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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION 1
- . FECHA
) Procedimiento de reintegro por mayores valores 2021-12-14
‘},LECQ},‘E;QT",'\AJE‘_‘ pagados y no causados a servidores y ex servidores de la CcODIGO
SECRETARIA DE HABITAT entidad PSOl_PRZS
1. OBJETIVO

Identificar y gestionar los valores adicionales pagados a los exfuncionarios o funcionarios de la Secretaria
Distrital de Habitat, generados por mayores valores pagados y no causados, en cualquiera de las areas
derivadas de némina, mediante el requerimiento del pago voluntario de las obligaciones en un plazo
determinado, previo al inicio del cobro coactivo, con el fin de recuperar la cartera y contribuir con el
saneamiento contable de la entidad de manera oportuna y eficaz.

2. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Descripcion

constitucion politica.

Avrticulo 116, inciso segundo

Ley 1066 de 2006, articulos 1°, 2° y 5°

“por la cual se dictan normas para la normalizacion de la
cartera publica y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1437 de 2011- art 100

“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Circular 019 de 2012

“Directrices sobre el procedimiento de cobro coactivo,
parametros y requisitos de procedibilidad del cobro y solicitud
del cobro de las acreencias a favor de las entidades de la
Administracién Central y del Sector de Localidades del
Distrito Capital.”

Decreto Distrital 834 de 2018, articulo
3°, que modifico le articulo 5° del
Decreto Distrital 607 de 2017

“Por el cual se modifica la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital de Hacienda y se dictan otras
disposiciones”

Decreto Distrital 289 del 9 de agosto de
2021

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

Resolucion 521 del 29 julio de 2021

“Por la cual se delegan unas funciones en la Subsecretaria de
Gestion Corporativa y CID, y se dictan otras disposiciones “

Elaboré Revisd Aprobé
\K [ J./ ' ] | o
Firma: _ Firma:
Nombre: Luz Adriana Gutiérrez Nombre: Luz Nelly Ortiz Moya Nombre: Nelson Javier Vasquez
Bernal Torres
Cargc_):_ Con_tratlsta- Subdireccién Cargo: Subdirectora Administrativa Cargo: Sl_Jbsecretarlo de Gestion
Administrativa Corporativay CID
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3. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: “Expresion de la voluntad de la Administracion encaminada a producir
efectos de derecho” (Diego Younes Moreno). Debe estar fundamentado en la ley y contener los siguientes
elementos: a) El sujeto u 6rgano competente, que en representacion del Estado se pronuncia, b) La
declaracion de voluntad., c) el objeto, d) el motivo, €) el mérito, y f) la forma.

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

CARTERA A FAVOR DE LA SDHT: Son todas aquellas deudas u obligaciones determinadas a favor de
la SDHT, que deben ser cobradas o recuperadas mediante el procedimiento de recaudo de cartera.

COBRO PERSUASIVO: Conjunto de actuaciones administrativas mediante las cuales la Secretaria
Distrital del Habitat, en calidad de entidad de derecho publico acreedora, invita al deudor

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

FIRMEZA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: Conforme con lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley
1437 de 2011, los actos administrativos quedaran en firme:

“1. Cuando contra ellos no proceda ningln recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comunicacion o publicacién segun el caso.

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

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si estos no fueron
interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el silencio administrativo
positivo.”

HECHOS ADMINISTRATIVOS: Son todos los fenémenos o circunstancias que producen un efecto
juridico.

MAYORES VALORES PAGADOS Y NO CAUSADOS POR NOVEDADES DE NOMINA: Son los
dineros adicionales que se cancelan a los servidores, que no corresponden con la realidad del servicio
prestado.

NOTIFICACION PERSONAL: Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se
notificaran personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente
autorizada por el interesado para notificarse. En la diligencia de notificacion se entregard al interesado copia
integra, auténtica y gratuita del acto administrativo, con anotacién de la fecha y la hora, los recursos que
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legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. El
incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

NOVEDAD: Es toda situacién administrativa que se presente con un funcionario, exfuncionario o
contratista que genere una deuda u obligacion con la entidad.

