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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 Proteccion y Bienestar Animal a través de la Oficina Asesora Juridica con
apoyo de la Subdireccion Corporativa, de las sumas que se adeuden por concepto de las muilas
impuestas en el marco de las contravenciones de que trata la Ley B4 de 1989, madificada por la Ley
1774 de 2016, que le remitan inspecciones de policia competentes asi como aquellas inherentes a la
actividad administrativa del Instituto que generen obligaciones dinerarias a su favor, desarroliando
labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos de jurisdiccion coactiva en las condiciones
que sefale la ley.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién por parte de la Oficina Asesora Juridica del Instituto Distrital
de Proteccién y Bienestar Animal de los Actos Administrativos de imposicion de multas que
contengan las sumas que se adeuden por concepto de las sanciones economicas resultantes de
procesos policivos por maltrato animal, i) que sean remitidos por los inspectores no hayan sido objeto
de recurso alguno y se encuentren ejecutoriados o ii) que hayan sido objeto de segunda instancia y
cuenten con constancia ejecutoria (expedientes remitidos por parie del emisor del titulo ejecutiva) y
finaliza con la resolucién de terminacion o de archivo del procedimiento. por pago, remision,
prescripcion, compensacion o depuracion por costo beneficio y el respectivo archivo conforme a las
tablas de retencién documental,

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Jefe Oficina Asesora Juridica

« Revisar y suscribir los diferentes actos administrativos y/o resoluciones que se generen de
acuerdo al presente procedimiento (Resolucion de decreto de medidas caulelares; que decide
excepciones propuestas por deudor; que ordena continuar gjecucion; de terminacién o de archivo
del procedimiento, por pago, remision, prescripcion, compensacion o depuracion por costo
beneficio).

« Revisar y suscribir los diferentes autos de tramile que se generen de acuerdo al presenle
procedimiento (Auto de Cierre del procedimiento de Cobro Persuasivo; de subsanacion
irregularidades formales; de designacion de secuesire; de fijacion del avallo del perito; que
decide la objecion del avallio; de liquidacion; que resuelve objeciones a la liquidacion, de fijacion
del remate; de aprobacion de remate y de orden de entrega del bien rematado).

« Revisar y suscribir los diferentes oficios que se generen de acuerdo al presente procedimiento
[Oficio a deudor de requerimiento de pago en elapa de Cobro Persuasivo; Informando a
autoridades de registro el embargo ordenado: de solicitud verificacién de la(s) medida(s)
cautelar(es); de solicitud levantamiento de |a(s) medida(s) cautelar(es).

Cadige: PEO1-PROV-FO1 W 7.0,
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Funcionario y/lo Contratista ProfesionallTécnico - Oficina Asesora Juridica

. Recibir y asignar el expediente vy la solicitud para iniciar el procedimiento de cobro persuasivo y
coactivo

Funcionario y/o Contratista Profesional - Oficina Asesora Juridica

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

« Prayectar y revisar los diferentes actos administrativos yfo resoluciones que se generen de
acuerdo al presente procedimiento (Resolucion de decrelo de medidas cautelares; que decide
gxcepciones propuestas por deudor; que ordena continuar ejecucién; de terminacion o de
archivo del procedimiento, por pago, remision, prescripcion, compensacion o depuracion por
costo beneficio).

» Proyectar y revisar los diferentes autos de tramite gue se generen de acuerdo al presente
procedimiento (Auto de Cierre del procedimiento de Cobro Persuasivo; de subsanacion
irregularidades formales; de designacion de secuestre; de fijacion del avaltio del perito, que
decide la objecién del avalio; de liquidacidon, que resuelve objeciones a la liquidacion; de
fijacidon del remate; de aprobacion de remate v de orden de entrega del bien rematado).

« 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;
informando a autoridades de registro el embargo ordenado; de solicitud verificacion de la(s)
medida(s) caulelar(es); de solicitud levantamiento de la(s) medida(s) caulelar{es),

» Proyeclar y revisar los diferentes memorandos de soliciiud de informacion y respuesta se
requiera desde el area y de acuerdo a sus competencias, conforme al presente procedimiento.

