UNIDAD DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba
%RPOURABA Cédigo: P-FC-06

Version: 14
Reviso: Subd Administrativo y Financiero (E) Aprobd: Subdirector Planeacién y O.T.
Fecha: 09 de Agosto de 2024 Fecha: 09 de Agosto de 2024
Resolucion: 300-03-10-23-1490-2024 Paginas: 1de 17

1. OBJETIVO

Regular el procedimiento mediante el cual los funcionarios / contratistas de
CORPOURABA que tienen la competencia para ello, adelantan directamente el
cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Corporacion que pueden ser
cobradas de esta manera.

2. ALCANCE

Comprende desde la Realizacion de la Liquidacion de Capital, Intereses vy
Honorarios a Pagar por Parte de los Deudores Morosos hasta la Aprobacion de la
Depuracién de la Cartera Mediante Firma de Acto Administrativo de Prescripcion
de la Accion de Cobro y/o Extincidon de la Obligacion por Fallecimiento del Deudor,
incluyendo la Elaboracion y Notificacion del Oficio de Cobro Persuasivo e
Investigacion de Bienes del (La) Deudor(a) Moros@, la Elaboracién y Notificacion
al (La) Deudor(a) Moros@ el Acto Administrativo de Acuerdo de Pago Cuando
Este es Solicitado por El (La) Mism@, la Consulta de Abonos Realizados dentro
de los Acuerdos, la Realizacion de Seguimiento Periddico al Cumplimiento de los
Acuerdos de Pago, la Recepcion y Registro de las Obligaciones a Ejecutar
Mediante Cobro Coactivo, la Elaboracion y Notificacion del Acto Administrativo de
Mandamiento de Pago al (La) Deudor(a) Moros@ Cuando el (la) Mism@ No Ha
Cancelado la Deuda, Establecido o Cumplido Acuerdos de Pago o Recursos de
Reposicién, la Elaboracion y Notificacidn del Acto Administrativo de Embargo a las
Entidades Financieras, Comercializadoras o Entidades Correspondientes, la
Gestidn de Ingreso de las Consignaciones de Pagos de Embargos, la Elaboracion
y Notificacion del Acto Administrativo de Desembargo a las Entidades Financieras,
Comercializadoras o Entidades Correspondientes Una Vez se Haya Cancelado el
Embargo, la Generacion de Informes Trimestrales y la Revision, Analisis y Emision
de Concepto Respecto al Informe de Necesidades de Depuracion de la Cartera
para la Direccion General.

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de Colombia.

-Articulo 116. Inciso tercero: “...Los particulares pueden ser investidos
transitoriamente de la funcion de administrar justicia en la condicion de
conciliadores o en la de arbitros habilitados por las partes para proferir fallos
en derecho o en equidad, en los términos que determine la ley".

