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Fecha actualizacion:
03/07/2019

1. OBJETIVO:

Recaudar la cartera morosa producto del incumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes del Municipio de ltagui, mediante titulos debidamente ejecutoriados, con el fin
de lograr la cancelacién de las obligaciones incumplidas y que estas se vean reflejadas en
los ingresos del Municipio.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Lider de programa de la Oficina de Cobro Coactivo, la correcta
ejecucion y actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la asignacion de los titulos y finaliza con proferir el Auto de Terminacién y Archivo
del Proceso y la aplicacion de acciones de mejoramiento al procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Cobro Coactivo: Facultad exorbitante establecida por la Ley 1066 de 29 de Julio 2006 para
realizar el Cobro de impuestos, tasas y contribuciones a favor de las entidades territoriales.

C.P.C. Cddigo de Procedimiento Civil

Ejecutoria: se refiere al dictamen o Resolucién de un Juez, de un Tribunal, o de un ente
territorial al cual se le conceden y resuelven todos los recursos de Ley.

E.T.N. Estatuto Tributario Nacional

E.T.M. Estatuto Tributario Municipal

Excepciones Procesales: Las excepciones procesales son un medio de defensa, de fondo
y de forma, por el cual el demandado opone resistencia a la demanda del actor, resistencia
que tiene la intencion de destruir la marcha de la accion o la accion misma.

Mandamiento de pago: Es el Acto Administrativo procesal que consiste la orden de pago

que dicta el funcionario ejecutor para que el ejecutado cancele la suma liquida de dinero
adeudada contenida en el titulo ejecutivo, junto con los intereses desde cuando se hicieron
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exigibles y las costas del proceso.

Obligacién: Es aquello que una persona esta forzada, (obligada) a hacer, puede tratarse de
una imposicién legal, o de una exigencia moral.

Obligacién Clara: Cuando demas de expresa aparece determinada en el titulo, debe ser
facilmente inteligible y entenderse en un solo sentido.

Obligacion Exigible: Cuando puede demandarse el cumplimiento de la misma por no estar
pendiente de un plazo o condicion, dicho de otro modo la exigibilidad de la obligacion
consiste en solicitar la cancelacion de la obligacion por el incumplimiento en cierto término ya
vencido, o cuando ocurriera una obligacion ya acontecida, o para la cual no se sefald
término, pero cuyo cumplimiento sélo debia hacerse dentro de cierto término ya transcurrido.

Obligacion Expresa: Cuando aparece manifiesta de la redaccion misma del titulo. El
documento que la contiene debe ser nitido el crédito-deuda que alli aparece; tiene que estar
expresamente declarada sin que haya que recurrir a elucubraciones o suposiciones.

Procedimiento: Son las actuaciones desarrolladas de acuerdo a los lineamientos
determinados por la Ley, que tienen como finalidad producir un efecto Juridico.

Titulo Ejecutivo: Es el documento en el cual consta una obligacién, clara expresa y exigible
a favor de la Administraciéon Municipal.

5. CONTENIDO:

REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Asignar el Titulo: El Lider de la Oficina de Cobro Coactivo
asigna el titulo al Profesional Universitario de la Oficina de Titulo

Cobro Coactivo, para revisar que el contenido del Acto , (Acto
o : : Profesional N .
Administrativo se encuentre acorde a la norma vigente . o administrativo),
L . X . Universitario de
(obligacién clara, expresa y exigible) y esté debidamente la Oficina de
ejecutoriado a favor del Municipio. Posteriormente se organiza . Registro en el
; : . \ . Cobro Coactivo s
el expediente, se radica y se realiza el registro digital en el aplicativo de
aplicativo de cobro coactivo para efectos de salvaguardar la Cobro Coactivo

integridad de los documentos.

