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1. OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo sefalado en la Ley 1066 de 2006, en el Decreto Nacional 4473 de 2006 y
en el Decreto Distrital 289 de 2021, en relacién con adoptar un manual de cobro, en el cual se
definan, con observancia de las normas superiores, los derroteros para la gestion y cobro de las
obligaciones a favor de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

2. ALCANCE
El manual comprende los criterios de gestidon para la recuperacion de la cartera a favor de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, hasta la finalizacion del cobro
persuasivo.

3. AMBITO DE APLICACION
El manual de cobro de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia aplica para la
ejecucion del procedimiento de cobro persuasivo en relacién con las obligaciones de contenido
dinerario que emanen de la Secretaria o de decisiones de autoridades de policia.

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

La normatividad aplicable al presente documento puede ser consultada en el portal MIPG:
https://portalmipg.scj.gov.co/portal/index.php

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Procedimiento de cobro persuasivo

¢ Procedimiento de cobro persuasivo de obligaciones distintas a las derivadas de la Ley 1801
de 2016 CNSCC PD-GJ-06
6. GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion unilateral de la administracién publica respecto de los
derechos o intereses de otros sujetos publicos o privados.

CARTERA: Corresponde a los derechos de cobro a favor de la Entidad, derivados en desarrollo
de su cometido estatal y sus funciones

COBRO COACTIVO: Facultad especial otorgada a las entidades publicas que tengan dentro de
sus funciones permanentes el recaudo de rentas publicas para adelantar procedimientos de cobro
sin la intervencién de las autoridades judiciales.
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COBRO PERSUASIVO: Comprende la invitacion a los deudores para que de forma voluntaria
satisfagan una obligacion, con el fin de evitar el inicio del proceso de cobro coactivo.

CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Documento que determina la fecha a partir de cuando queda
en firme el acto administrativo o fallo.

CNSCC: Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana

DEUDOR: Sujeto que adeuda una suma de dinero a una persona natural o juridica denominada
acreedor.

GESTION PERSUASIVA: Etapa del cobro coactivo en la cual se invita al deudor de una
obligacion a satisfacerla de forma voluntaria.

INVESTIGACION DE INFORMACION: Gestién para la obtencion de informacion de contacto y
bienes de los deudores, necesaria para la gestion persuasiva y la ejecucion del cobro coactivo.

MULTA: Sancion que consiste en pagar una cantidad de dinero impuesta, por haber infringido
una norma.

NOTIFICACION: Comunicar formalmente a su destinatario una decisién administrativa o judicial.

OBLIGACION: Vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar en favor de otra
una prestacion licita, posible y determinable.

OBLIGACION CLARA: Es aquella que contiene todos los elementos de la relacién juridica
inequivocamente sefialados en el documento, a saber: i) naturaleza o concepto de la obligacion,
i) el deudor identificado de manera clara e inequivoca, iii) el acreedor de la obligacion.

OBLIGACION EXPRESA: Es aquella que contiene una suma liquida de dinero a cobrar,
debidamente determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a
ambigtedad.

OBLIGACION EXIGIBLE: Es aquella que no esta sujeta a plazo o condicion suspensiva para
hacer efectivo su cobro, adicionalmente tratAndose de actos administrativos se requiere que se
encuentre concluido el proceso administrativo y que no hayan perdido su ejecutoria por las causas
establecidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley 1437 de 2011.

PAGO: Cumplimiento normal de una obligacién civil. Entrega por el deudor al acreedor de la
cantidad de dinero que le debe.

REMISION: Facultad para suprimir los registros de las deudas a cargo de personas que hubieren
muerto sin dejar bienes y de las deudas que, no obstante, las diligencias que se hayan efectuado

para su cobro, cumplan con los requisitos previstos en el articulo 820 del Estatuto Tributario y en
su decreto reglamentario.
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SUJETO PASIVO DENTRO DEL PROCESO DE COBRO: Persona natural o juridica, identificada
como deudora en el titulo ejecutivo debidamente ejecutoriado, sobre la cual recae la obligacién
de pagar una suma liquida de dinero, a favor de la Administracion central a través de la SDSCJ.