-Articulo 209. “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,




mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de

funciones”.
Decreto 491 de 2020. “Por el cual se adoptan medidas de urgencia para
garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se
toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de
servicios de las entidades publicas en el marco de la Emergencia Economica,
Social y Ecologica’.
Decreto 445 de 2017. “Por el cual se adiciona el Titulo 6 a la Parte 5 del Libro 2
del Decreto 1068 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico y se reglamenta el paragrafo 4° del articulo 163 de la Ley 1753
de 2015, sobre depuracion definitiva de la cartera de imposible recaudo de las
entidades publicas del orden nacional”. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.
Acuerdo Consejo Directivo N° 100-02-02-01-0004 del 18 de mayo de 2017.
“Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera”.
Sentencia C 224-2013.
Ley 1564 del 12 de julio de 2012. “Por medio de la cual se expide el Codigo
General del Proceso y se dictan otras disposiciones”.
Ley 1551 del 6 de julio de 2012. “Por la cual se dictan normas para modernizar
la organizacion y el funcionamiento de los municipios”.
Ley 1607 del 26 de Diciembre de 2012. “Por la cual se expiden normas en
materia tributaria y se dictan otras disposiciones”.
Ley 1437 del 18 de Enero de 2011. “Por la cual se expide el Coédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
Ley 1066 de 2006. “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la
cartera publica y se dictan otras disposiciones”. Congreso Nacional de la
Republica.
Sentencia C 939-2003.
Sentencia C 649-2002.
Sentencia C 666-2000.
Decreto Reglamentario 1768 de 1994. “Por el cual se desarrolla parcialmente
el literal h) del articulo 116 en lo relacionado con el establecimiento,
organizacion o reforma de las Corporaciones Autbnomas Regionales y de las
Corporaciones de régimen especial, creadas o transformadas por la Ley 99 de
1993”. MAVDT.
Sentencia T 445-1994.
Ley 99 de 1993. “Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
se reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema
Nacional Ambiental —SINA- y se dictan otras disposiciones”, articulos 29-31.
Congreso Nacional de la Republica.
Ley 6 de 1992. “Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones”.
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Congreso Nacional de la Republica. Articulo 112. “Faculta a las entidades del
orden nacional y a otras, para el cobro por jurisdiccion coactiva de los créditos
exigibles a su favor”. Congreso Nacional de la Republica.

Estatuto Tributario Nacional vigente.

P-FC-03: TAQUILLA.

D-FC-21: FUENTES DE FINANCIACION Y USOS DE LOS RECURSOS DE
CORPOURABA.

Relacion de Cartera del software Administrativo y Financiero.

. DEFINICIONES

Cobro coactivo: Facultad de cobrar directamente, sin que medie intervencion
judicial, las obligaciones o deudas a su favor, es decir, la entidad acreedora
adquiere la doble calidad de juez y parte. El cobro coactivo se justifica en la
prevalencia del interés general y fue establecida con la finalidad de que el
estado pueda recaudar prontamente los recursos que por ley le pertenecen y
que son esenciales para su funcionamiento.

Acto administrativo: Expresion de la voluntad de La Corporacion encaminado
a producir efectos de derecho. Decision que se materializa en autos y
resoluciones.

Mandamiento de pago: Acto Administrativo, mediante el cual se ordena al
deudor cumplir con la obligacién contenida en el titulo ejecutivo, mas los
intereses a que haya lugar.
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Actividades de Unidad de Procesos Administrativos de Cobro

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

01

L@s Servidores
Public@s ylo
Contratista(s)
de Cobro
Persuasivo yl/o
Coactivo

Realizacién de la Liquidacién de Capital, Intereses y

Honorarios a Pagar por Parte de los Deudores
Morosos

Realiza la liquidacion de capital, intereses y honorarios a
pagar por parte de los deudores morosos.

Notas:

e La liquidacion se realiza en el formato “R-FC-68:
LIQUIDACION DEL CAPITAL, INTERESES Y
HONORARIOS A PAGAR POR PARTE DE LOS
DEUDORES MOROSOS” con base en la “Relacién de
Cartera” suministrada por el software Administrativo y
Financiero. El formato “R-FC-68” aplica para todo el
proceso de cobro, tanto persuasivo como coactivo.

¢ El valor de los intereses, sera de la siguiente manera:

Concepto Interés Aplicable
Tasas retributivas por wusos y | Ley 1066 / 2006 Articulo 03.
compensatoria Intereses moratorios sobre
obligaciones. A partir de la vigencia
de la presente ley, los

contribuyentes o responsables de
las tasas, contribuciones fiscales y
contribuciones parafiscales que no
las cancelen oportunamente
deberan liquidar y pagar intereses
moratorios a la tasa prevista en el
Estatuto Tributario. Estatuto
Tributario Art. 635

Sobretasa ambiental. Cédigo  Civil.  Articulo  1617.
Indemnizacion por mora en
obligaciones de dinero  El interés
legal se fija en seis por ciento anual.

