargo.

3. Desde la etapa persuasiva se efectuara la investigacion de bienes del deudor, a fin de proferir
mandamiento de pago simultdneamente con la orden de embargo de los bienes que garanticen
el pago de la obligacién, sin perjuicio del decreto de las medidas sobre los bienes que pudiesen

ubicarse posteriormente.

4. Constituyen también criterios determinantes para la prioridad en el inicio de la accion de cobro
coactiva en su orden:

Término de Prescripcion de la Obligacion

Cuantia de la obligacion

Condiciones particulares del deudor (P. ]. reincidencia, peligro de insolvencia, etc.)
Naturaleza de la obligacion.

aooo

5. Estando dentro del tramite de cobro coactivo y en aras de garantizar los principios de eficiencia,
eficacia, asi como reducir costos y términos, se otorgaran acuerdos de pago a los deudores,
siempre y cuando se constituya garantia o dentro del expediente existan bienes embargados
que garanticen suficientemente el pago de la obligacién, asi como cuando el plazo a conceder
no supere los 12 meses.

6. El procedimiento administrativo de cobro coactivo esté previsto el estatuto tributario, decreto
624 de 1989.

7. El procedimiento de cobro persuasivo y coactivo se adelantara por el funcionario responsabie
de la Oficina Juridica y el personal de apoyo contratista asignado para este tema.

8. Durante los primeros 10 dias del mes de junio y del mes de diciembre se debe remitir
memorando al drea contable informando las gestiones adelantadas en los cobros persuasivo y
coactivo de cada vigencia, para efectos de remitir el reporte a la Contaduria General de la
Nacion, Boletin de deudores morosas del Estado.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

"No. de | . ' Conservacion del
Anexo | Cédigo | Nombre . Documento {
' | ' Seguimiento de etapas '
1. PAO2-PR19-FO1 Procedimiento de Cobro de Digital
| Cartera |
2. | PAQ2-PR19-FO2 Auto Gestién de Cobro Digital ]

Cédigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0.
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6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE ; CAPITULOS O FECHA EXPEDICION
NORMA | IDENTIFICACION TITULO DEL DOCUMENTO ARTICULOS (DD/MMIAAAA)
Ley 84 IIfjsstr:;tnl.;trc:‘all\leasclonal de Proteccién de 10° y 46° 1089 |
Decretc g2 8175a ]
i 3 V] a _
Extraordinario 624 Estatuio Tributario 820°, 82430 a 849 1989
o N/A NIA 20° y 209° 1991
Ley 599 Cédigo Penal 339A 2000
Per la cual se dictan normas para la
Ley 1066 normalizacién de la cartera publica y 2%y 5° 29 de julio de 2006
se dictan ofras disposiciones. |
Por el cual se reglamenta la Ley . '
| Decreta 4473 1066 de 2006 5 2006
| Cadiga de Pracedimiento o 7ha oo 000
Ley 1437 Administrativo y de lc Contencioso 3968;,7251’ i?eh?egs! 2011
Administrativo ¥ sig
o Art422 y
Ley 1564 Codigo General del Proceso siguientes 2012
Decreto Por medio del cual se crea el
Distrital 546 Instituto Distrital de Protaccion y 6° nam. 1.6. 2016
| Bienestar Animal — IDPYBA !
' Por medio del cual se expide el ‘
Decreta 1625 Decreto Unico Reglamentario en 3.1.5, 2016
materia tributaria.
Per medio de la cual se modifican el
Cadige Civil, ia Ley 84 de 1989, el . R
Ley 1774 Codigo Penal, o Codigo de A”'C‘“j] 37y 2016
Procedimiento Penal y se dictan
| otras disposiciones
| Unificacion de criterios  juridicos
frente al cobro persuasivo y coactivo
de las multas impuestas por maltrato
Concepto 2020ERC004044 | animal de que trata la Ley 1774 de N/A 2020
2018. Radicado 1- 2020-1197 del
29/01/2020 de la Secretaria Juridica
Distrital.
“Por la cual se deroga la Resolucién
084 de 2021, se realiza Ia
delegacion de las funciones en . o
Resolucién 181 materia de recaudo de cartera, cobro Ar1|culo§n1 2%y 2023
persuasivo y cobro coactivo, asi
como la expedicion de actos
administrativos” |
“Por medio de la cual se modifica la |
Resolucion. 108 de 2019, Manual
Especifico de Funciones % Articulo 2°
Resolucion 525 Competencias Laborales de la nur::rgl 16 2023
i planta de empleos del Instituto '
Distrital de Proteccion y Bienestar
- Animal (IDPYBA)" ]
Resolucion 088 Por medio de la cual se adopta &l | Articulos 1°, 2°y