PERDIDA DE EJECUTORIEDAD DEL ACTO ADMNISTRATIVO: De conformidad con

las disposiciones del articulo 91 de la Ley 1437 de 2011, los actos administrativos perderan obligatoriedad
y, por lo tanto, no podran ser ejecutados en los siguientes casos:

“l. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo.

2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

3. Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la autoridad no ha realizado los actos que le
correspondan para ejecutarlos.

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

5. Cuando pierdan vigencia”

RECURSQO: Es la solicitud presentada dentro del plazo legal (10 dias), mediante la cual el administrado
(ciudadano o/ interesado) solicita la aclaracion, modificacion, o revocatoria de un acto administrativo.

REINTEGRO: Es la devolucion a la Administracién de dineros indebidamente cancelados a los
funcionarios o exfuncionarios administrativos.

SANCIONES DISCIPLINARIAS: Son valores que deben cancelar los funcionarios que han sido
sancionados disciplinariamente con multas o con suspensiones convertidas en salarios.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

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

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

4.3 La informacion que se obtenga a través del presente procedimiento debe ser manejada por los
funcionarios que intervengan en este con la reserva legal y debe utilizarse Unica y exclusivamente para
gestionar el cobro persuasivo de las obligaciones a favor de la SDHT.

4.4 Si el deudor o el area juridica solicita una constancia o certificado del estado de la deuda, ésta sera
expedida por la Subdireccién Administrativa en el menor tiempo posible

4.5 EIl Requerimiento de solicitud de Pago, debe enviarse por correo electronico y/ o de manera fisica al
domicilio registrado por el deudor.
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4.6 El término de la respuesta por parte del deudor al primer requerimiento enviado por la SDHT, sera de
(5) cinco dias habiles contados a partir de la recepcion por parte del deudor del oficio
4.7 En el evento en que el deudor haya dado respuesta al primer requerimiento y se rehdse al pago de la

deuda, se debera indicar en la constitucion del titulo ejecutivo las razones por las cuales éstas no son

aceptadas.

4.8 Si en la respuesta del deudor al requerimiento se rehusa al pago de la obligacion y valorada ésta se
establece que tiene razén, se procedera a realizar la constancia determinacion del proceso de cobro
persuasivo y se le comunicara inmediatamente al deudor mediante envio por el medio méas expedito.

4.9 Los requerimientos de pago escritos deberan contar con la constancia de recibido del correo
electronico o la guia de correspondencia fisica de envio con el recibido o la causa de devolucién, segln

el caso que corresponda.
4.10

En caso de devolucion de los correos, se deberé establecer la causa de la misma. En caso que sea

por error en la direccidn, se procedera a enviar nuevamente el requerimiento a la direccion correcta.
Si se poseen otras direcciones del deudor, en caso de devolucién se debera enviar el requerimiento a
las demas direcciones del deudor con las que se cuente.

411
las cuales se dejara registro.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El requerimiento al deudor se puede complementar con la realizacion de Ilamadas telefénicas de