2. Realizar el agotamiento del procedimiento de cobro
persuasivo: El Profesional Universitario de la Oficina de Profesional
Cobro Coactivo realiza el agotamiento del procedimiento de| Universitario de
cobro persuasivo, a través del registro de llamadas telefénicas| la Oficina de
y/o el envié de oficios invitando al deudor moroso a cancelar| Cobro Coactivo
el total de la obligacidbn o a suscribir un acuerdo de pago,

Oficio persuasivo
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teniendo en cuenta lo establecido en el Estatuto Tributario
Municipal y el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera.
Se pueden dar tres eventos:
v Que el contribuyente cancele la totalidad de la obligacion.
v Que el contribuyente suscriba un Acuerdo de Pago.
v" Que el contribuyente no cancele la obligacion. En este
evento se da inicio al Proceso Administrativo de cobro
coactivo con la resolucion que libra mandamiento de pago.
3. Realizar la Investigacion de bienes del deudor: Si
mediante el cobro persuasivo no se logra que el deudor .
S . : o Profesional Base de datos de
cancele su obligacién, el Profesional Universitario de la . o
- A : o . Universitario de los
Oficina de Cobro Coactivo inicia la investigacion de bienes - :
. ; la Oficina de contribuyentes
muebles e inmuebles y rentas a nombre del deudor, a partir .
Cobro Coactivo deudores

de la Base de datos con la relacién de los contribuyentes
deudores.

4. Expedir la Resoluciéon de Embargo: EI Profesional

Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo, proyecta y F"rofefslor}al Resolucion de
. - . Universitario de embargo,
tramita la Resolucién y los oficios de embargo sobre los . e
; . - ; la Oficina de Oficio de
bienes inmuebles, muebles, establecimientos comerciales, .
) . , Cobro Coactivo embargo
cuentas Bancarias, salarios, y vehiculos a nombre del deudor.
5. Elaborar el mandamiento de pago: EI Profesional Profesional Resolucion
Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo, elabora la| Universitario de X
It . . - mandamiento de
Resolucion por la cual se libra mandamiento de pago al| la Oficina de 200
deudor. Cobro Coactivo bag
6. Citar al Deudor: El Técnico Administrativo de la Oficina de -
; . . - Técnico
Cobro Coactivo cita al deudor mediante Oficio, para que se . .
.. ) ) Administrativo de e
presente a la Oficina de Cobro Coactivo, con el fin de - Oficio Citacion
o . L . . la Oficina de
notificarle el mandamiento de pago en el término de diez (10) .
. - Cobro Coactivo
dias habiles.
7. Notificar el Mandamiento de pago: EI Técnico Notificacion
Administrativo de la Oficina de Cobro Coactivo realiza la Técnico (mandamiento de
notificacion personal del mandamiento de pago al deudor|Administrativo de pago),
cuando este se presenta. En caso de no presentarse en el la Oficina de Constancia de

término sefialado, se procede a notificar por correo certificado

Cobro Coactivo

aviso en pagina

y por aviso en la pagina WEB del Municipio. Web

8. Resolver Excepciones: Una vez notificado el

mandamiento de pago, el deudor cuenta con quince (15) dias Profesional Auto de
habiles contados a partir de la notificacién para proponer Universitario de Terminacion,
excepciones. En caso de que estas se presenten, el la Oficina de Resolucion que

Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo
debe tramitar las excepciones dentro del término de un (1)
mes y proceder de la siguiente manera segun sea el caso:

