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1. OBJETIVO
Realizar el proceso de cobro coactivo para garantizar el recaudo de la cartera con la que cuenta el municipio de
Cajica
2. ALCANCE

Inicia con: la remisién por parte de la dependencia correspondiente del titulo ejecutivo y su respectiva constancia
de firmeza, que contiene una obligacion clara, expresa y actualmente exigible. ContinGia con las gestiones y
actos administrativos tendientes al recaudo total de las obligaciones por el Grupo de Cobro Coactiva. Finaliza
con: el Oficio de terminacidn de gestiones de cobro o la emision del Auto de terminacién del proceso.

3. DEFINICIONES

Acuerdo de Pago:

Es el acuerdo de voluntades, Deudor — municipio de Cajic4, plasmado
en un documento, para lograr el pago de la deuda a través de un nimero
determinado de cuotas, la constitucién de una garantia y el pago de
intereses. En caso de incumplimiento este documento presta mérito
ejecutivo y se hara efectiva la garantia otorgada.

Una vez cancelada la obligacién a cargo del deudor por pago total de la

Archivo: misma, a través de pago Unico, acuerdo de pago o del remate de bienes,
se procede al ARCHIVO DEFINITIVO del proceso.
Autos: Son documentos que se dictan con el fin de impulsar el proceso.

Avocar conocimiento:

Es un auto que emite el Grupo de Jurisdiccion Coactiva cuando revisa
los documentos y encuentra que puede seguir con la actuacién de
conocimiento de proceso, para efectuar un cobro persuasivo o expedir
el Mandamiento de Pago.

Investigacion de bienes:

Es el proceso mediante el cual el Funcionario Ejecutor envia
comunicaciones a diferentes entidades, indicando el nimero de cédula
o Nit del Deudor, domicilio, ciudad, entre otros, solicitando se informe
sobre los bienes que posee el deudor o tiene registrados en esa o0 con
esa entidad.

Liguidacién del Crédito:

Ejecutoriada la resolucion que ordena llevar adelante la ejecucion, se
procede a liquidar el crédito y las costas, con el fin de consolidar la
cuantia que se pretende recaudar con el remate.

Mandamiento de Pago:

Es un acto administrativo por medio del cual el Jefe de la Oficina Juridica
dicta una orden de pago para que el deudor cancele la suma de dinero
adeudada, contenida en el titulo ejecutivo, junto con los intereses desde
cuando se hicieron exigibles y las costas del proceso.

Medidas cautelares:

Es el mecanismo de inmovilizar comercialmente los bienes del deudor,
con el objeto de someterlos a su venta o adjudicacion una vez
determinados, individualizados y avaluados, con el fin de asegurar el
pago de la obligacion.

Notificacion:

Es el acto mediante el cual, se pone en conocimiento del deudor un acto
administrativo proferido por la Entidad o se le requiere para que cumpla
un acto procesal. Por regla general las actuaciones dentro de los
procesos de cobro coactivo deben notificarse personalmente y con
algunas excepciones podréa realizarse por correo, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orden de Ejecucién:

Se trata de una decision del Jefe de la Oficina Asesora Juridica de
continuar con el tramite ordenando la ejecucion y remate de los bienes
embargados y secuestrados. Si no se hubieren decretado medidas
cautelares preventivas, en la orden de ejecucién se decretara el
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embargo y secuestro de los bienes del deudor si éstos estuvieren
identificados, en caso contrario se ordenara su investigacion.

El procedimiento por el cual se materializa el incumplimiento de la

Remate de bienes: obligacién no atendida oportunamente por el deudor.

Comunicacién o comunicaciones enviadas al deudor en la cual se le
invita a acercarse al Municipio de Cajica con el fin de llegar a un acuerdo
de pago y evitar el procedimiento ejecutivo de cobro coactivo.

Requerimiento:

Dentro del proceso de cobro coactivo, el Jefe de la Oficina Juridica por
medio de un auto motivado, podrd suspender el proceso por las
causales taxativamente sefialadas por la normatividad vigente.