| Reglamento Interno de Recaudo de |

"~ Cadigo: PE01-PROT-FO1; V 7.0,
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Cartera del Instituto Distrital de I ]
| | Proteccion y Bienestar Animal | |
| Por el cual se establece el '
Decreto 197 Reglamento Interno del Recaudo de Articulo 1° 2021
Distrital Cartera en el Distrito Capital y se Paragrafo

| dictan otras disposiciones |
| Respuesta: Solicitud de informacion
en relacion con el instrumento de
recaudo # Ingresos por concepto de

recaudo de multas impuestas en el RA 2022
marce de las contravenciones de
que trata la Ley 84 de 1889, | J

Concepte | 2022ER0000417

7.  DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

' Declaracién unilateral de a voluntad de la Administracion Piblica tendiente
ACTO ADMINISTRATIVO: a generar efectos juridicos, ya sea cregndo, modificanda o extlngqlgndo
derechos. Es uno de los medios a traveés del cual se cumple |a actividad
| administrativa.
‘Manifestaciones de Ila Administracion tendientes a dar impulso al
ACTOS DE TRAMITE EN EL COBRO procedimiento dg cabro coactlyo, con el aplmoide ggotar las instancias
; procesales previas que permiten al funcionario ejecutor adoptar una
COACTIVO: -~ S
decisién de fondo. Estos procedimientos por regla general no son
| | susceptibles de recurso alguno. |
[ "Manifestaciones de la Administracion por medio de las cuales se decide de |
ACTOS DEFINITIVOS EN EL COBROIfondo y en forma definitiva el procedimiento de ccbro coactivo. En tal

COACTIVO: sentido, son abjeto de control de legalidad ante la Jurisdiceion Contencioso
| Administrativa. |
|
ARCHIVAR: Accién de almacenar un documento en forma temporal o definitiva.
1 1
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soparte material,
acumulados en un proceso natural por una persana o entidad publica o
ARCHIVO: privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aguel
) orden para servir como testimonia e informacion a la persona a institucion
que los produce y a los ciudadanos, o come fuentes de la historia. (Articulo
| | 3 de la Ley 594 de 2000 o Ley general de archivos). |
| | R : I I
CERTIFICADO: Dopumento a través del cual se _hape constar 1a existencia de un hecho o
| calidad para que sean del conocimiento de terceros.
|- 1 1
. Accion de convocar a una persona o personas determinadas y para que se
CITACION: . :
presenten a una determinada dependencia.
— 1 |
CITACION PARA NOTIFICAR: Acto preparatorio que pretende la comparecencia del Deudor.

4

| Actuacion administrativa mediante la cual la entidad de derecho ptblico
acreedora invita al deudor a pagar voluntarismente sus obligaciones y
solucicnar el conflicto de manera consensuada y beneficiosa para las

COBRO PERSUASIVO: partes, con el fin de evitar el inicio del proceso de cobro coactivo.

| La etapa de cobro persuasivo tendra una duracion maxima de cuatro 4)
meses, a partir de [a exigibilidad de la obligacion y que se efectda un
acercamiento con el deudor, de conformidad con lo establecido en el |

Cddigo: PEQ1-PRO1-FO1; V 7.0.
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TERMINO DEFINICION
Decreto 397 de 2011. En consecuencia, ningin proceso de cobro
persuasivo podré durar mas del término sefialado,
Dentro del &mbito administrativo, comprende las facultades o atribuciones
COMPETENCIA: que las normas le asignan a un funcionario, el cual, por precepto
| constitucional, sdlo puede hacer lo que esta le permite,
CUSTODIA: Guarda o cuidado de una cosa ajena.

DEPOSITO JUDICIAL:

Consignacién en dinero que se realiza a favor de un despacho judicial o
administrativo derivada de una medida cautelar o de un remate.

DEUDOR SOLIDARIO:

1
Figura de origen civil en la que un tercero por disposicién normativa es
responsable ante el acreedor de una obligacion o parie de esia.

CODEUDOR:

Tercero que habiéndolo asi manifestado, avala un crédito asumiendo la
obligacién como si fuera propia.