Cobro Coactivo

ordena seguir
con la ejecucién
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v' En caso de aceptar las excepciones propuestas por el
deudor, el Profesional Universitario de la Oficina de
Cobro Coactivo emite Auto de Terminacion y se archiva.
v' En caso de que el deudor guarde silencio o se rechacen
las excepciones (total o parcialmente), se emite la
Resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion,
ordenando el remate de los bienes embargados y
secuestrados.
9. Notificar la Resolucién que aprueba o rechaza las
excepciones: Una vez resueltas las excepciones, el
Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo Profesional
procede a notificar la resolucién que aprueba o rechaza las Universitario de | Notificacion de
excepciones. la Oficina de excepciones
Nota: Contra este Acto Administrativo el deudor puede Cobro Coactivo
interponer el recurso de reposicion y la Administracion cuenta
con el término de un mes para resolverlo.
10. Notificar a la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos para la inscripcion de la Medida Cautelar: El
Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo
proyecta el oficio de embargo y lo envia a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos para la inscripcién de la
medida cautelar de embargo de bienes inmuebles e informa
mediante Oficio a la Entidad competente segun corresponda: Profesional Oficio de
v" En caso de embargo de vehiculos se oficia a la U|r1|ver_S|_tar|o de Em.b?"go'
Secretaria de Movilidad para el registro de la medida a Oficina d.e Of|0|oa
P 9 Cobro Coactivo Entidades
cautelar del embargo.
v" En caso de embargo a una cuenta bancaria, se
informa a la entidad financiera correspondiente.
v" En caso de embargo al salario se informa a la
empresa donde labora el deudor.
v En caso de embargo al establecimiento de comercio,
se informa a la respectiva Camara de Comercio.
11. Desarrollar actividades concernientes al Secuestro de
bienes muebles e inmuebles: El Profesional Universitario de Profesional Auto de
la Oficina de Cobro Coactivo elabora el Auto de Designacion| Universitario de Designacion de
de Secuestre y fija fecha y hora para la practica de diligencia| la Oficina de Sgcuestre

de secuestro. En el mismo Auto, se ordena comunicar al
secuestre su designacion y se ordena la posesion del mismo.

Cobro Coactivo

12. Realizar Posesion del Secuestre: El Profesional
Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo previo a la
diligencia de secuestro, procede a elaborar y realizar el Auto

Profesional
Universitario de
la Oficina de

Auto de Posesion
de Secuestre
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de Posesion de Secuestre. Cobro Coactivo
13. Relacionar costo-beneficio en el proceso

administrativo de cobro coactivo: Decretada en el proceso
de cobro coactivo las medidas cautelares sobre un bien y
antes de fijar fecha para la practica de la diligencia de
secuestro, (El Profesional Universitario de Cobro Coactivo) el
funcionario de cobro competente, mediante auto de tramite,
decidira sobre la relacion costo-beneficio del bien, teniendo en
cuenta los criterios que establezca el lider de programa de
cobro coactivo.

Si se establece que la relacién costo-beneficio es negativa, el
funcionario de cobro competente se abstendra de practicar la
diligencia de secuestro y levantara la medida cautelar dejando
el bien a disposicion del deudor o de la autoridad competente,
segun sea el caso, y continuara con las demas actividades del
proceso de cobro.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Auto de
costo/beneficio

14. Registrar el embargo: De la resolucién que decreta el
embargo de bienes se enviara una copia a la Oficina de
Registro correspondiente. Cuando sobre dichos bienes ya
existiere otro embargo registrado, el funcionario lo inscribira y
comunicara a la Administracion y al juez que ordeno el
embargo anterior.

En este caso, si el crédito que origind el embargo anterior es
de grado inferior al del fisco, el (El Profesional Universitario de
Cobro Coactivo) funcionario de Cobranzas continuara con el
procedimiento, informando de ello al juez respectivo y si éste
lo solicita, pondra a su disposicién el remanente del remate.
Si el crédito que origind el embargo anterior es de grado
superior al del fisco, el funcionario de cobranzas se hara parte
en el proceso ejecutivo y velara porque se garantice la deuda
con el remanente del remate del bien embargado.

Cuando el embargo se refiera a salarios, se informara al
patrono o pagador respectivo, quien consignara dichas sumas
a ordenes de la Administracion y respondera solidariamente
con el deudor en caso de no hacerlo.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Oficios de
embargo

15. Realizar Diligencia de Secuestro: El| secuestre
designado, practica la diligencia de secuestro en compafia
del Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo
en la hora y fecha sefaladas en el Auto de designacion de
secuestre, para lo cual diligencia como soporte el “FO-HM-02
Acta de la Diligencia de secuestre”.

En la misma diligencia que ordena el secuestro se practicaran
las pruebas conducentes y se decidira la oposicion
presentada, salvo que existan pruebas que no se puedan
practicar en la misma diligencia, caso en el cual se resolvera

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

FO-HM-02
Acta de
Diligencia de
secuestre
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dentro de los (5) dias siguientes a la terminaciéon de la
diligencia.