Servicio laboratorio, tramites y | Ley 68 de 1923, Art. 09 Los créditos
licencias y otros a favor del Tesoro devengan
intereses a la rata del doce por
ciento (12 por 100) anual, desde el
dia en que se hagan exigibles hasta
aquel en que se verifique el pago.

¢ El valor de los honorarios es del 8% para el recaudo
efectivo mas la(s) carga(s) impositiva(s) vigente(s).

e La notificacion se hara preferentemente por medios
electronicos en el correo electrénico que tenga
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

registrado el contribuyente ante la Entidad o que haya
sido reportada a otras entidades.

02

El (La)
Servidor(a)
Public@
Contratista
Cobro
Persuasivo

ylo
de

Elaboracion y Notificacion del Oficio de Cobro
Persuasivo e Investigacion de Bienes del (La)
Deudor(a) Moros@

Elabora y notifica el oficio de cobro persuasivo e
investiga los bienes del (Ia) deudor(a) moros@.

Notas:

e La elaboracion y notificacién se realiza en el formato
“‘R-FC-69: OFICIO DE COBRO PERSUASIVQO” con las
especificaciones del numero y fecha de factura, valor,
intereses, honorarios y el total del cobro.

e El “R-FC-69: OFICIO DE COBRO PERSUASIVO” lo
firma el (la) Subdirector(a) Administrativ@ vy
Financier@.

e Después de la notificacion del “R-FC-69: OFICIO DE
COBRO PERSUASIVOQO”, El (La) Deudor(a) Moros@
tiene un plazo de diez (10) dias habiles para cancelar
la deuda o solicitar acuerdos de pago, de lo contrario
se pasa a la gestion de cobro coactivo.

e Definir una denominacion para identificar los

expedientes, generado en la gestién del cobro.

03

El (La)
Servidor(a)
Public@
Contratista
Cobro
Persuasivo

ylo
de

Elaboracién y Notificacion al (La) Deudor(a) Moros@
el Acto Administrativo de Acuerdo de Pago Cuando
Este es Solicitado por El (La) Mism@

Elabora y notifica al (la) deudor(a) moros@ el acto
administrativo de acuerdo de pago cuando este es
solicitado por el (Ia) mism@.

Notas:

e La elaboracion y notificacidén se realiza en el formato
‘R-FC-70: ACTO ADMINISTRATIVO DE ACUERDO
DE PAGO”.

e El (La) Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@
revisa el acto administrativo y aprueba mediante firma
el (la) Director(a) General.

elas valores y fechas del acuerdo de pago se
discriminan en el formato ‘R-FC-71:
DISCRIMINACION DE ACUERDOS DE PAGOQO”.
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

e El (La) Servidor(a) Public@ responsable de taquilla se
sustenta en el formato “R-FC-71: DISCRIMINACION
DE ACUERDOS DE PAGOQ?”, para la elaboracion de
los recibos de caja en el momento que el (la)
Deudor(a) Moros@ realice abonos o cancelacion de la
deuda.

04

El (La)
Servidor(a)
Public@
Contratista
Cobro
Persuasivo

ylo
de

Consulta de Abonos Realizados dentro de los
Acuerdos

Consulta los abonos realizados dentro de los acuerdos.
Notas:

¢ La consulta se realiza a tesoreria, contabilidad o en los
modulos respectivos del software administrativo vy
financiero los ingresos por cancelaciones o abonos
hechos a los acuerdos de pagos.

¢ En el caso de que se hayan realizado cancelaciones o
abonos, estos se registran en el formato “R-FC-71:
DISCRIMINACION DE ACUERDOS DE PAGOQO”.

05

El (La)
Servidor(a)
Public@
Contratista
Cobro
Persuasivo

ylo
de

Realizacién de Seguimiento Periédico al
Cumplimiento de los Acuerdos de Pago

Realiza seguimiento periédico al cumplimiento de los
acuerdos de pago.