TITULO EJECUTIVO: Documento emanado del deudor, su causante o de una autoridad publica
en ejercicio de una facultad legal que contenga una obligacion clara, expresa y exigible que no
esté afectada por pérdida de fuerza ejecutoria o prescripcioén y que, en materia de cobro coactivo,
sea de contenido dinerario.

7. GENERALIDADES PARA EL COBRO
7.1. Competenciay documentos fuentes para ejercer el cobro en la SCDSJ.

En la generacion, administracion y gestion de la cartera a cargo de la SDSCJ, participan areas
como las que se mencionan a continuacion:

e Subsecretaria de Gestion Institucional - Equipo de cobro persuasivo, en lo relacionado con
las cuentas por cobrar por multas impuestas en aplicacién al Cédigo Nacional de Seguridad
y Convivencia Ciudadana.

e La Direccion de Operaciones y la Direccion Juridica y Contractual, en lo relacionado con las
cuentas por cobrar por Multas y Sanciones por incumplimientos contractuales, por procesos
disciplinarios, entre otras.

¢ La Direccién de Recursos Fisicos, en cuanto a las cuentas por cobrar por Enajenacion de
activos.

e La Direccion de Bienes, en cuanto a las cuentas por cobrar por Indemnizaciones.

¢ La Direccién de Gestién Humana, en lo relacionado con las cuentas por cobrar por concepto
de Incapacidades.

e La Direccion de Acceso a la Justicia, en cuanto a las cuentas por cobrar por recuperacion de
gastos recurrentes contemplados en los Convenios interadministrativos de Casas Justicia.

e La Oficina de Control Disciplinario Interno, en cuanto a las cuentas por cobrar por
obligaciones a cargo de exfuncionarios por procesos disciplinarios.

e La Direccion Financiera, en cuanto al reconocimiento de los diferentes conceptos de las
cuentas por cobrar de la SDSCJ, de los pagos efectuados y el registro de los ajustes
relacionados a que haya lugar de acuerdo a la gestion que se realice a la cartera en ejecucion
de las actividades competencia de las diferentes areas de la entidad y a las decisiones que
se puedan llegar a tomar en el Comité de Cartera.

A continuacion, se mencionan las areas competentes para efectuar la gestién de cobro:
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e El funcionario competente para ejercer la facultad de Cobro administrativo coactivo — Etapa
persuasiva, de las multas por infracciones al Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana ser el Subsecretario de Gestion Institucional y en cabeza del mismo, estara dar
oportuno cumplimiento al deber previsto en el articulo 98 de la Ley 1437 de 2011.

e Por su parte, la Direccion Juridica y Contractual de la SDSCJ tiene la competencia para
adelantar las actividades de cobro persuasivo de los incumplimientos de contratos y las
multas diferentes a las originadas por las infracciones al Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana.

Para llevar a cabo la gestion de cobro, las areas competentes aplicaran lo dispuesto en los
procedimientos de la SDSCJ denominados Gestibn Persuasiva (cuyo cédigo en el Sistema
Integrado de Gestion es PD-GJ-07) y Gestidn Persuasiva de Cobros de Multas Diferentes a las
Impuestas por Infracciones del CSCC (cuyo cédigo en el Sistema Integrado de Gestién es PD-
GJ-08).

Para el cumplimiento del deber de cobro, las demas areas y dependencias de la SDSCJ
suministraran de forma oportuna la informacion que les sea requerida.

7.2 CLASIFICACION DE LA CARTERA

La clasificacion de cartera correspondiente a las obligaciones que se encuentren en gestiéon
persuasiva bajo la competentica de la SDSCJ, se clasificara segun; i) cuantia, ii) antigiedad, iii)
naturaleza de la obligacion y iv) condiciones particulares del deudor.

Las obligaciones de contenido dinerario que se encuentren en etapa coactiva bajo la competencia
de la Secretaria de Hacienda Distrital, se clasificaran segun los parametros definidos por esa
entidad y asi debera informarse a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia para
materializar las funciones de seguimiento y consolidacién de informacion previstas en el Decreto
Distrital 289 de 2021, al igual que para la depuracion de cartera.