16. Desarrollar actividades concernientes al Avalio de
bienes muebles e inmuebles: El Profesional Universitario de
la Oficina de Cobro Coactivo expide el Auto que designa
perito avaluador y fija la fecha y la hora de la diligencia de
avaluo. En el mismo Auto, se ordena comunicar al Perito su
designacion y se ordena la posesion del mismo.

El avalio de los bienes embargados estara a cargo de la
Administracién, el cual se notificara personalmente o por
correo.

Practicados el embargo y secuestro, y una vez notificado el
auto o la sentencia que ordene seguir adelante con la
ejecucion, se procedera al avaluo de los bienes conforme a
las reglas siguientes:

a. Tratandose de bienes inmuebles, el valor sera el contenido
en la declaracion del impuesto predial del dltimo afio gravable,
incrementado en un cincuenta por ciento (50%).

b. Tratandose de vehiculos automotores, el valor sera el fijado
oficialmente para calcular el impuesto de rodamiento del
ultimo ano gravable.

c. Para los demas bienes, diferentes a los previstos en los
anteriores literales, el avaluo se podra hacer a través de
consultas en paginas especializadas, que se adjuntaran al
expediente en copia informal.

d. Cuando, por la naturaleza del bien, no sea posible
establecer el valor del mismo de acuerdo con las reglas
mencionadas en los literales a), b) y c¢), se podra nombrar un
perito avaluador de la lista de auxiliares de la Justicia, o
contratar el dictamen pericial con entidades o profesionales
especializados.

De los avallos, determinados de conformidad con las
anteriores reglas, se correra traslado por diez (10) dias a los
interesados mediante auto, con el fin de que presenten sus
objeciones. Si no estuvieren de acuerdo, podran allegar un
avaluo diferente, caso en el cual la Administracién Tributaria
resolvera la situacién dentro de los tres (3) dias siguientes.
Contra esta decision no procede recurso alguno.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Auto que designa
perito avaluador

17. Posesionar al Perito avaluador: EI Profesional Profesional Auto de posesion
Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo previo a la| Universitario de PO

. . . X , ., L del perito
diligencia de inventario y avaluo, elabora el Auto de posesion| la Oficina de

. . . avaluador

del perito avaluador designado. Cobro Coactivo
18. Practicar la diligencia de inventario y avalué: El Profesional FO-HM-01
Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo con| Universitario de | Acta Diligencia
el Perito Avaluador, practica la diligencia de avaluo en la hora| la Oficina de de avaluo
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y fecha senaladas en el auto de designacion de avaluo,
diligenciando el “FO-HM-01 Acta Diligencia de avalto’.

Cobro Coactivo

19. Dar traslado del informe de avalué: El Profesional
Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo envia al deudor
mediante correo certificado el informe que contiene el
dictamen del avalu6 por un término de diez (10) dias, para
que lo objete, solicite que se aclare, adicione, complemente o
se realice un nuevo avalué.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Informe de
avaluo

20. Ordenar remate: El Profesional Universitario de la Oficina
de Cobro Coactivo proyecta la Resolucién que ordena el
remate de los bienes del deudor, en el cual se fija fecha y
hora, se determina el control de legalidad y se fija la base de
licitacion de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente aplicable.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Resolucion que
ordena remate

21. Ordenar Avisos y Publicaciones: El| Profesional
Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo proyecta el Auto
que Ordena Avisos y Publicaciones y lo publica en un
periddico de amplia circulaciéon o en su defecto en un medio
masivo de comunicacion que sefiale el Lider de programa
para el dia domingo con antelacién no superior los 10 dias
previos a la fecha sefialada para el remate.

Nota: Los interesados proceden a realizar el depdsito minimo
del 40% del valor del avalio para hacer postura en el remate.