Suspensién del Proceso:

Son aquellos documentos que provienen del deudor o de su causante,
y que contienen una obligacién clara, expresa y exigible contra él y a
favor de las entidades publicas.

Titulo Ejecutivo

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Ley 14 de 1983 “Por el cual se fortalecen los fiscos de las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones”

Ley 44 de 1990 “Por el cual se dictan normas sobre el catastro e impuestos sobre la propiedad raiz, se dictan
otras disposiciones de caracter tributario, y se conceden unas facultades extraordinarias”

Decreto 3496 de 1983 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 14 de 1983 y se dictan otras disposiciones”

Ley 1753 de 2015 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018”

Ley 1819 de 2016 “Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los
mecanismos para la lucha contra la evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo Municipal 05 de 2018 “Estatuto Tributario Municipal”

Acuerdo Municipal 012 de 2020 “Estatuto Tributario Municipal”

Decreto 122 del 2017 “Por el cual se adopta el reglamento interno del recaudo de cartera del Municipio de Cajica”

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de hacienda (Direccién de rentas y jurisdiccién coactiva, Secretaria de Hacienda)
Director de Rentas y Jurisdiccion Coactiva
Profesionales Universitarios

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcién de la actividad QUIEN PLTiD B2 c_;ontrol e
Dependencia | Responsable Registro

Constancia Ejecutoria:
Secretaria

El profesional universitario, una vez | de Hacienda .

o : > Secretario de
verificada la informacion trasladada de .
. ; . . hacienda/
1 | Cobro persuasivo, y teniendo en cuenta los | Direccidn de Director de
procesos de notificacién, realiza la rentas y
: : . . - Rentas

constancia ejecutoria, punto de partida | Jurisdiccion

para el cobro coactivo. Coactiva

Revisién Documentos Secretaria

» de Hacienda GHP-FM014 - Hoja de ruta
Revision de los documentos soportes del .
. . . . . . . expediente.
> Titulo Ejecutivo asi: Direccion de Prqfesu_)na_les
y . rentasy | universitanos | cip emo1s - Auto de
Resolucion o cualquier otro Acto o | Jurisdiccion .
] . : Apertura de Expediente
documento: Se revisa el nombre e Coactiva
identificacion del deudor, valor de la deuda,
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concepto de la obligacion y siendo del
caso, si se interpuso recurso de reposicion
0 no.

Notificaciones: En caso que se requiera, se
revisa si se realizé la debida notificacion.

Recurso de Reposicion: Se revisa que se
encuentre  resuelto y debidamente
notificado.

Constancia de Ejecutoria del Acto: Si es del
caso, se revisa que el numero del Acto
corresponda al titulo objeto del cobro y se
encuentre en firme.

También se revisan los antecedentes que
se encuentren como soporte del titulo.

Nota: En caso de que no cumpla alguno de
los anteriores requisitos se devuelve a la
entidad responsable.

Si: Sigue a la actividad 3
No: Se devuelve a
correspondiente

dependencia

Mandamiento de pago

Se expide la Resoluciéon que contenga la
orden al Deudor para que pague a favor de
la entidad, la obligaciéon contenida en el
Titulo Ejecutivo.
Mandamiento de medida
cautelar:

pago con

Secretaria
de Hacienda

Direccion de

Profesionales
universitarios

Acto administrativo “Por
medio de la cual se libra
Mandamiento de Pago y se
decreta una Medida
Preventiva”

Acto administrativo “Por

rentas y .