Subdirector de Gestion Corporativa

B Revisar y suscribir los diferentes memorandos de solicitud de informacion v de respuesta a
solicitud de informacion gue se y de acuerdo a sus compelencias, conforme al presente
procedimiento.

Funcionario y/o Contratista Profesional que designe la Subdireccion de Gestion Corporativa
« Realiza liquidacion por intereses y costas, generados en mora en cumplimiento de procesos
de cobro en curso

+« Sequimiento a las edades de |la cartera de acuerdo can politicas contables

Funcionaric Teécnico y/o Contratista Profesional | Subdireccion de Gestion Corporativa-
Contabilidad

« Realiza el registro contable de las cuentas por cobrar informadas por las areas pertinentes.
Funcionario o Colaborador Profesional Subdireccién de Gestion Corporativa - Tesoreria
» Realiza seguimiento a los recaudos recibidos por todo concepto al cual tenga derecho el
Instituto, previo informe d& cobros en curso

Cadige: PEO1-PROT-FO1, W 7.0
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4.

Reporta a las areas correspondientes la identificacion de los diferentes recaudos,

Proyectar y revisar los diferentes memorandos de solicitud de informacion y respuesta que
se requiera desde el drea y de acuerdo a sus competencias. conforme al presente
pracedimiento.

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

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La realizacion 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 Mormative aplicable para el efecto:
(Constitucion Politica, articulos 29 y 209, Ley 1066 de 2006, la Ley 1437 de 2011 Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative-Titulo IV - Parle 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).

1.

Codiga; PED1-PROT1-FOT W 7.0

Durante la etapa de cobro persuasivo se debe identificar si existe posible insolvencia del
deudor mediante la investigacion de bienes.

Si el 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).

Desde |la etapa persuasiva se efectuara la invesligacion 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 obligacion, sin perjuicio del decreto de las medidas sobre los bienes
que pudiesen ubicarse posteriormente.

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

Término de Prescripecion de la Obligacion
Cuantia de la obligacion
Condiciones particulares del deudor (P. e|. reincidencia, peligro de insolvencia, etc.)

Maturaleza de la obligacion.

aopoe

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 vy cuando se constituya garantia o dentro del expediente existan bienes
embargados que garanticen suficientemente el pago de la obligacion, asi como cuando el
plazo a conceder no supere los 12 meses.
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6. El procedimiento administrativo de cobro coaclivo esta previsto el estatuto tributario, decreto
624 de 1989.

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

8. Durante los primeros cinco (5) dias calendario 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 coaclivo de cada vigencia, para efectos de remitir el reporte a la Contaduria
General de la Nacion, Boletin de deudores morosos del Estada.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de : Fisico/Digital
Anexs Caodigo L Nombre
i Sequimiento de etapas Procedimiento de Digital
B PAO2-PR19-FO1 Cobro tie Cattera
L2 PAD2-PR19-F02 | Auto Gestion de Cobro Fisico/Digital

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NUMERO DE CAPITULOS 0 | FECHA EXPEDICION

| NORMA | IDENTIFICACION |  TITULO DEL DOCUMENTO ARTICULOS (DDIMMIAAAA)
Estatuta Nacional de Proteccion de o
Ley B4 | sy i 10° y 46° 1989
Decreto ] . T42°, 817" a 8207,
Extraordinario S . Extoiin Tihdtario B23° @ B48-4° i
Constitucian
Poiltca NA | NIA o 28° y 209  1eat
Par Ia cual se dictan normas para la
, ey | 1066 normalizacién de la carlera plblica y 24y 5° 29 de julio de 2006
| = se dictan olras disposicionas.
. Par &l cual se reglamenta la Ley 1068
Decreto 4473 de 2006 i 2008
Cadiga de Procedimiento e o
Ley 1437 Administrativo y de lo Gontencioso 323; ”si' Bz;lf;' 2011
Administrativo i
: Art 422 y
Ley 1564 Cadigo General del Proceso pic b 2012
Dacrato Por medio del cual se crea el Instituto
Distrital 546 Distrital de Proteccion vy Bienestar 6° num. 1.6. 2016
2, Animal - IDPYBA
Paor medio del cual se expide &l
Decrato 1625 Decrato  Unico  Reglamentarioc  en 3.1.5. 2016
maleria tribuiaria.
| Por medio de la cual se modifican al
| Cadiga Civil, la Ley 84 de 1989, &l
Ley 1774 | Codigo  Penal, e Codigo de| Articulo 17 3% y4* 2016
Procedimiento Penal y s= dictan olras
dispasiciones
Unificacidon de oriterios  |uridicas
Concepio 2020EROD04044 | frenta al cobro persuasivo v coactiva A 2020
de las multas impuestas por malirato