RESPONSABL PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO E CONTROL DOCUMENTO
Profesional o | Verificacion por
Identificar los mayores contratista | parte del Profesm_nal Cuadro Excel
. encargadode |o contratista
1 |valores pagados por la 2 dias A con la
- liquidar la | encargado de | ., e ..
nomina de la SDHT. o L - identificacion
nominade | liquidar la ndbmina de
talento humano | talento humano.
. S Profesional o | Verificar con la | Liquidacion del
Realizar la  liquidacion . A
. contratista | liquidacion de la | mayor valor
correspondiente  de  los S
. encargado de |némina los mayores pagado y no
2 | mayores valores pagados y 1 dia liqui
iquidar la | valores pagados causado
no causados. S . ASE
nominade |susceptibles de liquidacion
talento humano | reintegro. detallada
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ACTIVIDAD TIEMPO E CONTROL DOCUMENTO
Comunicar a la subdireccion
financiera mediante Profesional o
memorando los  valores -
. e L encargado de | Verificar que se
identificados y liquidados A . . .-~ | Memorando con
. nomina de envie la informacion | . S
para generar reintegro por . . informacion de
3 dias talento humano |a la subdireccion .
mayores valores pagados. financiera v se cree el reintegros a
Solicitando que se cree la L y financiera
cuenta por cobrar y fo Su_bdlret_:uon tercero.
fercero financiera
Elaborar y enviar el Primer
requerimiento mediante
oficio, al exfuncionario o
funcionario, solicitandole de
manera voluntaria el pago de
la obligacion, el oficio se
enviara a la direccion
aportada o a la dltima
direccién reportada en la
?:rc]:tlzgacmn de bienes y El profesional
' - Especializado de . .
e
deudor la cantidad, el ri\_/l_sarayaprobarael
. ’ oficio asara a
concepto por medio del cual quien ycofresponda Correo
se generé el mayor valor para la debida firma electronico
pagado y no causado, la Profesional o '
f(;rrga Cé)emolgsw\?arlgigszarz: encargado de | Verificar que se | -ormato PSO1-
pag . ' 2 dias néminade |envie el correo al FO§87_,
tiempo para realizar el pago talento humano | deudor “Autorizacion
y la oportunidad para realizar ' descuento por
el mismo. Si el deudor es - némina o
servidor activo, se le Verlflcar que - se prestaciones
’ ublique aviso en
inf : de solicit publiq econdmicas”
informara que puede solicitar pagina WEB o lugar
descuento por nomina a e
, visible en caso de no i
través del formato PSO1- sor  posble I Publicacion
FO687 “Autorizacion RS
descuento por ndémina o comunicacion.
prestaciones econémicas”
En el evento de no ser
posible la comunicacion
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RESPONSABL PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO E CONTROL DOCUMENTO
escrita al deudor, se
procedera a publicar un aviso
en la pagina web y en un
lugar de acceso al publico de
la entidad.
¢Hay respuesta por parte del
deudor? el
Si—
El deudor es servidor
publico
activo y solicita el descuento
por nébmina pasa a la
actividad 7.
El deudor en la respuesta se
rehdsa al pago SIN
fundamento o razén, se pasa Respuesta o
a la actividad 11. 5 dias Deudor P
habiles correo por parte
El deudor en la respuesta se de deudor
rehudsa al pago CON
fundamento, se pasa a la
actividad No. 6.
El deudor no se opone y
acepta realizar el pago de la
deuda, pasa a la actividad
No. 9.
No - pasa a la actividad No.
11.
Se procede a realizar los . -
ajustes en la liquidacion, que Profesional o . Oficio con
e encargado de . informacion a
serd firmada por el A Profesional 0 Lo
. noémina de . Subdireccion
Subdirector(a) talento humano encargado de némina financiera
Administrativo, y se oficia 10 dias de Talento humano '
nuevamente al deudor. Subdirector (a) \{erlflca 3 la nueva Oficio de
L liquidacion. I
En caso de que el Administrativo respuesta a
fundamento presentado por deudor.
PGO03-FO606 V1 Pagina1lde 1




“autorizacion de

descuento por némina o
prestaciones econémicas el
(1a) subdirector(a)
Administrativo (a) aprueba
el descuento. Continua en la
siguiente actividad.

encargado de
némina de
talento humano

4 dias
habiles

Subdirector (a)
Administrativo

encargado de ndmina
de talento humano

Verifica que

diligencie el formato

de autorizacion.
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RESPONSABL PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO E CONTROL DOCUMENTO
el deudor desvirtué el cobro
generado, se oficia al
interesado informando la
situacion, se informa a la
Subdireccion Financiera y se
remite el expediente para su
archivo.
Dentro de los cuatro (4) dias
habiles siguientes a la Deudor
recepcion del formato PSO1- _ _ Formato PSO1-
FO687 Profesional o Profesional o FO687

“autorizacién
descuento por
noémina o
prestaciones
econdmicas “

Se

Ingresar la novedad de
autorizacion de descuento en
las néminas
correspondientes de
conformidad con el formato
PS01-FO687 “autorizacion
de descuento por némina o
prestaciones economicas”’
debidamente autorizado y se
informa a la Subdireccién
Financiera la terminacion de
la novedad una vez el pago se
haya realizado en su
totalidad.

NOTA: en caso de retiro
definitivo del funcionario de
la entidad antes de culminar
el pago de la deuda, se
descontard, en la tltima
noémina o en la liquidacion de
prestaciones sociales
definitivas.