7.2.1 Clasificaciéon por cuantia.

Las obligaciones cuyo cobro se encuentra asignado a la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justica, se clasificaran segun su cuantia asi:

7.2.1.1 Minima cuantia.

Corresponden a este segmento las obligaciones cuyo saldo de capital sea igual o inferior a un
salario minimo diario vigente.
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7.2.1.2 Menor cuantia.

Corresponden a este segmento las obligaciones cuyo saldo de capital sea igual o inferior a un
salario minimo mensual legal vigente.

7.2.1.3Mayor cuantia.

Corresponden a este segmento las obligaciones cuyo saldo de capital sea superior a un salario
minimo mensual legal vigente.

7.2.2 Clasificacién por antigiiedad.

Las obligaciones a favor de la SDSCJ se podran clasificar de acuerdo con la antigliedad de la
deuda contada a partir de la fecha de ejecutoria del titulo ejecutivo.

Por su parte, conforme al tiempo que haya trascurrido desde la fecha en que se hicieron exigibles,
las obligaciones que se encuentren bajo la competencia de la SDSCJ, se clasificaran asi:

7.2.2.10bligacién en riesgo de prescripcién.

Corresponde a obligaciones en relacion con las cuales ha trascurrido mas de la tercera parte del
término de prescripcién previsto en la ley, sin que haya sido enviada a la Secretaria de Hacienda
Distrital para la etapa coactiva del cobro administrativo.

7.2.2.20bligacion sin riesgo de prescripcion.

Corresponde a obligaciones en relacién con las cuales no ha trascurrido mas de la tercera parte
del término de prescripcion previsto en la ley, sin que haya sido enviada a la Secretaria de
Hacienda Distrital para la etapa coactiva del cobro administrativo.

7.2.3. Clasificacién por naturaleza de la obligacién.

Las obligaciones a favor de la SDSCJ se clasifican de acuerdo con la fuente normativa que las
origina.

7.2.4. Clasificacién por las condiciones particulares del deudor y/o la obligacion.

Corresponde a obligaciones en cabeza de deudores en relaciones con los cuales exista
restriccion legal para el ejercicio de la accion de cobro administrativo, en cuyo caso se marcaran
asi:

e Deudor en proceso concursal vigente.

e Deudor fallecido sin reporte de bienes.

¢ Obligaciéon demandada ante la jurisdiccion.
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Para la clasificacion por criterio de antigliedad, las obligaciones que deban marcarse segun la
causal prevista en el numeral 7.2.2., se tendra en cuenta la interrupcion y suspension de términos
procesales previstos en las diferentes normas que regulan los procesos concursales.

7.3. Clasificacion de la cartera en mora.

Atendiendo lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto 289 de 2021, la SDSCJ, clasifica la cartera
en mora en los siguientes rangos: Cartera Cobrable y Cartera de Dificil Cobro.

7.3.1. Cartera cobrable.
Se entendera que una obligacién es de probable recaudo cuando:

e Se encuentre en etapa de gestidon de cobro persuasivo.

e Se determine que el deudor tiene bienes muebles o inmuebles de su propiedad
susceptibles de embargo.

o El deudor haya celebrado un acuerdo de pago respecto de las obligaciones que se
ejecutan.

¢ No se encuentre sujeta a procesos de liquidacion o de reestructuraciones o sujetas a la
ley de insolvencia.

¢ El valor total de los bienes embargables cubre el monto de la obligacion.

7.3.2. Cartera de dificil cobro.

Se entendera que una obligacién es de dificil cobro cuando una misma obligacion cumpla con
dos (2) o mas criterios de los rangos, que se mencionan a continuacion:

e La obligacion fue remitida a gestion de cobro coactivo a la Oficina de Gestién de Cobro
de la Subdireccion de Cobro no Tributario de la Direccion Distrital de Cobro de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

e Se determine que el deudor no tiene bienes muebles o inmuebles de su propiedad
susceptibles de embargo.

e El deudor no haya celebrado un acuerdo de pago respecto de las obligaciones que se
ejecutan.

o El monto de las obligaciones a cargo de una misma persona sea superior a los bienes de
propiedad del deudor susceptibles de embargo, previa la investigacion de bienes.

o No ha sido posible localizar al deudor para notificarlo personalmente del mandamiento de
pago.

e El deudor persona juridica se encuentre inmersa en procesos de liquidaciéon y no tenga
bienes, o0 a procesos de reestructuracion empresarial o sujeto a toma de posesion para
administrar, pero las obligaciones no fueron presentadas en oportunidad y éstas fueron
rechazadas de la masa de la liquidacion o del acuerdo.
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8. ETAPAS DEL COBRO O A CARGO DE LA SDSCJ
8.1. Determinacién del debido cobrar.