Cadigo: PE01-PROT-FD1, V 7.0
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TIPO DE
HORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TITULO DEL DOCUMENTO

CAFITULOS O
ARTICULOS

FECHA EXPEDICION
(DDIMMIAAAA) |

anmimal de que trata la Ley 1774 de
2016. Radicado 1- 2020-1187 dal
29/01/2020 de la Secretaria Juridica
Distrital.

Resolucion

Paor la cual sa realiza la delegacian de
funciones en matera de cobro
persuasivo y coactivo de las sumas
gue se adeuden por conceplo de 1as
sanclones economicas resullantes de
progesos  policivos.  por maltrato
animal en el (la) Jefe de la Oficina
Asesora Jurldica del Instituto Distrital
de Protaccion y Biengstar Animal _

Articulos 1", 2%y
90

Resolucion

0&8

Por medio de la cual se adopta el
Reglamento Interno de Recauda de
Cartara de! Instivto  Distrital  de
Proteccion y Bieneslar Animal

Articulos 17, 2%y
< b

|

2021

Decrato
Distrital

182

Par el cual se establece el
Reglamenta Interno del Recaudo de
Carlera &n el Distrite Capital y s@
dictan ofras disposiciones

Articula 1"
Paragrafo

Concepto

2022ERO000417

Respuesta: Solicitud de informacion
gn relacion con el instrumento de
recautio # Ingresos por concepto da
recaudo de multas impuestas en el
marca de las contravenciones dae qua
trata la Ley B4 de 1988,

Mif

7. DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

ACTO ADMINISTRATIVO:

Declaracion uniateral de la voluntad de la Administracion Publica
tendiente a generar elecios |uridicos. ya sea creando, modificando
extinguiendo derechos. Es uno de los medios a traves del cual se cumple
la actividad administrativa.

Manifestaciones de la Administracion tendientes a dar impulso al

| procadimiento de cobro coaclivo, con &l animo de agotar las instancias

- —

ggﬁﬁwﬂ:{E TRAMITE EN EL COBRO procasaies previas que parmiten al funcionario ejecutor adlopptar una

’ decision de londo, Estes procedimientes por regla general no. son |
susceptibles de recurso alguno, 1
Manifestaciones de la Administracion por medio de jas cuaies se decida |

ACTOS DEFINITIVOS EN EL COBRO | dafonday en larma definitiva el procedimiento de cobto coaactivo, En thl

COACTIVO: sentido, son objeto de control de legalidad anie la Jurisdil::l::rfrn|
Contencinso Administrativa, .

ARCHIVAR: Accitn de almacenar un documento en forma tempoaral o dafinitiva,
Conjunito de documantos, sea cual fuers su fecha, forma y sopona
material, acumulados en un proceso natural por Una persona o entidad

ARCHIVO: publica o privada, en el transcurso de su gestion, consarvados

respetando aquel orden para servir como testimonto e informacion a la
| parsana o instiiucién que los produce y @ los cludadanos, o como fuentes |

Codigo: PED1-PRO1-FO1: V 7.0,
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TERMINO DEFINICION
de fa historia. (Addiculo 3 de fa Ley 584 de 2000 o Ley general de
archivos).
: Documento a través del cual se hace constar la existencia de un hecho o
CERTIRIGADG: calided para que sean del conaclmiento de terceros.
CITACION: Accidn de convocar @ una persons o personas determinadas y para que

sa presanten a una determinada dependancia.

CITACION PARA NOTIFICAR:

Acto preparalorio gue pretends la comparecencia def Deudor,

COMPETENCIA:

Denlro del ambito administrative. comprenda las facultades o atribuciones
que las normas le asignan a un funcionario, el oual, por precepto
constitucional, sblo pusde hacer lo que esta le permite.