2 medio del cual se declara el
. : Jurisdiccion o

Nota: En caso que en el expediente se : Incumplimiento  de  un

: 2 Coactiva :

cuente con la informacién para decretar Acuerdo de pago, se libra

medidas cautelare, se declaran Mandamiento de Pago y se

conjuntamente con el mandamiento de decreta una Medida

pago. Preventiva”

Investigacion de bienes: Secretaria Oficio Solicitud

Se debe oficiar a diferentes entidades
publicas para que informe si la persona

tiene registrados bienes muebles e
inmuebles, derechos y productos en
entidades financieras, comerciales e
industriales.

de Hacienda

Direccion de
rentas y
Jurisdiccion
Coactiva

Profesionales
universitarios

Superfinanciera
Oficio Solicitud IGAC

Oficio Solicitud Secretaria
de Transito
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Oficio Solicitud
Compensar

EPS

Oficio Solicitud Camara De
Comercio

(En caso de interposicion de Excepciones
frente al mandamiento de pago)

Proposicion y tramite de Excepciones

En caso de que el deudor se presente
dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes después de la notificacion del
mandamiento de pago, las excepciones
establecidas en el Art. 831 del Estatuto
Tributario, se revisara que:

- El escrito de excepciones se haya
radicado en la ventanilla Unica de la
Alcaldia.

- En caso de que sea una persona juridica,
que haya adjuntado el Certificado de
Existencia y Representacion legal vigente.

- Verificar si se adjuntan las pruebas en que
se apoyen los hechos alegados.

- Verificar si el deudor solicité pruebas o el
Director del proceso requiere ordenarlas de
oficio, se procedera a practicarlas.

Una vez culminada la practica de pruebas,
el funcionario ejecutor procedera a resolver
la excepcién o excepciones propuestas,
mediante Resolucion, en la cual se
indicara.

- Que no se encuentran probadas y el
proceso  continla. Que  prosperen
parcialmente o totalmente las excepciones
propuestas, caso en el cual se dara por
terminado el proceso y se levantan
medidas cautelares si se han decretado.

Término para resolver las excepciones
propuestas: Dentro del mes siguiente a la
fecha de presentacion del escrito de
excepciones, se resolveran, mediante
resolucion. Articulo 832 Estatuto Tributario.

Secretaria
de Hacienda

Direccion de
rentas y
Jurisdiccion
Coactiva

Profesionales
universitarios

Acto Administrativo Por la
cual se resuelven
Excepciones de mérito
dentro de un proceso de
Cobro Coactivo
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Resolucion Ordenando seguir adelante
con la ejecucion

Vencido el término de excepcionar y si no
se propusieron excepciones, o las
propuestas no fueron probadas o el deudor

Secretaria
de Hacienda

Direccién de

Profesionales

Acto administrativo “Por el
cual se ordena el impulso

no ha pagado, se profiere Resolucién rentas y universitarios | de un proceso de cobro
ordenado seguir adelante con el proceso y | Jurisdiccion coactivo”
decretar las medidas cautelares, si no se Coactiva
ha decretado o rematar bienes, si se ha
ordenado embargar.
Resolucion Decretando Medidas . L
Acto administrativo “Por el
Cautelares .
cual se decreta una medida
. . . . : preventiva dentro de un
El funcionario Ejecutor podrd previa o "
. . . proceso de cobro coactivo
simultaneamente,  decretar  mediante
Resolucién, el embargo y secuestro - C
X . Oficio Comunicacion
preventivo de los bienes que se haya .
. : embargo registro
comprobado que sean propiedad del Secretaria
deudor, de conformidad con la informacion | de Hacienda

suministrada por las entidades oficiales.

Direccion de

Profesionales

Acto administrativo “Por el
cual se sefala hora y fecha
para la diligencia de

De esta providencia por la cual se decretan rentas y universitarios .
. o e secuestro de un bien
las medidas cautelares, se oficiara | Jurisdiccion ;
. . . : inmueble dentro de un
informando y adjuntando copia del acto a Coactiva _—
. ) proceso de cobro coactivo
cada una de las entidades, con el fin de que
se proceda a inscribir el embargo en sus - D
proc . 9 Acto administrativo “Por el
respectivos registros.
cual se ordena la
. L terminacién de un proceso
Los demds embargos se tramitaran np
.2 i de cobro coactivo y se
conforme a la normatividad vigente sobre la X
. ordena el levantamiento de
materia. : -
una medida cautelar
Avallo de los Bienes
Para la materializacién de la obligacién no
atendida oportunamente por el deudor, se
inician las medidas preparatorias al remate
y se procede a verificar los siguientes | Secretaria
documentos: de Hacienda
. L . Acto administrativo “Auto
Donde conste el embargo, secuestro y | Direccién de | Profesionales .
. : . o que ordena avalio vy
avaluo de los bienes. rentas y universitarios . _
N designa perito
Jurisdiccion
Que estén resueltas las oposiciones o Coactiva

peticiones del levantamiento de las
medidas cautelares.