Comprende la verificacién que debe realizar el emisor del documento que presta mérito ejecutivo
en relacién con que este cumpla con los requisitos de validez descritos en el articulo 99 de la Ley
1437 y que no se encuentre afectado por prescripcion o pérdida de fuerza ejecutoria.

De esta forma, los documentos a través de los cuales se imponga la obligacién a un tercero de
pagar una suma liquida de dinero, prestaran mérito ejecutivo a favor de la SDSCJ para su cobro,
siempre que en ellos conste una obligacion clara, expresa y exigible.

Para la SDSCJ, prestan mérito ejecutivo los siguientes documentos:

a) Los fallos de autoridades de policia debidamente ejecutoriados, a través de los que se
impongan medidas correctivas de multa en aplicacion del Cédigo Nacional de Seguridad
y Convivencia Ciudadana - CNSCC (Ley 1801 de 2016, modificada por la Ley 2000 de
2019), la expedicion del comparendo no representa por si mismo mérito ejecutivo para
ejercer la accion de cobro, por lo que, se hace necesario darse el procedimiento verbal
abreviado de que trata el articulo 223 del CNSCC, que se adelanta por las autoridades de
policia, quienes impondran la multa en caso que aplique, lo cual se realiza a través de un
acto administrativo que, establece la fecha ejecutoria y, con esta, da la firmeza a la multa.

b) Los contratos suscritos por la entidad con los respectivos contratistas, l1os convenios
interadministrativos celebrados con otras entidades, los actos administrativos
(debidamente ejecutoriados) que sustenten el incumplimiento de las obligaciones
pactadas en los contratos (soportado en el proceso sancionatorio de acuerdo a lo
establecido en el articulo 86 de Ley 1474 de 2011).

c) Respecto de las Indemnizaciones que se presentan en la SDSCJ derivadas de las
acciones necesarias para efectuar las reclamaciones de los siniestros (acciones
contempladas en el procedimiento Reclamacion de Seguros cuyo cédigo PD — AB - 03y
en el Instructivo Documentos Soporte Requeridos de Acuerdo al Tipo de Reclamacion
codigo I-FC-1), se deberan tener en cuenta también las obligaciones pactadas en el
contrato suscrito por la entidad con la respectiva compania aseguradora y el “Finiquito o
Recibo de Indemnizacién” (el cual es un documento en el que la aseguradora autoriza el
pago a favor de la SDSCJ) y los actos administrativos que sustenten el incumplimiento de
estos contratos.

d) En cuanto a las multas disciplinarias que se originan en la Oficina de Control Disciplinario
Interno, los actos administrativos (debidamente ejecutoriados) que sustenten la sancion
pecuniaria impuesta a los funcionarios o exfuncionarios.

e) Otros actos administrativos u otro tipo de documentos en los que los deudores reconozca
la obligacion.
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f) En materia de incapacidades médicas, prestara mérito ejecutivo el documento proferido
por autoridad judicial o administrativa en el cual se dirima el conflicto frente al
reconocimiento de prestaciones econémicas en salud a favor de la SDSCJ.

8.2. Etapa persuasiva.

Esta etapa tiene por objeto principal extender la invitacion al deudor para que realice el pago
voluntario de la obligacién en mora. La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
realizara el cobro persuasivo de las obligaciones a favor de esta Secretaria, conforme a lo
sefialado en el articulo 5.- Etapa de cobro persuasivo y en el articulo 10.- Cobro persuasivo de
obligaciones no tributarias - Competencias del Decreto Distrital 289 de 2021.

Acorde a lo anterior, la etapa persuasiva se agotard ejecutando alguna de las gestiones a
continuacion descritas:

8.2.1 Localizacion del deudor

Comprende la busqueda y determinacion de informacion relativa al domicilio e informacién de
contacto del deudor.