Notas:

* El seguimiento se realiza con base en el registro “R-
FC-71: DISCRIMINACION DE ACUERDOS DE
PAGO”.

e En caso de que no se evidencie la cancelacion de la
cuota correspondiente, se comunica por los medios
legalmente establecidos al (La) Deudor(a) Moros@
para verificar si se realizo o no el pago.

¢ Si el (la) Deudor(a) Moros@ esta retrasado en dos (2)
o tres (3) cuotas, por medio de oficio se le informa del
incumplimiento.

¢ Si el (la) Deudor(a) Moros@ se retrasa por mas de
tres (3) cuotas, se genera y se le notifica al (La)
mism@ el “R-FC-72: ACTO ADMINISTRATIVO POR
EL CUAL SE DEJA SIN VIGENCIA EL ACUERDO DE
PAGO”.

e Después de notificado del “R-FC-72: ACTO
ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE DEJA SIN
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

VIGENCIA EL ACUERDO DE PAGO”, el (la)
Deudor(a) Moros@ tendra diez (10) dias para cancelar
la deuda o interponer recursos de reposicion, de lo
contrario se pasa a la gestion de cobro coactivo.

¢ El area financiera / cobro persuasivo genera y entrega
una carpeta al area secretaria general / cobro coactivo
con la informacién de las obligaciones a ejecutar
mediante cobro coactivo:

- Factura objeto de cobro.

- Oficio(s) persuasivo(s) y toda la investigacion de
bienes del deudor moroso.

06 EI (La) Recepcidn y Registro de las Obligaciones a Ejecutar
Servidor(a) Mediante Cobro Coactivo
PUbI'c@: ylo Recibe y registra las obligaciones a ejecutar mediante
Contratista de :
. cobro coactivo.
Cobro Coactivo
Nota:
e Las obligaciones se registran en las columnas de
“Informacion _Recibida de Cobro Persuasivo” del
formato “R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE COBRO
COACTIVO.
07 EI (La) Elaboracién y Notificacion del Acto Administrativo de
Servidor(a) Mandamiento de Pago al (La) Deudor(a) Moros@

Public@ ylo
Contratista de
Cobro Coactivo

Cuando el (la) Mism@ No Ha Cancelado la Deuda,
Establecido o Cumplido Acuerdos de Pago o
Recursos de Reposicion

Elabora y notifica el acto administrativo de mandamiento
de pago al (la) deudor(a) moros@ cuando el (la) mism@
no ha cancelado la deuda, establecido o cumplido
acuerdos de pago o recursos de reposicion.

Notas:

e La elaboracion y notificacién se realiza en el formato
“‘R-FC-74: ACTO ADMINISTRATIVO DE
MANDAMIENTO DE PAGO” y es firmado por el (la)
Secretari@ General

e Después de notificado del “R-FC-74: ACTO
ADMINISTRATIVO DE MANDAMIENTO DE PAGOQ’, el
(la) Deudor(a) Moros@ tiene un plazo de diez (10)
dias habiles para cancelar la deuda, solicitar acuerdos
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad
de pago o interponer excepciones al mandamiento de
pago.

e Se podra establecer dentro del “R-FC-74: ACTO
ADMINISTRATIVO DE MANDAMIENTO DE PAGO’
una clausula de “Medidas Previas” que contemple el
embargo al (La) Deudor(a) Moros@. Con esta clausula
no sera necesario realizar la elaboracion del acto
administrativo de embargo de la actividad “Elaboracion
y Notificacion del Acto Administrativo de Embargo” del
presente procedimiento.

¢ La informacion de la elaboracién y notificacion del acto
administrativo de mandamiento de pago, se registra en
las columnas de “Etapa de Mandamiento de Pago” del
‘R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE COBRO
COACTIVO.

08

El (La)
Servidor(a)

Public@ ylo
Contratista de
Cobro Coactivo

Elaboracion y Notificacion del Acto Administrativo de
Embargo a las Entidades Financieras,
Comercializadoras o Entidades Correspondientes

Elabora y notifica el acto administrativo de embargo a las
entidades financieras, comercializadoras o entidades
correspondientes.