[
EMBARGO:

Medida cautelar que comprende una limitante al derecho de dominio y que
tiene por efecto sacar al bien cautelado del comercio.

EXCEPCIONES AL MANDAMIENTO DE PAGO:

Mecanismo a través del cual el deudar en eiercicio del derecho a la defensa
puede oponerse a la orden de pago. En materia de cobro coactivo las
excepciones son taxativas y se encuentran descritas en el articulo 830 del
Estatuto Tributario.

EXPEDIENTE:

Conjunto de documentos gue se archivan de manera cronoldgica y acarde |
con las normas aplicables, en el trdmite de cada uno de los procedimientos
de cobro coactivo y que constituyen el registro de las actuaciones alll
surtidas.

FACILIDAD DE PAGO:

Facultad asignada por la ley para que las entidades otorguen a los
deudores plazos para el pago de las obligaciones a su cargo.

FUNCIONARIO EJECUTOR:

Funcionario del Instituio Distrital de Proteccién v Bienestar animal gue tiene |
la atribucion de adelantar los procedimientos tendientes a hacer efectivas
las obligaciones a favor de la Entidad.

Accion de dar a conocer al interesado el conienida de un acto

NOTIFICACION: administrativo en aplicacion de las modalidades y presupuestos definidos
enlaley.

PODER: Manifestacién de una persona para que en su nombre y representacion

' otra realice los actos que esta le encargue.

PRUEBA: Elemento a través del cual su busca demostrar fa existencia u ocurrencia
de un hecho.
Medio para ejercer el control de legalidad respecio de una decisian con el

RECURSOS:

fin de que revoque, aclare o modifique.

REMATE DE BIENES:

Accién de someter a subasta pablica un bien.

TITULO EJECUTIVO:

| coactive.

Documento que contiene una abligacion clara, expresa y exigible y que
constituye la base de accion dentro del procedimiento administrativo

Cadigo: PEQ1-PRO1-FO1; V 7.0.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tiempo total de el proceso {en dias}

TIEMPO

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

COMENTARIOS

0.25d

Expediente

Identificar y recibir [a obligacién generada
a favor del Instituto Distrital de Proteccidn y

Bienestar Animal, para iniciar
el procedimiento de cobro persuasivo.

Funcionario
o Colaborador del
Area competente

Los inspectores de policia de atencion
prioritaria de la Secretaria de Gobierno
remiten a la oficina juridica del instituto,
las multas que contengan las sumas que s¢
adeuden por concepto de las
sanciones  econdmicas  resultantes  de
proceses policivos por maltralo animal {titulos
ejecuiivos a cobrar conformado por el acto
administrativo con su respectiva canstancia de
ejecutoria — Concepto SDH 17-01-2022 Rad
IDPYBA No 2022ERD00C417)

Se reciben en la Cficina Jurldica los fallos
(copia auténtica y constancia de ejecutoria
expedida por el operador judicial)
proferidos dentro de los procesos penales
que hayan adelantado por deiitos contra la
vida, la integridad fisica y emocional de los
animales de que trata el articulo 339A

del Codigo Penal (Ley 599 del 2000)
adicionado por el articulo 5° de la Ley

1774 de 2016, que contengan muitas y/o
condenas a favor de la Entidad, con
ocasion a los incidentes de reparacién que
se deriven de diches procesos.

Para los demas casos donde la obligacion
sa genera al interior de la Entidad, el
funcionario o colaborador competente de
cada area, debera estudiar los documentos
con el fin de obtener claridad y precision
sobre el origen y cuantia de la obligacion,
los periodos que se adeudan, la solvencia
del deudor y la fecha de prescripcidn de
las chligaciones, can el fin de determinar si
es viable acudir a la via persuasiva o es
necesario iniciar de inmedialo el procese de
cobro administrativo coactivo, para lo cual,
se remitira a la Oficina Juridica para lo de
su competencia

2 | 025d

Realizar
el reparto de los expedientes

PAQ2-PR18-FO1

Funcionario
o Colaborador del
Area competente

De acuerdo con lo que determine el jefe de
cada érea, se realiza la distnbucidn entre los
profesionales responsables de cada area
competente, segun sea el caso. para adelamar
1os frémites de cobro persuasivo..