8.2.2. Realizacion de comunicaciones telefonicas, escritas y/o a través de medios
electrénicos

Comprende el envio de la invitacién de pago al deudor a través de medios fisicos o digitales.
8.3. Realizacion de visitas

Si se conoce el domicilio del deudor, a criterio de la SDSCJ, se podran realizar algunas visitas
con el proposito de suministrarle la informacion relativa a la obligacion pendiente de pago, la
opcion de solicitar facilidades de pago, asi como las implicaciones de pasar a la etapa de cobro

coactivo.

8.4. Identificacion bienes del deudor

A través de la prerrogativa descrita en los articulos 825-1y 837 del Estatuto Tributario, la SDSCJ
podra requerir informacion patrimonial de los deudores a administradores publicos y privados de
informacion.

9. SANCION POR MORA

Durante la etapa persuasiva de cobro, salvo norma especial, se generaran intereses moratorios
equivalentes al doce (12%) anual, segun lo establecido en el articulo 9 de la Ley 68 de 1923.
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En el caso de las multas derivadas de infracciones al Cdédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana, conforme lo establece el articulo 182 de la Ley 1801 de 2016, “El no
pago de la multa dentro del primer mes dara lugar al cobro de intereses equivalentes al interés
moratorio tributario vigente. (...).”, para lo cual se debera observar lo sefialado al respecto por el
articulo 635 del Estatuto Tributario en materia de la tasa aplicable y se causara hasta que tenga
lugar el pago efectivo de la obligacion.

Por su parte, la liquidacién de los intereses de mora por el incumplimiento de obligaciones
dinerarias en un contrato estatal se rige por dos normas diferentes: La primera es el humeral 8°
del articulo 4° de Ley 80 de 1993, que se aplica a los contratos estatales por la falta de pacto
contractual de intereses. La segunda, el articulo 884 del Cddigo de Comercio, para los contratos
celebrados por entidades estatales que se rigen por el derecho privado debido al silencio de las
partes o por expreso pacto contractual.

Adicionalmente, ante el retardo en el pago de las sanciones pecuniarias impuestas en un proceso
disciplinario, se reconoceran los intereses previstos para tal fin en la Ley 1952.

10. DEPURACION CONTABLE

La decision de depurar la tomard el Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (o0 a
quien este delegue) con base en recomendacion que le presente el Comité de Cartera, el cual
debera verificar la concurrencia de la causal invocada.

Por su parte y en atencion a las disposiciones del articulo 23 del Decreto Distrital 289 de 2021, la
Oficina de Depuracién de Cartera de la Direccion Distrital de Cobro (siempre que el titulo ejecutivo
se hubiese remitido a la Secretaria Distrital de Hacienda), previo andlisis y de conformidad con
los respectivos soportes, recomendara a la entidad la declaraciéon de la remisién, prescripcion y
la depuracién contable.

El objetivo de la depuracion de la cartera es reflejar la realidad econdmica y financiera de la
entidad de conformidad con las previsiones de la Contaduria General de la Nacion y de la
Direccion Distrital de Contabilidad, procurando evitar que la informacion contable de la SDSCJ
revele situaciones tales como:

a) Valores que afecten la situacion financiera y no presenten derechos para la entidad.

b) Derechos que no es posible hacer efectivos mediante la jurisdicciéon coactiva.

c) Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto opera alguna causal
relacionada con su extincion.

d) Derechos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad de flujo hacia la entidad.

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacion a alguna
persona por la pérdida de los bienes o derechos que representan.

f) Obligaciones reconocidas que han sido condonadas o sobre las cuales ya no existe derecho
exigible de cobro.
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g) Obligaciones que juridicamente se han extinguido, o sobre las cuales la Ley ha establecido
su cruce o eliminacion.

La depuracion de la cartera deberé efectuarse como minimo una vez al afio.