Notas:

e La elaboracion y notificacidén se realiza en el formato
“‘R-FC-75: ACTO ADMINISTRATIVO DE EMBARGO”.

ela elaboracién del “‘R-FC-75: ACTO
ADMINISTRATIVO DE EMBARGO” se da cuando el
deudor moroso no ha cancelado ninguna de las sumas
establecidas en alguno de los actos administrativos
mencionados anteriormente.

e Los dineros recaudados por embargos se consignan
en la cuenta judicial.

e Cuando se haya registrado la clausula de “Medidas
Previas” que contemple el embargo a ElI (La)
Deudor(a) Moros@ en el formato “R-FC-74: ACTO
ADMINISTRATIVO DE MANDAMIENTO DE PAGO?”,
se procedera mediante “R-FC-85: OFICIO DE
NOTIFICACION DE EMBARGO” a efectuar la
notificacion ante las entidades financieras o ante
aquellas personas con las cuales el deudor pueda
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad
tener créditos a su favor.

¢ La informacion de la elaboracién y notificacion del acto
administrativo de embargo, se registra en las
columnas de “Etapa de Embarqo Inicial” del “R-FC-89:
TABLA DE CONTROL DE COBRO COACTIVO”.

09

El (La)
Servidor(a)

Public@ ylo
Contratista de
Cobro Coactivo

Gestidon de Ingreso de las Consignaciones de Pagos
de Embargos

Gestiona los ingresos de las consignaciones de pagos de
embargos.

Notas:

e La gestion de ingresos por consignacion de pagos de
embargos se realiza de acuerdo al procedimiento “P-
FC-03: TAQUILLA”.

e Con base en la liquidacion de la obligacion se aplican
los ingresos de consignaciones de pagos de
embargos, se elabora el comprobante de Ingreso y se
descarga el valor de la deuda en cuentas por cobrar.

e La informacion de la gestibn de ingreso de las
consignaciones de pagos de embargos, se registra en
las columnas de “Etfapa de Embargo Consignaciones”
del “R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE COBRO
COACTIVO.

10

El (La)
Servidor(a)

Public@ ylo
Contratista de
Cobro Coactivo

Elaboracion y Notificacion del Acto Administrativo de
Desembargo a las Entidades Financieras,
Comercializadoras o Entidades Correspondientes
Una Vez se Haya Cancelado el Embargo

Elabora y notifica el acto administrativo de desembargo a
las entidades financieras, comercializadoras o entidades
correspondientes una vez se haya cancelado el embargo.

Notas:

e La elaboracion y notificacién se realiza en el formato
“‘R-FC-76: ACTO ADMINISTRATIVO DE
DESEMBARGO” y se anexa copia al expediente
correspondiente.

e La informacion de la elaboracion y notificacion del acto
administrativo de desembargo, se registra en las
columnas de “Etapa del Levantamiento del Embargo”
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

del “R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE COBRO
COACTIVO".

11 EI (La) Generacién de Informes Trimestrales
Profes_lopal Generan informes trimestrales.
Especializad@
del Area Notas:
Contable y L@s , | o5 siguientes son los informes que se suministran al
Servidores (la) Director(a) General, Subdirectores, entes de
Public@s  ylo  ,ntr0) o personal autorizado:
Contratista(s)
de Cobro - “R-FC-77: INFORME DE ACUERDOS DE PAGOQ”.
gersvtl?sivo ylo  _“R-FC-78: INFORME DE COBRO PERSUASIVO”.
oactivo
- “R-FC-90: INFORME DE COBRO COACTIVO”.

e El siguiente es el informe que se suministra al Comité
de Baja de Cartera, teniendo en cuenta las
obligaciones a cobrar por edades y las que han sido
de dificil cobro por fallecimiento del deudor o por
prescripcion de la obligacion:

- “‘R-FC-91: INFORME DE NECESIDADES DE
DEPURACION DE LA CARTERA”.
12 ElI Comité de Revision, Anadlisis y Emision de Concepto Respecto
Baja de Cartera al Informe de Necesidades de Depuracion de la
Cartera para la Direccion General

Revisa, analiza y emite concepto respecto al informe de

necesidades de depuracion de la cartera para la

Direccion General.