3d

Expediente

Verificar

documentacicn

y/o revisar los expedientes y su

Funcionario
o Cotaborador del
Area competente

Por concepto de multas ylo fallos judiciales:

Se revisa que contenga como minmo jos
sigufentes documentos;

1. Decision {Inspeccion) y/o Fallo (Judicial)
de primera instancia.

2. Decision {Inspeccién) ywo Falla {Judicial)
de segunda instancia (s la hubiese)

3. Censtancia ejecutoria

4. Datos de identificacidn y notificacion a
quien se impuso
la multa

Adicionaimente, se debe verificar el termino de
caducidad  /prescripcion  conforme  a
ley apiicable para cada caso.

Por otros concepfos:

La deuda contenida en los documentos que
soportan el cobro debe reunir los requisitos
propios de un titulo ejecutivo, es dacir

que se observe gue la obligacion es clara,
expresa y exigible. Si se trata de Actos
Administrativos, dehen encontrarse
plenamente ejecutoriados.

Dehen identificarse, de manera precisa, los
factores que determinan el valor de la
obligacidn, los pagos o abonos gue puedan
afectar su cuantfa, establecerse los
interesesgenerados hasta la fecha, asi
come |z naturaleza de la cbligacidn, con el
fin de encontrarse en condiclones de
absoiver todas las dudas que pueda
plantearle el deudor en el momento del
acercamiento.

NA

;Cumple los
requisitos?

NA

NA

0.25d

PAQ3-PR10-MD03

NO

Remitir requerimiento
solicitando la informacién
faliante

|

Expediente

Funcionario
o Colaborador del
Area competente

I5e remite oficio 2 los inspectores de Paolicia de
Wtencidn Pricritaria de 'a Secretarla de Goebierng,
Muez Penal de conccimienta /o éreas
kompetentes de la entidad solicdande Ta
nformacion fakante.

0,26d

5]

1

Informar & la SGC -
Financiera del Cobro
y salicitar verificacidn del

A 4

respectivo calculo de la
multa e intereses.

FAD3-PR10-MD 01

Expediente

PAD2-PR18-F{1

Funcionaric
o Colabcrador del
Area competente

Remitir memorando a la SGC - Financiera, dentro
de los 5 dias hébiles stguientes a su conformacian
una vez recibido el titule gjecutivo, infarmando el
lcobro a realizar para efectos contables, batance y
presupuesto de la Entldad y seficitando verificacian
idel respectivo célculo de la multa e intereses.




|

PA03-PR10-MDO1 Funcionario €| funcionaro y/o colaborador de SGC
Recibir, efectuar la verificacion s yio CUI:':.lborat.:lor 8GC  [Financiera, sera el encargado de recibir la solicitud
y remitir a contabilidad la B inn=ty - Financiera della QJ ylo del Area comple(eme‘ efeu?t.uar la
1d consulta del calculo verificacion y luego de ello remite a cortabilidad ef
de intereses remitida por el lejercicio correspondisnte para . reconocer
Area competente os valores reales de cada obligacién en los
lestados financieros de la entidad.
BA0SERIONBEL El Subdirector de Gestion Corparativa con el
v Expediente apoyo del profesional especiaizado de
PAOZ-PR19-FOA financiera, remite memorandc al  Area
Funcionario competente, dentro e los 5 dias habiles
8 1d Remitir respuesta a|_ Area” y/o Colaborador SGC | siguientes, una vez recibida el titulo ejecutivo,
competente, con la verificacion, - Financiera informande el ingreso de la multa e el balance
correccion yfo ajuste del calculo contable de la entidag y con la verificacion
|OS. respectivos intereses a cobrar correccion  yfo  ajuste del calculo de
{liquidacion actual de la deuda) suS respeciivos intereses a cobrar (liquidacion
actual de la deuda expedida por financierz)
La Qficina Juridica yfo el Area competente,
segun sea el casc, debera iniciar lag diligencias
Oficio a deudor de tendientes a agotar la etapa de cabre
requerimianto de pago en persuasivo, €l cual no podrd superar los 4
atapa de Cobro meses.
y Reisuasivo Durante la elapa de cobro persuasivo se
realizaran al menos tres (3) comunicaciones
{PAQ3-PR10-MDO3) escritas  yo por medios electronicos
Oficios a entidades solicitando al deudor el cumplimiento de las
Iniciar las diligencias financieras, Distritales . . obligaciones derivadas del titulo gjecutvo.
tendientes a agotar la etapa (in investigacion de Funcionario En estas comunicaciones se infarmara de
) 0,5d de Cobro Persuasivo bienes y cuentas) o Colaborador del Area manera clara, la cuantia de Iz; ot;ligamc‘m, la
N N causa de ésta, el numero y fecha del acto
(PAUSX';:;Z:{ZDM) cempetents administrativo a través de] cual se impuso la
mulia ¢ se generd la obligacién a favor del
PAQ2-PR19-EO1 Inst[tuto. la forma, lugar ¥ oportunidad de
realizar el pago. Adicionalmente, se
enviaran oficios con el objeiivo de
realizar investigacion de bienes muebles,
inmuebles y/o cuentas bancarias, entre
ofros, con el fin de garantizar |a obligacién y
proferic la respectiva medida cautelar en
caso de confinuar con la ejecucidn. {La
etapa de cobro persuasive se puede omitir
en el evento en gue la cbligacién pendiente
de pago se encuenire praxima a prescnbir o
exista riesgo de insolvencia del deudor.}
Memorande Solicitud Remitir memorando a la SGC -Financiera, los
de mforme de existencia pago dias 1 y 15 de cada mes, informado
[ los procesos de cobro en curse de los gue se
Fi'::nn:ilgll':g::::?z sap]:)csefocs :19 (PAD3-PR10-MDO1) Funcionario espera realicen los pagos al Instituto y los
10 0,5 d Cobro en curso mediante Expadient o Colaborador del Area hempos maximo-establecidos para glio, etapa
Ll a pediente competente de cobro de acuerdo a las diligen_clas
PAD2-PR18-FO1 adelantadas por la Oficina Juridica y/o el Area
competente, segun sea el caso