Profesional
Universitario de
la Oficina de
Cobro Coactivo

Auto que Ordena
Avisos y
Publicaciones

22. Realizar Audiencia de Remate: El Lider de la Oficina de

. . . o Lider de la Acta de

Cobro Coactivo realiza la audiencia de remate y adjudicacion - L

L ) . Oficina de Cobro audiencia de
en los términos establecidos en el Coddigo General del :
= Coactivo remate

roceso.

23. Aprobar o Desaprobar el Remate: El Lider de la Oficina Lider de la
de Cobro Coactivo aprueba o desaprueba el remate en los| Oficina de Cobro No aplica
términos establecidos en el Codigo General del Proceso. Coactivo
24. Proferir Auto Liquidacion de Crédito y Costas: El Profesional
Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo Universitario de Auto de
expide el Auto de Liquidacién de Crédito y Costas y procede a la Oficina de Liquidacién de

dar traslado al deudor; el cual puede objetarlo si lo considera
necesario en un término de tres (3) dias.

Cobro Coactivo

Crédito y Costas

25. Proyectar Auto de Aprobaciéon y Liquidacion de

Costas: El Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Ffrofegonal Auto Q,e

) - ST Universitario de Aprobacion y
Coactivo proyecta el Auto de Aprobacién y Liquidacion de . T

o : 2 la Oficina de Liquidacion de

Costas en los términos establecidos en el Cédigo General del Cobro C ) c
Proceso. obro Coactivo ostas
26. Proferir Auto de Aprobacién del Remate: Si no es Profesional Auto de
aprobado el remate, el Profesional Universitario de la Oficina| Universitario de | Improbacién de
de Cobro Coactivo emite el Auto de Improbacion de Remate y la Oficina de Remate
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se programa una nueva fecha y hora para la realizacién de la
diligencia de remate.

Cobro Coactivo

27. Entregar el bien rematado: El Profesional Universitario Profesional
de la Oficina de Cobro Coactivo en coordinacion con el| Universitario de | Constancia de
secuestre realiza la entrega del bien o bienes rematados al| la Oficina de Entrega del Bien
mejor postor y deja Constancia de la Entrega del Bien. Cobro Coactivo
28. Devolver Remanentes: El Profesional Universitario de la Profesional .
. . o ) . o Resolucion de
Oficina de Cobro Coactivo verifica si hay remanentes. En| Universitario de .
. : . Devolucion
caso de que proceda la devolucion, se procede a realizar la| la Oficina de R
. e . emanentes
Resolucion de Devolucion Remanentes. Cobro Coactivo
29. Proferir Auto de terminacién y archivo del proceso: El
Profesional Universitario de la Oficina de Cobro Coactivo
profiere el Auto de Terminacion y Archivo del proceso
administrativo de cobro coactivo.
Nota: En cualquier etapa del proceso se puede cancelar la
obligacion o suscribir acuerdo de pago, lo que conduce a la Profesional
. o . . , o Auto de
suspension del proceso administrativo de cobro coactivo. En| Universitario de Terminacio
. : o erminacion y
el evento en que se incumpla el acuerdo de pago se dejara| la Oficina de .
N . L - . . Archivo
sin vigencia y se inicia el proceso administrativo de cobro| Cobro Coactivo
coactivo, o se reanuda en la etapa en que se suspendio.
Excepcion: El acuerdo de pago no aplica, cuando el proceso
tuvo como origen el incumplimiento de un acuerdo de pago
anterior.
30. Realizar seguimiento a la ejecucién del procedimiento
e identificar oportunidades de mejoramiento: El Lider de la Lider de Ia
Oficina de Cobro Coactivo y los Profesionales Universitarios i FO-EM-15
e . . o Oficina de Cobro
de la Oficina de Cobro Coactivo, evalian periddicamente la . Plan de
) . o : i e Coactivo, . X
ejecucion del procedimiento, identifican las dificultades o mejoramiento,
desviaciones presentadas y las oportunidades de Profesionales
mejoramiento para el procedimiento y las documentan, de ; . FO-DE-11
. . Universitarios de .
acuerdo a lo establecido en el Proceso de Evaluacion y la Oficina de Matriz de
Mejoramiento continuo, y para ello se diligencian los formatos Cobro Coactivo Riesgos
“FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de
Riesgos”.
31. Aplicar Acciones de mejoramiento: Los Profesionales Profesionales FO-EM-15
Universitarios de la Oficina de Cobro Coactivo aplican las Plan de