CUSTODIA:

Guarda o cuidado de una cosa ajena.

DEPOSITO JUDICIAL:

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

DEUDOR SOLIDARIO:

Figura de orgen civil en la que un tercers por disposicién normativa es
responsable ante el acreedor de una obligacitn o parte de esta.

CODEUDOR:

| Tergero que habiéndolo asl manifestado, avala un crédito asumiendo la
| abligacian como si fuera propla.

EMBARGO:

Medida caulelar que comprende una limitante al derecho de deminio y
gue tiena por efecto sacar al blen cautelado del comercio.

EXCEPCIONES AL MANDAMIENTO DE PAGO:

Mecanismo a traves del cual el deudor en ejercicio del derecho a la
defensa, puede oponerse a la orden de pago. En matera de cobro
coactivo |as excepciones son taxativas y s& encuantran descritas en al
articulo B30 del Estatulo Tributario.

EXPEDIENTE:

Conjunto de documentos que sa archivan da maners croncidgica y
acorde ¢on las normas aplicables, en el tramite 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.

Funcionano del Instituto Distrital de Proleccidn y Blenestar animal que

FUNCIONARIO EJECUTOR: tiene ta alribucidn de adelantar los procedimientos lendientes a hacer
electivas las obligaciones a favor de la Entidag.
Acclon da dar & conocer al interesado el contenido de un aclo
NOTIFICACION: | administrativo en aplicacion de las modalidades y presupuestos definidos
| o0 ialoy.
PODER: Manifestacién de una persona para que en su nombre y representacion
i | otra realice Ips aclos que esta le encargue.
PRUEBA: Elemento a fravés del cual su busca demostrar la existencla u ocurrencia
: de un hecho.
FI o Medio para ejercer &l conlrol de legalidad respecto de una decision con 8l
I;iEcUREGS: fin da gque revogue, aclare o modifigue.

Codigo. PEM-PRO1-FOL: YV 7.0
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TERMINO DEFINICION

Accion de someter a subasta pablica un blen
REMATE DE BIENES:

Documento que contiene una obligacién clara, expresa y exigible v que
TITULO EJECUTIVO: constiluye la base de accion dentro del procedimiento adminisi-ativo
| coacliva, ]

Cadige: PE01-PRO1-FO1 V7.0,
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B.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
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PROCESO GESTION JURIDICA
AUTO GESTION DE COBRO N
Cadigo: PA02-PR19-F02 Version: 1.0
Dependencia: Oficina Asesora Juridica - OAJ
Expediente para cobro N°;
Deudor:
Etapa:
N =5 i 1 014 1 '.I_:._._l. 1 1 LIS

Tipo de auto: P ughc M g : o
Visto el contenido del expediente con nimero de consecutivo interno OAJ , &l (la) suscrito

(a) Jefe de la Oficina Asesora Juridica en uso de sus atribuciones Conslitucionales y legales en
especial las conferidas segin Resolucion n d iones), las
disposiciones contenidas en el Decreto Extraordinario 624 de 1989 (Estatuto Tributario), la Ley 1066
de 2006, el Decreto 4473 de 2006, en concordancia con lo estipulado el paragrafo (inico del articulo
46 de la Ley 84 de 1989, modificado por el articulo 7 de la Ley 1774 de 2016, el numeral 1.6. del
articulo 6° del Decreto Distrital 546 de 2016, el articulo 21 del Acuerdo 002 de 2017, asf como lo
regulado en el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera tanto del Instituto Distrital de Proteccién y
Bienestar Animal (Resolucién 084 de 2021) y el Reglamento Interno del Distrito Capital (Decreto
Distrital 192de 2021) y teniendo en cuenta que:

En consideracion de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:
ARTICULO SEGUNDO:

CUMPLASE,

Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Proyecta: Nembre Funcionario o Colabarador Profesional = Oficing Asesars Juridica
Rovied: Nombre Funcionario o Caolaberador Profesional — Oficing Asesora Juridica
Apraba: Momibre Funcionario o Colsborador Profesional — Oficing Asasors Juridics

Cadigo: PAD2-PR18-FO2
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