Profesional o
encargado de
némina de
2 dias talento humano
Subdirector (a)
Administrativo

Oficio con
informacion a
subdireccion

financiera.
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Se procede a solicitar el
respectivo recibo de pago ala
Subdireccion Financiera,

y se remite al deudor para la
realizacion del pago dentro

Profesional o
encargado de
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Una vez se paga totalmente
la obligacion se informa a la
Subdireccion Financiera y se
procede al archivo del
expediente.
Correo
electrénico de
solicitud de

recibo de pago a
la Subdireccion
Financiera.

Oficio de
entrega de
recibo de pago
ylo correo
electrénico de
envio de recibo

TUVERenland

CERTFICADO

2

Sistema de
Gestidn
I1SO 90012015

warw Sav com
e

de los cinco (5) dias noémina de al deudor.
9 | calendarios siguientes a la 3 dias talento humano
L : Respuesta al
expedicién del recibo.
. Deudor
Subdireccion .
. X indicandole que
En caso de que el deudor Financiera e
o o se remitird a la
solicite facilidad del pago, se -
L Oficina de
pasa a la actividad No. 11. L
Gestion de
Cobro, de la
Subdireccion de
Cobro no
Tributario de la
Direccion
Distrital de
Cobro junto con
el titulo
ejecutivo.
¢El deudor cancel6 la Profesional o Oficio remisorio
totalidad de la deuda? encargado de de recibo(s) de
10 5 dias noémina de pago ala
Si- el profesional designado talento humano Subdireccion
procedera a elaborar un Financiera.
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memorando con destino a la
Subdireccion Financiera
informando la terminacién
de la actuacion por pago de
la obligacién, previa
relacion de los recibos que
comprueben el pago
efectuado por el deudor y se
solicita certificacion del
estado de la deuda.

No — se continda con la
siguiente actividad.

Constancia de
terminacion del
proceso y oficio

de
comunicacion al
deudor.

11

Constitucion del titulo
ejecutivo, a través de
Resolucion motivada, que
debera contener como
minimo:

1. Concepto de la deuda
(mayor valor o multa).

2. Motivo por el cual se
gener6 el mayor valor
pagado y no causado.

3. Liquidacion de la deuda,
la

cual hara parte integrante del
acto administrativo.

4. Se debera dar un plazo
méaximo de un (1) mes
contado a partir de la
firmeza

del acto administrativo, para
la cancelacion de la deuda.
El documento deberé contar
con la aprobacién del
Subdirector(a)
Administrativo(a) y sera
suscrito por el Subsecretario
(a) de Gestion Corporativa.

1 mes

Profesional o
encargado de
némina de
Talento
Humano.

Subdireccion
Subsecretario

(2) de Gestion
Corporativa.

Administrativa.

Verificar que se
constituya el titulo
ejecutivo.