acciones de mejoramiento establecidas y realizan

. O . . la Oficina de
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta Fiscalizacion
lo establecido en el Proceso Evaluacion y Mejoramiento Control Cobr’o FO-DE-11
Continuo y diligencian el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”y Persu);sivo Matriz de
el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”. Riesgos

Universitarios de

mejoramiento,
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 1066 de 2006 Normalizacion de la cartera publica.

(Estatuto Tributario Municipal)”.
e Acuerdo Municipal 019 de diciembre 30 de 2014 “Modifica y complementa el Acuerdo 030
de 2012 (Estatuto Tributario Municipal)”.
e Acuerdo Municipal 004 de 2016 “Plan de Desarrollo 2016-2019 “ltagli avanza con
equidad para todos”.

7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:

Ley 1437 de 2011 “Codigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

Ley 5164 de 2012 “Cédigo General del Proceso”.
Ley 1819 de 2016 “Estatuto Tributario Municipal”
Decreto Nacional 624 de 1989 “Estatuto Tributario Nacional”.
Decreto Municipal 835 de 2013 “Reglamento interno de recaudo de cartera”.
Acuerdo 030 de 2012 “Estatuto Tributario Municipal.
Acuerdo 018 de diciembre 12 de 2017 “Modifica y complementa el Acuerdo 030 de 2012

Tiempo

Cédigo | Nombre | Responsable Lugar d? Recuperacion| Proteccion de Dlsp9$|C|on
almacenamiento L . Final
retencién
Archivos de
Titulo Prpfespngl Archivo del  |US° exclusivo
Universitario - del .
. (Acto - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica L de la Oficina . responsable 5 afios
administra Coactivo Carpeta del Central
. de Cobro . Claves de
tivo) : contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
archivo del
responsable/ Archivos de
. . Carpeta del .
Registro | Profesional . uso exclusivo
) o contribuyente,
en el Universitario . del
. L L Oficina de Cobro PC del ~ :
No aplica| Aplicativo | de la Oficina . responsable 5 afios Destruir
Coactivo responsable
de Cobro de Cobro : Claves de
) . /Sistema de
Coactivo Coactivo . . acceso Back
informacion/ )
] Up’s
modulo de
cobro coactivo
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
Universitario Archivo del del
. Oficio - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica . de la Oficina . responsable 5 afios
persuasivol 4 "~ ohro Coactivo Carpeta del Claves de Central
. contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
No aplica| Base de | Profesional | Oficina de Cobro | Archivo del | Archivos de 5 afios Destruir
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PROCEDIMIENTO PARA COBRO