v

Hacer seguimiento de
recaudos bancarios, para

PA03-PR10-MDO1

Expediente

Realizar seguimiento a las transacciones
recibidas en bancos para  identificar el
recaudo por {os diferentes conceplos de cobro

valicar pagos recibidos por Funcionario vigentes. Validande con el registro de cartera
11 0,5d proltzesci de ctobro en CUISO PAQ2-PR1S-FO1 o Colaborador SGC - contable y registrando el  respectivo
por los diferentes conceptos Financiera comprobante de ingreso al sisterna financiero y
contable. De esta manera cancelando la cuenta
por cobrar registrada inicialmente en los
estados financleros de 1a entidad.
f
. PAO3-PR10-MDQ1
Remitir informe de los
recaudes recibidos e Expediente Funcionaric Remitir memorando OJ fos dfas 5 y 20 de cada
12 05d identificadas o Colaborador SGC - mes, informando los pagos identificades vy los
PAD2-PR19-FQ1 Financlera gue aun seguirfan pendiente de recauda,
Y
Funcicnario
13 NA ¢ Se cumplen las o Calabcrador del Area NA
ondiciones de pago? competente
P
Se expide Auto de cleme y/o archivo y se
3| comunica a deudor y @a las dreas
¥ PAD2-PR19-F0O2 respectivas.Se remits Memorando dirigido al
Area Financiera informande que se da
PAG3-PR10-MDO1 Funcionario el cierre de la etapa persuasiva,
Expedir A
14 0'5 d auto de cierfe del procesc PAC2-PR18-FQ1 © Cotaborador def Area £n todo caso, el drea financiera de la SGC
persuasivo y notificarlo al competente debe expedir paz y salvo cuando se
deudor y actividades corrobore el page total de la obligacidn y
’ remitirlc  al  drea respecliva para las
gestiones correspondientes, en atencion a
las actividades 38,38 y 40.
Se puede acudir, tanie al reglamento interno de
Institute  (Resolucién IDPYBA 088 de 2021,
como al reglamento interna del Distrito (Decrelo
Distrital 192 de 2021}, sefialados en e} acapile
‘6 NORMATIVIDAD ASOCIADA" del presente
PAQ2-PR19-F01 procedimiento.
El Cobro administrativo coactivo  debera
iniciarse una vez agotada la etapa persuasiva
—NC adelantada por parte de la Qiicing Juridica
1 Funcionaric {multas por maltrato) y/o el Area compeients,
15 0,5 d o Colaborador Profesional | $69Un sea el caso y con  una

Iniciar
el Cobro Coactivo con base en
el Estatuto Tributaric y el
Reglamentc Internc
del Instituto y/o del Distritg,

Oficina Juridica

antelacion suficiente a la ccurrencia de la
prescripcion de la aceidn de cobro.