Que, si se ha propuesto una facilidad de
pago, se haya resuelto.
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Que no obre dentro del expediente
constancia de demanda ante el
Contencioso Administrativo.

Remate de Bienes

Posteriormente a esta revision, se dicta
auto, sefialando la fecha, hora y lugar
donde se llevara a cabo el remate y base
para la licitacion (el porcentaje del avalio

del bien definido por la norma vigente). Acto administrativo “Auto

Secretaria que sefala fecha y hora

Mediante avisos y publicaciones se de Hacienda para diligencia de remate

anuncia al pdblico el remate. Direccion de | Profesionales | GHP-FM005 - Formato de

9 . . rentas y universitarios | Aviso de remate
Se elabora el acta sobre la diligencia de C oY
remate, la cual contendra: fecha y hora en JUI’ISdIC.CIOH

’ . : . " Coactiva GHP-FMO006 - Acta sobre
gue tuvo lugar la diligencia, designacién de . X
las partes del proceso, las dos ultimas diligencia de remate
p p )

ofertas que se hayan hecho y nombre de
los postores, la designacion del remate, la
determinacion de los bienes rematados y la
procedencia del dominio del ejecutado si se
tratare de bienes sujetos a registro.
Auto de archivo definitivo
Se revisa el valor de la consignacion
efectuada, que los dineros ingresaron
efectivamente al Tesoro Municipal bien sea | Secretaria
por el remate de los bienes o por pago de | de Hacienda
la obligacion y se procede a dictar el auto

10 de archivo que contendra: Fecha, nimero | Direccion de | Profesionales | Acto administrativo “Auto de
del proceso de cobro, el valor cancelado, el rentas y universitarios | archivo sin medida cautelar”
motivo del archivo y firma de Funcionario | Jurisdiccion
Ejecutor. Coactiva

El auto se natificar4 al deudor por correo
certificado y posteriormente se informaré a
la Dependencia donde se origind la
obligacion.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

GHP-FMO014 - Hoja de ruta expediente.
GHP-FMO015 - Auto de Apertura de Expediente
GHP-FMOQO05 - Formato de Aviso de remate
GHP-FMOO06 - Acta sobre diligencia de remate

Plantilla:
e Acto administrativo “Por medio de la cual se libra Mandamiento de Pago y se decreta una Medida
Preventiva”
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Acto administrativo “Por medio del cual se declara el Incumplimiento de un Acuerdo de pago, se libra
Mandamiento de Pago y se decreta una Medida Preventiva”

Acto Administrativo Por la cual se resuelven Excepciones de mérito dentro de un proceso de Cobro
Coactivo”

Acto administrativo “Por el cual se ordena el impulso de un proceso de cobro coactivo”
Acto administrativo “Por el cual se decreta una medida preventiva dentro de un proceso de cobro coactivo’

Acto administrativo “Por el cual se sefiala hora y fecha para la diligencia de secuestro de un bien inmueble
dentro de un proceso de cobro coactivo”

Acto administrativo “Por el cual se ordena la terminacion de un proceso de cobro coactivo y se ordena el
levantamiento de una medida cautelar”

Acto administrativo “Auto que ordena avallo y designa perito”

Acto administrativo “Auto que sefiala fecha y hora para diligencia de remate”
Acto administrativo “Auto de archivo sin medida cautelar”

Oficio Solicitud Superfinanciera

Oficio Solicitud IGAC

Oficio Solicitud Secretaria De Transito

Oficio Solicitud EPS Compensar

Oficio Solicitud Cadmara de Comercio

Oficio Comunicacién embargo registro
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