Cédigo: PR-HM-12

Version: 05
COACTIVO
== Fecha actualizacion:
g o oy 03/07/2019
Lugar de VIS Disposicion
Cédigo | Nombre | Responsable . Recuperacion| Proteccion de -
almacenamiento L . Final
retencion
Datos de | Universitario Coactivo responsable/ |uso exclusivo
Contribuy | de la Oficina Carpeta del del
entes de Cobro contribuyente, | responsable
Deudores Coactivo PC del Claves de
responsable |acceso Back
/Sistema de Up’s
informacion/
modulo de
impuestos
Resolucié Archivos de
No aplica n de Profesional . uso exclusivo
) o Archivo del
Embargo | Universitario - del .
- Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
de la Oficina . responsable 5 afios
- Coactivo Carpeta del Central
No aplica Oficio de de Cobro contribuvente Claves de
P Embargo Coactivo y acceso Back
Up’s
Resolucié| Profesional
n Universitario Archivos d
No aplica|Mantenimi| de la Oficina usocexcgjsi\(/eo
ento de de Cobro Archivo del del
Pago anctllvo Oficina de. Cobro | responsable/ responsable 5 afios Archivo
Técnico Coactivo Carpeta del Central
Administrativo contribuyente Claves de
. Oficio inistrativ y acceso Back
No aplica Citacion de la Oficina Up's
de Cobro P
Coactivo
Archivos de
Notificacio Técnico . uso exclusivo
o . Archivo del
n Administrativo . del .
. . .y Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica|(Mandami| de la Oficina : responsable | 5 afios
Coactivo Carpeta del Central
ento de de Cobro contribuvente Claves de
Pago) Coactivo y acceso Back
Up’s
Archivos de
Constanci T(legmcol Archivo del  |Y5° exclusivo
.| Administrativo . del .
. _|ade Aviso . Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica . de la Oficina . responsable 5 afos
en Pagina Coactivo Carpeta del Central
de Cobro . Claves de
Web ; contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Auto de
No aplica| Terminaci Archivos de
on Profesional . uso exclusivo
Resolucié| Universitario Archivo del del
. Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
n que de la Oficina . responsable 5 afos
de Cob Coactivo Carpeta del cl d Central
No aplica Ordeqa e L-obro contribuyente aves de
Seguir Coactivo acceso Back
con la Up’s
Ejecucién
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Cédigo: PR-HM-12

Version: 05
COACTIVO
Fecha actualizacion:
g o oy 03/07/2019
Lugar de VIS Disposicion
Codigo | Nombre | Responsable . Recuperacion| Proteccion de -
almacenamiento L . Final
retencion
Notificacio Archivos de
. n Profesional . uso exclusivo
No aplica . ) o Archivo del
Excepcion| Universitario - del .
- Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
es de la Oficina . responsable 5 afos
Coactivo Carpeta del Central
Oficio de de Cobro contribuyente Claves de
No aplica Coactivo y acceso Back
Embargo Up’
p’s
No aplica Oficio a Archivos de
P Entidades| Profesional . uso exclusivo
Universitario Archivo del del
Auto de - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
. .| de la Oficina . responsable 5 afios
.| Designaci Coactivo Carpeta del Central
No aplica| ~ de Cobro . Claves de
o6n de : contribuyente
Coactivo acceso Back
Secuestre :
Up’s
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
) o Archivo del
Auto de | Universitario - del .
. . Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica| costo/ben | de la Oficina . responsable 5 afos
. Coactivo Carpeta del Central
eficio de Cobro . Claves de
. contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
Universitario Archivo del del
.| Oficios de - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica de la Oficina . responsable 5 afios
embargo Coactivo Carpeta del Central
de Cobro . Claves de
) contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Auto (.j,e Archivos de
. Posesion . .
No aplica Profesional . uso exclusivo
de Universitario Archivo del del
Secuestre - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
de la Oficina . responsable 5 afios
Coactivo Carpeta del Central
de Cobro contribuvente Claves de
Acta de la Coactivo y acceso Back
FO-HM- | Diligencia Up's
02 de
Secuestre
ADuto' que Archivos de
. esigna . !
No aplica - Profesional . uso exclusivo
Perito Universitario Archivo del del
Evaluador - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
Auto de de la Oficina Coactivo Carpeta del responsable 5 afios Central
Pousesién de Cobro contrFi)bu ente Claves de
No aplica . Coactivo y acceso Back
de Perito Up's
Evaluador P
FO-HM- Acta Profesional | Oficina de Cobro | Archivo del | Archivos de ~ Archivo
. . ) o . . 5 afios
01 Diligencia| Universitario Coactivo responsable/ |uso exclusivo Central
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PROCEDIMIENTO PARA COBRO