Nota:

e La revision, analisis y emision del concepto, se registra

en un “R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.
13 EI (La) Aprobacion de la Depuracion de la Cartera Mediante
Director@ Firma de Acto Administrativo de Prescripcion de la

General

Accién de Cobro y/o Extincién de la Obligacion por
Fallecimiento del Deudor

Aprueba la depuracion de la cartera mediante firma de
acto administrativo de prescripcion de la accion de cobro
y/o extincidén de la obligacién por fallecimiento del deudor.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma de procedimiento administrativo de Cobro Coactivo

Insumos ' Proceso ' Productos

« La liquidacion se realiza en el formato

‘R-FC-68:  LIQUIDACION  DEL Inicio

CAPITAL, INTERESES Y

HONORARIOS A PAGAR POR +

PARTE DE LOS DEUDORES

MOROSOS" con ba_se_ en la “Relacion

o e e bors. & L@s Servidores Public@s y/o | R-FC-68: LIQUIDACION DEL CAPITAL,

forfgcnzﬁs% “':;Fccfgoaptlficrﬂopar:'sﬁﬁggwﬂ Contratista(s) de Cobro Persuasivo y/o P”| INTERESES Y HONORARIOS A PAGAR

Somo sosctivo ? Coactivo POR PARTE DE LOS DEUDORES
e El valor de los intereses, sera de la Realizaci()n de |a L|qu|dac|0n de MOROSOS

siguiente manera: N .

Inferés Apicatie Capital, Intereses y Honorarios a

Tooas Toy 066 12006 A 03

| A e v Pagar por Parte de los Deudores /

Contibuyentes o respansables do Morosos
1ot tasas, contrbucones Tacales y
contibuciones parafecales que no
o cancalen opornaments
debertn adar y pagr nlareses
moratorios a a tasa prevista on o
Eqauto . Tibuaro  Esatuo
Trbutaro A 635
Sobretasa Codigo ~ Civil. ~ Articulo 1617,
ambientar Indemrizacen por mora  en
abligacionss de dnero ' El merés . .
legal se fja en seis por ciento El (La) Servidor(a) Public@ y/o R-FC-69: OFICIO DE COBRO
ant . .
Senicio Loy 68 de 1923, At 09 Los Contratista de Cobro Persuasivo PERSUASIVO.
labotaioro, crddtos s favr del Tesoro " s -
iy dovongan ineroses 2 13 rata do Elaboracion y Notificacion del Oficio

losnciasy Goce pot clnta (12 po 100) g ) )
otos desde @ dia en que se hagan de Cobro Persuasivo e Investigacion
P de Bienes del (La) Deudor(a) Moros@

exigibles hasta aquel en que se

erigue el pago
El (La) Servidor(a) Public@ y/o
Contratista de Cobro Persuasivo

® El valor de los honorarios es del 8%
para el recaudo efectivo més la(s)
carga(s) impositiva(s) vigente(s).

e La  notificacion  se  hara
preferentemente  por  medios
electronicos en el correo electronico
que tenga registrado el contribuyente
ante la Entidad o que haya sido
reportada a otras entidades.

R-FC-70: ACTO ADMINISTRATIVO DE
ACUERDO DE PAGO.