Una vez recibido ef titulo para iniciar fa etapa
coachiva, la Oficina Juridica hard un andlisis del
mismo tendiente a establecer que contenga una
obligacion clara, expresa y exigible y que
cumpla con las condiciones formales que
permilen su ejecucidn, y asf mismo verificar los
documentos gue componen diche titulo, en el
evenie de incumplir cualquiera de los requisites
se remitira a quien produjo la actuacion para
subsanar las inconsistencias,

=




v
Se expide Resolucién de Decrelo de medidas
Adoptar medidas cautelares
cautelares.
mediante Resolucion y emitir las PEQ1-PR10-FD1
solicitudes para Funcionario o Celaborador i 0 i i
Se remite Oficio informando a autoridades de
| ificar i incié i PA03-PR10-MD0O3
16 | 1 d zzrgﬁabralrngsocsj?omg;r:sl::I::_’etglgz — QOficina Juridica -Jefe reglstro et embargo ordenado.
las medidas FAQZ-PR19-FO1 Ofigina Juridica .
| d d Se remite Oficio solicitando vernficacion de la
cautelares decretadas. medida de embargo a autondades que no
hayan dade respuesta. |
FEQ1-PR10-FO1
, PAQ2-PR19-FO1
Funcianario o Colaboradar Se expide Resolucién de mandamienic de
17 0.5d ) . pago de conformidad con ia ley aplicable y el
’ Proferir mandamiento — Oficina Juridica -Jefe | roglamento de cobro de cartera cel instituto y/o
de pago mediante Resolucidn y Oficina Juridica distrito y noiificar el mandamiento de pago.
notificar el mandamienta de En atencidn a las actividades 39 y 40.
pago
PEO1-PR10-FO1
PAD2-PR19-FO1
Yy
_ Funcionario o Colaborador | gynadic  resolucisn  que  decide
18 6d ~ Tramitar _ — Oficina Juridica -Jefe excepciones propuestas y comunicar
y dedl:ICIf mediante resolucidn las Oficina Juridica al deudor.
excepciones de que trata el estatuto
tributario o en su defacto continuar
con la gjecucion
|
|
PEO1-PR13-FO1 !
y |
PA02-PR19-FO1 Funcionario o Colaborador —
Oficina Juridica -Jefe Determinar la deuda y negociar la forma de
19 6d Verificar ) o pago con el deudor en caso de que
si existen las condiciones Oficina Juridica exista condrciones para otorgar faclidad de
dadas para generar un pago al deudor, expedir resolucidn de acuerdo
acuerdo de pago de pago.
A PAC3-PR1C-MDO1 Se remite Memorando drgido a la
Verifi Subdireccién de Gestian Corporativa-
i . ricar PAQ2-PR18-FO1 Funcionario Financiera con ol fin de solicitar la
si se registraron pagos en la ) informacion de si se registraron pagos en
20 3d etapa de cobro coactivo y/O en o Colaborador Oficina la etapa de cobro coactive y/o en virtud de
virtud de eventuales acuerdos Juridica eventuales acuerdos de pago suscritos en
de pago suscritos en cualguier cualquier etapa, asi como estudiar y
elapa. actualizar la deuda verificando s se
realizaron pagos parciales y/o totales segan
sea el caso.




PAG3-PR10-MDO1

Suhdireccion

Remitir memorande a OJ los dias 5y 20 de
cada mes informande los pagos identificados

21 3d Realizar seguimiento al de Gestion Cerporativa - | ¥ 105 que aun seguiran pendiente de recaudo.
cumplimiento de las actividades Financiera
acordadas por el pasante y/o
practicante.
S i | gici d Funcionario
; Se cumplieron las condiciones de
22 NA “ o sl o Colaborador Oficina NA
pagos?
Juridica
NIG Resclucion gue ordena
l continuar con |a ejecucion
PEO1-PR10-FO1 Funcionario o Celaborador 3 rTo se ha solventade fa .deuda en .:‘;u
Exnadir . o totalidad, se deberd expedir Resolucion
23 0,5d Resoluciénp aue ordEna Cicina Juridica ordenando continuar con la ejecucién.
cont.muar.con la Jefe Oficina Juridica
ejecucién
PEO1-PR10-FO1
. Auto de subsanacion
Revisar irregularidades formales Funcionaric o Colaberador
el expediente y subsanar por Ofici - . . .
ficina Juridica Emitir auto de subsanacion de Irregularidades
24 3d PRS-
irreguﬁ}:r%eaggéio?ri;T:s que PADZ-PR1E-FO2 {Re ser e caso) y comunicar al deudar.
se presenten en PAGZ-FR18-F01 Jefe Oficina Juridica
el proceso.
Designar Auto
secuestre y realizar
ia diligencia de PACZ-FR19-F02 ] . Auto d2 designacién de secuestre
secuestro, cuando el Funcionario
25 6d tramite lo amerite. PEO1-PRO1-FO4 o Colaborador Profesicnal — Acta de posesien del secuesire