Cédigo: PR-HM-12

Version: 05
COACTIVO
Fecha actualizacion:
03/07/2019
Lugar de VIS Disposicion
Responsable . Recuperacion| Proteccion de -
almacenamiento L . Final
retencion
de la Oficina Carpeta del del
de Cobro contribuyente | responsable
Coactivo Claves de
acceso Back
Up’s
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
) o Archivo del
Universitario Oficina de Cobro | responsable/ del Archivo
de la Oficina . P responsable 5 afios
Coactivo Carpeta del Central
de Cobro . Claves de
) contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Archivos de
Lider de la Archivo del  |45° e;(g:uswo
Oficina de Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
\ responsable 5 afios
Cobro Coactivo Carpeta del Central
: . Claves de
Coactivo contribuyente
acceso Back
Up’s
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
) o Archivo del
Universitario - del .
- Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
de la Oficina . responsable 5 afios
Coactivo Carpeta del Central
de Cobro : Claves de
. contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Archivos de
Profesional Archivo del  |US° exclusivo
Universitario - del .
- Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
de la Oficina . responsable 5 afios
Coactivo Carpeta del Central
de Cobro . Claves de
) contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
Archivos de
Profesional . uso exclusivo
) o Archivo del
Universitario . del .
- Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
de la Oficina . responsable 5 afos
Coactivo Carpeta del Central
de Cobro : Claves de
. contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
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Coédigo: PR-HM-12
PROCEDIMIENTO PARA COBRO Version: 05
COACTIVO '
Fecha actualizacion:
03/07/2019
Lugar de VIS Disposicion
Cédigo | Nombre | Responsable . Recuperacion| Proteccion de -
almacenamiento L . Final
retencion
Archivos de
Auto de Prpfespngl Archivo del  |US° exclusivo
. .| Universitario . del .
.| Terminaci - Oficina de Cobro | responsable/ ~ Archivo
No aplica . de la Oficina . responsable 5 afos
ony Coactivo Carpeta del Central
; de Cobro . Claves de
Archivo . contribuyente
Coactivo acceso Back
Up’s
FO-EM- Pl_an dg Computador
15 mejoramie Oficina del del Lider SIGI/| Claves de
nto Lider SIGI responsable Carpeta digital | acceso Back | 2 afios Destruir
FO-DE- | Matriz de P Sistema de Up’s
11 Riesgos Calidad

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién AFecha de Descripcién del Cambio
probacion

01 30/08/2013 | Creacién del documento.

02 20/08/2014 Modific_ac_ién del objetiv_o y de I_a descripciéon de nuevas actividades del
procedimiento por necesidad de ajustes
Se realizaron Adiciones en el Numeral 4. Definiciones de términos y en las

03 30/01/2015 | Actividades 4, 6 y 10 los siguientes formatos “Oficio de Embargo”, “Registro
Guia y Correo Certificado” y “Respuesta de las diferentes entidades”
Se modificé: la redaccién de: Objetivo, Responsable y alcance.
Se organizaron por orden alfabético las definiciones términos.
Se modificd la redaccién de las actividades con sus respectivos
responsables y registros.
Se modificé el “FO-GR-02 Acta diligencia de secuestre”

04 16/01//2017 | En el numeral 6 “Documentos de Referencia” se adiciono6 el Acuerdo 004 del
2016 Plan de Desarrollo 2016-2019 “ltagli avanza con equidad para todos”.
Los numerales 7 y 9 “Control de Registros Informacion Documentada y
Anexos”, se actualizaron de acuerdo a los cambios en las actividades y
registros.
Acta N° 02 del 16/01/2017.
Se Actualizo:
Se actualizé el numeral 6. Documentos de Referencia, el numeral 7 Control
de Registros - Informacion documentada y el Numeral 9. Anexos.

05 07/03/2019 | Se modifico:
Se modifico el numeral 5. Contenido; las actividades desde la 13 a la 31, en
el orden, titulos y redaccion ya que se incluyeron la actividad 13 y 14.
Cambios aprobados mediante Acta de comité primario N° 02 del 07/03/2019

Pagina 13 de 14




PROCEDIMIENTO PARA COBRO
COACTIVO

Cédigo: PR-HM-12

Version: 05

Fecha actualizacion:
03/07/2019

9. ANEXOS:

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de mejoramiento

FO-HM-01 Acta diligencia de Avaluo
FO-HM-02 Acta de la diligencia de Secuestre
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