Elaboracion y Notificacion al (La) R-FC-71: DISCRIMINACION DE
La elboracién y ntficacén se reaiza en e
fomalo "REC6%; OFICIO DE _COBRO Deudor(a) Moros@ el Acto ACUERDOS DE PAGO.
PERSUASVG' con las especiicaciones de € |
pamers 3 lecha e gacur, vlor. nereses. Administrativo de Acuerdo de Pago
. B Ridey OFGO. D coBRo e
PERSUASIVO 1o fima i () Subdircora) Cuando Este es Solicitado por El (La) \_/’_
Ramiisiai@ y Fnancie@ :
Después de la notificacion del "R-FC-68 M|sm@
OFICIO DE COBRO PERSUASIVO", El (La)
Deudor(a) Moros@ tiene un plazo de diez (10)
Gl hables pare-tancelr 8 decca o solctat
acuerdos ab pago,do o conrarc 56 pasa a a
Geston o conracoachv
B una danorinacon pra (denitcar s
Cxpedenies, aonarado 1 gesion dol o,

A 4

La elaboracién y notificacion se realiza en el

formato 'R-FC-70: ACTO ADMINISTRATIVO DE
ACUERDO DE PAGO".

El (La) Subdirectorla) Administratv@
Financier@ revisa el acto administrativo
aprueba mediante fima el (a) Director(a)

El (La) Servidor(a) Public@ y/o R-FC-71: DISCRIMINACION DE
Contratista de Cobro Persuasivo ACUERDOS DE PAGO.

oy e, fochas gl scvordo do pago o

fomato _ "RFC7

Consulta de Abonos Realizados -
BISCRIMNACION DE ACUERBOS DE PAGD" —l dentro de los Acuerdos

El (La) Senidor(a) Public@ responsable de
taquila se sustenta en el formato "R-FC-71
DISCRIMINACION DE ACUERDOS DE PAGO',
para la elaboracién de los recibos de caja en of
momento que el (12) Deudor(a) Moros@ realice
‘abonos o cancelacion de la deuda.

El (La) Servidor(a) Public@ ylo R-FC-71:  DISCRIMINACION  DE
L coneult se sl tosoreri. contabiigad o Contratista de Cobro Persuasivo ACUERDOS DE PAGO.

o008 méulos espectics del sotue Realizacion de Seguimiento Periddico R-FC-72: ACTO ADMINISTRATIVO POR

oespacres 0 sboncs et 8 o ecerios al Cumplimiento de los Acuerdos de EL CUAL SE DEJA SIN VIGENCIA EL
+ En o caso de qw se hayn realiade —P ACUERDO DE PAGO.

cancelaciones o abonos, estos se registran en el Pago

formato “R-FC-71:  DISCRIMINACION ~ DE

ACUERDOS DE PAGO"

« El seguimiento se realiza con base en el registro
“RFC71: DISCRIMINACION DE ACUERDOS
DE PAGO".

+ En caso de que no se evidencie la cancelacion
de la cuota comespondiente, s comunica por
los medios legalmente establecidos al (La)
Deudor(a) Moros@ para verificar si se realizé o
no el pago.

Si el (la) Deudor(a) Moros@ estd retrasado en
0 (2) 0 tres (3) cuotas, por medio de oficio se
Ie informa del incumplimiento.

Si el (1a) Deudor(@) Moros@ se retrasa por mas
de tres (3) cuotas, se genera y s le notifica al
(2)  mism@ el ‘RFCT2 _ACTO
ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE DEJA SN
VIGENCIA EL ACUERDO DE PAGO"

«  Después de notificado del "RFC72 ACTO
ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE DEJA SN
VIGENCIA EL ACUERDO DE PAGO, el (ia)
Deudor(a) Moros@ tendré diez (10) dias para
cancelar la deuda o interponer recursos de
reposicion, de lo contrario se pasa a la gestion
de cobro coactivo.

«  El area financiera / cobro persuasivo genera y
entrega una carpeta al drea secretaria general /
cobro coactivo con la_informacién de_las
obligaciones a ejecutar mediante Gobro coactvo:
Factura objeto de cobro.