PAQ2-PR19-F01

Oficina Juridica

Acta de difigencia de secuestre




Proferir
Resolucion que ordena

Acto Administrativo
{PEM-PR10-F01)

PADZ-PR19-FO1

Funcicnario o Colabaorador
Oficina Juridica

Resolucion que ordena continuar gjecucion,

26 0.5d seguir adelante con el y comunicar at Area Financiera v al deudor.
procedimiento
Jefe Oficina Juridica
Auto
(PAQ2-PR19-F02)
. ) Elaboracion
_ PAD2-PR19-FO1 Funcionaric o Celaborador del Avallio del bign
Realizar Oficina Juridi
27 6d y notificar el avalio, de \/\ icina Juridica
acuerdo a lo cansignado en la ij i
Resolucion quegadoptd Jefe Cficina Juridica sxlpedlrtAuto fijando el avaluc
el perito
las medidas cautelares,
cuando el trdmite lo amerite.
|
Auto
(PAD2-PR19-FO2)
Funcionaric o Colaborador |
Tramitar PAO2-PR19-FO1 Oficina Juridica ‘ ‘ o |
28 6d y resolver la contradiccion del Profarr Auto decdiendo (a objecion def |
avaltio, cuando el tramite o Nete GHERa el avalio, {Que eventualmente presente e
' efe Oficina Juridica |
amerite. deudor) y comunicar al deudor.
y
| PAO3-PR10-MDG 1
Solicitar FADEEPRISSRY Funcionario o Colaborador Solicitar a la subdireccign de Gestion
9 0.25 d Liquidar el crédito y las Cficina Juridica Corporativa- financiera, la Liquidacion
1 costas. del crédito y las costas.
PAO3-PR10-MDO1
’ PAQ2-PR19-FO1
\/N Funcionario Remitr a la Oficina Juridica |a Liquidacién
30 0,5d o Colaborador SGC - del crédito vy las costas,
o ‘Bemmr . Financiera
la Liguidacién del crédito y las
costas.




Auto
{BAO2-PR19-F02)

PAD2-PR19-F01

Funcionaric o Colaborador
Oficina Juridica

Proferir Auto de liquidacién del crédito vy las
costas con base en la informacion
entregada por el Area Financiera y
comunicar al deudor,

3 0,6d Trasladar
la liguidacién al deudor y ) . Proferir Auto resolviendo objeciones que
rasolver las objeciones que se Jaie Oficinaliuridica se presente en contra de la liguidacién y
presenten en contra. comunicar al deudor.
Y Auto
(PAD2-PR19-F02)
Fi Funcionario a Colaborador
ljary PAQ2-PR18-FO1 1ol idi Aule de fijacion del remate
32 0.5d publicitar el remate, cuando el Oficina Juridica o © lgcwn de
! . . Anuncio piblico del remate
tramite lo amerite
Jefe Oficina Jurfdica
h 4 Acta
(PEG1-FRO1-F04)
Efectuar
Kiligencia de remate, cuando PAO2-PR18-FO1 Cargo
el framite lo amerite designado para la diligencia Acta de diligencia del remate
33 0,5d '
del remate (intetrno o
externo)
A
Auto
Aprcbar {PAD2-PR1S-F02)
el remate y ordenar |a
entrega del bien rematado, (PEQ1-FRO1-FO4) Funcionario o Cotaborador| Auto de aprobacién de remate y se
cuando el framite lo amerite Cficina Juridica ordena entrega del bien rematado
34 0,5d (PA02-PR19-FO1) mediante acla.
Jefe Qficina Juridica
Y
35 NA NA NA

. Se cumplieron las

especificaciones de pago?