Teniendo en cuenta que la depuracion contable es el conjunto de actividades permanentes que
lleva a cabo la entidad, tendientes a determinarla existencia real de bienes, derechos y
obligaciones que conforman el patrimonio publico, implica acopiar la informacion vy
documentacion suficiente y pertinente que sirva de soporte para los ajustes contables realizados
a los saldos, en este caso particular de la cartera de la SDSCJ, con ocasion del proceso.

a) Depuracion ordinaria: La depuracion normal u ordinaria de los saldos de la cartera se
fundamentara en el cumplimiento de las normas legales aplicables en cada caso en particular
y en las politicas contables y los procedimientos establecidos en la SDSCJ.

b) Depuracion extraordinaria: Es aquella que se aplica cuando una vez agotada la gestion
administrativa e investigativa realizada con el proposito de obtener un soporte documental
idoneo tendiente a la identificacion y aclaracion de los saldos de cartera, no es posible
establecer la procedencia u origen de la partida. Asi mismo, incluye la depuracién cuando la
relacion costo beneficio resulta desfavorable para la entidad.

Las areas de administracion y gestién de la cartera y/o la Oficina de Depuracién de Cartera de la
Direccién Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda (cuando aplique) informara a
la Direccion Financiera, identificando las partidas susceptibles de ser depuradas, para ser
presentadas en el Comité de Cartera, para lo cual se considerara que existe cartera de imposible
recaudo y se procedera a su depuracion contable, siempre que se cumpla alguna de las
siguientes causales:

a) Remision, que es el acto por el cual un acreedor concede a su deudor una reduccién total o
parcial de lo que le debe.

b) Prescripcién de la accién de cobro, que corresponde a la extincion, modificacién o creacion
de un derecho u obligacion por el paso del tiempo (articulo 2512 del Cadigo Civil — articulos
817 y 818 del ET).

c) Pérdida de fuerza ejecutoria, el cual se da cuando desaparece alguno de los atributos de un
acto administrativo y en consecuencia pierde su capacidad de producir efectos juridicos; el
articulo 91 de la Ley 1437 de 2011 establece los casos en los cuales los actos administrativos
no seran obligatorios y por tanto perderan fuerza ejecutoria.

d) Inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida ejercer o continuar
ejerciendo los derechos de cobro.

e) Cuando la relacion costo beneficio al realizar su cobro no resulta eficiente, ya que los costos
relacionados con el proceso de gestién de cobro de la cartera son superiores a los beneficios
econdmicos a obtener por parte de la entidad.
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Se debe recopilar la informacién pertinente y suficiente que sirva de soporte para la depuracion
de cada una de las partidas susceptibles de esta. Con los documentos que sustentan la partida
y la gestién de cobro efectuada, se conformara el expediente que soportard el proceso de
depuracion.

El expediente debera contener documentos como los siguientes:

a) Soportes precontractuales, contractuales y postcontractuales propios del contrato celebrado
con el deudor.

b) Informe del incumplimiento del pago.

¢) En caso de abandono aportar la declaratoria del mismo.

d) Declaratoria de incumplimiento del contrato si hay lugar a ello.

e) Acuerdo de pago, con su respectiva pérdida de vigencia.

f) Soporte del valor total de la obligacién adeudada reflejada mes a mes.

g) Relacion de los pagos efectuados por el deudor, identificando la fecha en que efectia el pago
y el valor.

h) Documentos soporte de la actividad de cobro persuasivo, que se haya adelantado.

De no encontrarse documentacion que respalde las partidas objeto de depuracion o cuando tenga
partidas globales de imposible individualizacién, deben aplicarse procedimientos administrativos
alternativos tendientes a localizar, reconstruir, sustituir, utilizando para tal efecto mecanismos de
comprobacion tales como:

a) Circularizacion.

b) Certificacion donde conste que no encuentra en el archivo informacién alguna de las partidas
objeto a depurar.

¢) Declaraciones escritas de funcionarios o exfuncionarios.

d) Requerimientos escritos a las areas involucradas en el proceso.

e) Procedimiento técnico de reconstruccion de expedientes.

f) Constancia por el area competente sobre causas probables que determina la eliminacién de
la partida (con el propdsito de ratificar la total incertidumbre sobre la existencia de un derecho
cierto a favor de la entidad).