Resolucion
motivada de
constitucién de
titulo ejecutivo.
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Remitir el acto
administrativo a la Verificar que sea Correo
Subsecretaria Juridica una Profesional o remitido el acto electrénico de
12 |vez suscrito, junto con los encargado de administrativo a la envio de
datos personales del deudor, 2 dias noémina de Secretaria Juridica solicitud de
para efecto de notificacién talento humano ' notificacién
del Acto Administrativo.
Notificado el acto
administrativo, ¢se interpuso
recurso de reposicion dentro
de los términos de la ley?
Si — Se elabora el acto
administrativo de respuesta
el cual debe ser aprobado
por Profesional o
el /la Subdirector(a) encargado de
Administrativo(a) y sera némina de
suscrito por el/la talento humano Acto
Subsecretario(a) de Gestién 10 dias Verificar el recurso administrativo
13 | Corporativa y se pasa a la habiles Subdireccion de reposicion que resuelve el
actividad 15. Administrativa. interpuesto
recurso.
No — Pasa a la actividad 16. Subsecretaria
de Gestion
¢Solicita la revocatoria Corporativa.
directa?
Si —Pasa a la siguiente
actividad.
No — Pasa a la actividad 16
Proyeccion del acto . - Acto
RS Profesional o | Verificar que no se L
administrativo de respuesta a encargado de | haya interpuesto Administrativo
14 la revocatoria presentada. El 2 meses némina de recurso de renosicion | 94 resuelve la
cual sera resuelto por el /la rep solicitud de
. talento humano |y la solicitud de !
subdirector(a) revocatoria directa revocatoria
Administrativo(a) y serd ' directa.
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suscrito por el/la Subdireccion
Subsecretario(a) de Gestion Administrativa.
Corporativa.
Subsecretaria
de Gestion
Corporativa
Una vez resuelto el recurso
de reposicion o la Profesional o
- . Correo
revocatoria encargado de Verificar que se -
i . . A ! electronico de
directa, sera remitido a la némina de remita a la envio de la
15 | Subsecretaria Juridica, junto 2 dias talento humano. Subsecretaria .
il solicitud de
con los datos personales del Juridica. o)
notificacion.
deudor para efecto de
notificacién del Acto
Administrativo.
Ejecutoriado el acto
administrativo, el deudor
tendra el término maximo de
un (1) mes, para efectuar el
pago de la deuda.
¢ Se efectud el pago por parte
del deudor?
. - Deudor Verificar si se
Si — Pasa a la siguiente . . Correo
L realizé el pago, si se -
actividad. . AN electrénico de
Profesional o | solicité facilidad de .
16 . - 2 meses encargado de pago, si se envio envio de
No — Se remite oficio al S P solicitud de
NN némina de expediente y -
deudor, a la direccién Gestién de
g talento humano. documentos a
aportada o a la dltima L Cobro.
T gestion de Cobro.
direccion reportada en la
declaracion de bienes y
rentas y/o hoja de vida,
solicitando el pago de la
obligacion. En el oficio se
informa al deudor que ya se
encuentra constituido el
titulo ejecutivo y que no
realizar el pago de la deuda,
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E
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CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

el expediente sera remitido a
la oficina de Gestion de
Cobro de la Subdireccion de
Cobro no tributario de la
Direccion Distrital de Cobro
de la Secretaria Distrital de
Hacienda, junto con los
documentos que constituyen
el titulo ejecutivo. Se pasa a
la siguiente actividad

17

¢El deudor paga la deuda?
Si - Se finaliza el proceso y
pasa a la siguiente actividad.

No - El expediente sera
remitido a la Oficina de
Hacienda, junto con los
documentos que constituyen
el titulo ejecutivo. lgual
tramite se dara en caso de
gue el deudor solicite
facilidad de pago.

18

Se remite oficio a la
Subdireccion Financiera
informando la terminacién
de proceso y se procede al
archivo del expediente con
todos los registros producto
de la ejecucién de cada una
de las actividades del
procedimiento de cobro y de
acuerdo con las directrices en
materia de gestion
documental y la Tabla de
Retencién Documental.

1 dia

Profesional o
encargado de
némina de

Subdireccion

talento humano.

Administrativa.

Verificar que se
archive el
expediente.

Expediente
Laboral

19

Realizar seguimiento a la
etapa de cobro coactivo
adelantado por la Secretaria

Cada mes

Profesional o
encargado de

Oficio
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PROCESO VERSION 1

Procedimiento de reintegro por mayores valores

FECHA

cual elaborara un oficio
solicitando informacion
actualizada mensual del
caso, informacién que debe
remitirse una vez recibida a
la Subdireccién Financiera.

ALCALDIA MAYOR ; ; 2021/12/14
DE BOGOTA D.C. pagados y no causados aesr:etri\égj(;)res y ex servidores de la CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS01-PR25
RESPONSABL PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO E CONTROL DOCUMENTO
de Hacienda Distrital, para lo némina de

talento humano.

Subdireccion
Administrativa.

Subdireccién
Financiera.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
Modificacién Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
2021/10/14 Creacion del procedimiento
7. ANEXOS

Anexo 1: Formato PS01-FO687 “autorizacién descuento por némina o prestaciones econémicas”
Anexo 2: Plantilla memorando
Anexo 3: Formato PS01-FO686 “Resolucion de un mayor valor pagado y no causado”
Anexo 4: Formato PS01-FO689 “Liquidacion mayores valores pagados”
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