PROCESO GESTION JURIDICA
R o7 PROCEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO Y PROCESO DE ¥ i
ALTALDIA MAYOR JURISDICCION COACTIVA BODIT b
BE BOGOTA D.C
=il Cédige: PAD2-PR19 Version: 2.0
No
¢ El sentido de la compensacian como
Analizar mado de extinguir las obligacionss es
si se configura las causales de . - simple y con ella se busea ho incurrir en
36 0,5d remision, prescripgion, Expediente Funmonar‘looCc-:Ia?borador desgaste frente a situaciones juridicas
compensacion o Oficina Juridica que pueden ser resueltas de una manera

PA02-PR19-FOM

simple cuando cumplen las

depuracién por cosic beneficio u
condiciones establecidas por la ley

otra forma de extincién de la
obligacion.

NO

37 NA ¢ Procede Is? m-Jmpensacic':rl\ u c?l‘ra farma de . NA
extincion de [a obligacién?
@ Resolucion de terminacién o
[de archivo del protedimiento,
. por pago,
- remisian, Prescrpeion, Resolucion de terminacion o de archiva de
lcompensacién o depuracién pracedimiento per pago remision
= por costo beneficio. Funcionario o Colaborador prescripcién  compensacién o depuracidn
38 3d A p— Oficina Juridica por costo beneficio, conforme las
Expedir Resolucin de (PEQ1- ) achwidades 38, 39 y 40.
terminacion y archivar el PAOZ-PR19-FO1
procedimiento
mediante reselucion.
A Memorando de
reporte terminacion
informar del procedimiento
ala SGC- Financiera la Memarando informando al Area Financiera
39 05d terminacion del procedimiento PA03-PR10-MDO3 Funcionario o Galaborador| 1@ terminacién del procedimiento por paga
* por pago iotal de la PAOZ-PRIS-EO1 Oficina Juridica total de la obhgacién,
obligacion y/o remision,
prescripcion, compensacion o
depuracidn por casto

beneficio.




40

3d

Notificar
y/¢ comunicar el Acto
Administrativo

Netificacion Acto
administrativo

PAC3-PR10-MDO3
PAOZ-PR19-FO1

Funcionario o Colaborader
Offcina Juridica

Jefe Oficina Juridica

Oficto notificacion yfo comunicacién acto
administrativo o auto segun sea el caso
al deudor y memorandc a las areas
relacionadas.

41

3d

Ejecutar
el Acto Administrativo

Ejecutoria Acto
Administrativo

(PAD2-PRO1-F02)
PAQZ-PR18-FO1

Funcicnaric o Colaborador
Oficina Juridica

Se verifica gue se haya cimplido el término
legal para la notficacion, realiza
la constancia elecutora y se registra el
seguimiente en la base de datos, dando
cuenta de la fecha de gjecutoria,

42

05d

Archivar los documenics

Funcionarie & Colahorador
Oficina Juridica

Los documentes resultantes del procedimiento
se archivardn de acuerdo con la tipologla,
establecida en la Tabla de
Retencién Documental

1. Titule Ejecutivo 2. Memaorandos de
verificacion del valor de Ja deuda. 3. Solicitud de
informe de cxistencia de pago. 4. Oficios a
deudor de reguerimiento de pago en etapa de
Cobra Persuasivo. 5. Auto de Cierre del
procedimignto de Caobre Persuasivo - 6
Resolucién de decreto de medidas cautelares
- 7. Oficio informando a autoridades de registro
el embargo ordenado. 8. Oficic de soficitud
verificacion de la(s}. medida(s) cautelar{es) - 9.
Oficio  de  solicitud  levantamiento  de
la(s} medida{s) cautelar(es) Resolucion de
mandamiento de pago - 9. Acuerdc de pago -
Auto de subsanacién irregularidades formales -
10. Resclucién que decide exepciones
propuestas por deudor. 11. Auto e designacion
de secuestre -12. Acta de posesion del
secuestre. - Acta de diligencia de secuestre - 13.
Resolucian que ordena continuar ejecucién - 14,
Aufo de fifacion del avaliio del perito - 15, Auto
decidiendo la objecién del avallo - 16
Memorande de liguidacidn - 17. Auto de
liquidacidn - 18. Auto que resuelve objeciones a
la liquidacidn - 18, Auto de fijacién del remate
- 20. Anuncio pubklico del remate - 21, Acta de
diligencia de! remate -22. Auto de aprebacién de
remate y de orden de entrega del bien rematado
- 23. Resolucién de terminacion o de archivo
del procedimentc, por pago, remisian,
prescripcién,  compensacion o depuracion
por coslo  beneficio.  24.Memorando  de
resporieterminacion de procedimiento.
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