Reconstruccion de expedientes: Para adelantar este procedimiento, se deberan cumplir las
normas del Cadigo General del Proceso y el Acuerdo No.007 del 15 de octubre de 2014, emitida
por el Archivo General de la Nacion. La SDSCJ deberd adelantar proceso técnico de
reconstruccion en aquellos casos en que se hayan deteriorado o extraviado los expedientes que
contienen los documentos en que constan los derechos a favor de la entidad y/o los documentos
gue soportan la gestion de cobro. El procedimiento de reconstruccion debera ser adelantado por
el area de manera inmediata una vez sea conocida la eventualidad de pérdida o deterioro.

Ficha de depuracidn: Las areas de administracion y gestion de la cartera, elaboraran la ficha de
depuracion en la que se sefialen las acciones de cobro, administrativas, juridicas y contables que
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se adelantaron y que sirven de soporte al Comité de Cartera, para presentar la gestion adelantada
y para la toma de la decision de depuracion.

Acto administrativo: El representante legal de la SDSCJ o a quien este delegue, con base en el
acta de recomendacién del Comité de Cartera, emitira el acto administrativo que ordene la
depuracién contable y el ajuste de los registros contables correspondientes, la actualizacion en
los sistemas de informacién y/o bases de datos y cualquier otra actuacion que se desprenda de
la decisién adoptada. Siempre debe existir acto administrativo que ordene la depuracién, que
sirva como soporte a la SDSCJ para proceder a realizar los registros pertinentes para el reflejo
de dicha depuracién en los estados financieros de la entidad.

11. PRIORIZACION O REFORZAMIENTO DE GESTION PERSUASIVA.

Las obligaciones que se encuentren bajo la competencia de la SDSCJ marcadas dentro de la
clasificacion de cartera en riesgo de prescripcion seran priorizadas en procura de realizar la
invitacion de pago a la mayor brevedad, para de forma posterior remitirlas a la Secretaria de
Hacienda Distrital para que se adelante la etapa coactiva del cobro administrativo.

En aplicaciéon de politicas y estrategias distritales para contrarrestar la proliferacion de conductas
recurrentes que atenten contra el interés publico, se realizaran gestiones persuasivas tanto de
cobro, como de fortalecimiento de cultura ciudadana, priorizando la gestion sobre estas
infracciones.

12. FINALIZACION DE LA ETAPA PERSUASIVA DEL COBRO ADMINISTRATIVO
COACTIVO.

Las gestiones de cobro persuasivo asignadas a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia finalizaran en los siguientes casos:

12.1. Enlos casos en que, estando el expediente bajo la competencia de la SDSCJ, se verifique
que la obligacion fue objeto de pago o conmutacion, segun corresponda, o por la ocurrencia de
cualquiera de las causales legales para la extincion de las obligaciones.

Los expedientes de obligaciones que sean extintas en instancia persuasiva reposaran en la
SDSCJ, segun lo previsto en las normas de archivo y las directrices internas aplicables.

Los expedientes en relacién con los cuales se identifique que las obligaciones dinerarias fueron
pagadas o conmutadas o, que las medidas correctivas son diferentes a multas, seran objeto de

devolucion a los inspectores de policia y/o corregidores distritales, sin que haya lugar a gestion
persuasiva alguna.
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12.2. En los casos en que, estando el expediente bajo la competencia de la SDSCJ, venza el
término definido en el Decreto Distrital 289 de 2021, para realizar el cobro persuasivo, sin que el
deudor haya satisfecho la obligacién adeuda u otorgado facilidad de pago.

Los soportes de la gestion persuasiva, en conjunto con el expediente contentivo del titulo
ejecutivo, serd puesto a disposicién de la Direcciébn de Cobro de la Secretaria de Hacienda
Distrital para lo de su competencia.

En los casos en que, estando el expediente bajo la competencia de la SDSCJ, sea solicitada
facilidad de pago, se suspendera la gestion persuasiva y la respectiva carpeta sera puesta a
disposicion de la Direccion de Cobro de la Secretaria de Hacienda Distrital para lo de su
competencia.

Elaboré: Francisco Alford Bojacé contratista — Subsecretaria Institucional —Equipo de Cobro Persuasivo -
Subsecretaria Institucional
Deider Mauricio Mengual Paternina— Director Financiero -Subsecretaria Institucional

Revisa: Deider Mauricio Mengual Paternina— Director Financiero -Subsecretaria Institucional

La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” -
https://portalmipg.scj.gov.co
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