Oficio(s) persuasivo(s) y toda la investigacion de
bienes del deudor moroso.
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Insumos Proceso Productos

“Informacion Recibida de  Cobro
Persuasivo” del R-FC-89: TABLA DE

Los oblgaciones so reisvan e tas columnas de El (La) Servidor(a) Public@ ylo P e onr S e e
informacion Recitida do Cobro Persuasivo’ dol formato q X
Conaror O OF CONTROL 0 c08RO " Contratista de Cobro Coactivo

Recepcion y Registro de las \/——
Obligaciones a Ejecutar Mediante

Cobro Coactivo

La_elaboracién y notificacion se_realiza en el
formato "R-FC-74: ACTO ADMINISTRATIVO DE
MANDAMIENTO DE PAGO" y es firmado por el

(2) Secretari@ General
Después de_noliicado del 'RFC74: ACTO
ADMNSTRATVO DE = MANDAMENTO DE
GO, el (la) Deudor(a) Moros@ tiene un plazo
Geaes (10 dan haicn pavs canceir 1o douds

R-FC-74: ACTO ADMINISTRATIVO DE

xtapciones a mandarmentd aapage, T El (La) Servidor(a) Public@ y/o MANDAMIENTO DE PAGO.
NN EZ"""M‘L?LD'LZCEZ(}O"CLE Contratista de Cobro Coactivo “Etapa de Mandamiento de Pago” del R-

contemple el embargo al (La) Deudor(a) Moros@.
COBRO COACTIVO.
Ia acividad ‘Elaboracién y Nofiicacion dl Acto

Con esta clausula no serd necesario realizar la
Adminjevatvo  de Embargo’ del  presente Pago al (La) Deudor(a) Moros@ \_/_
+ E& ifomadion deIa laboracion y notficacon de Cuando el (la) Mism@ No Ha

0" ina cluse do Moddas Protes’ e Elaboracion y Notificacion del Acto FC-89: TABLA DE CONTROL DE
elaboracion el aclo semimsiraive 6 embargo de Administrativo de Mandamiento de
s

registra en las columnas de ‘Elay

it oo oge’ e G0 TABLA D Cancelado la Deuda, Establecido o
NTROL DE COBRO COACTIVO". )

Cumplido Acuerdos de Pago o
Recursos de Reposicion

. La elaboracién y notificacion se realiza en el
iy RE . TG s AT oF ‘
" ROUNISTRRTIO DE EVBARGO' s da cuando R-FC-74: ACTO ADMINISTRATIVO DE
e e & e S s El (La) Servidor(a) Public@ y/o MANDAMIENTO DE PAGO.
e e Teamsanten o omears Contratista de Cobro Coactivo R-FC-75: ACTO ADMINISTRATIVO DE
L S e e Elaboracion v Notificacion del Act EMBARGO.
Nedidas Proiae: que contample o ombargo a E1 aporacion y Notllicacion del Acto R-FC-85. OFICIO DE NOTIFICACION
‘“‘Tgi“.é’m.’s“”m??%‘?oesg M‘:N“ngi.gaggcug Administrativo de Embargo a las DE EMBARGO
DENTEREE S i Entidades Financieras, “Etapa de Embargo Inicial” del R-FC-89:
o om0 € deudor pueca Comercializadoras o Entidades TABLA DE CONTROL DE COBRO
TS samaaie g oo, s et o 9 Correspondientes COACTIVO.
FC-80: TABLA DE CONTROL DE COBI RO \/

\\\l\ \

2 06sten ge noresos por consgnaién de £9%% El (La) Servidor(a) Public@ y/o “Etapa de Embargo Consignaciones” del
B ount om 1o Tt de'1a cblgacion 88 Contratista de Cobro Coactivo “R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE
5 “ambargin . datora 3 comprchants s Gestion de Ingreso de las COBRO COACTIVO™.
ingroso ¥ 55 descarga o velor da 1 deuda en > :
Lg.imé"% : gesion do ingreso do as Consignaciones de Pagos de
iﬁ""'\il“‘é’;“mi;?agé’: “?5!“?”32 *Embars Embargos
Consignaciones™ -FC-89: TABLA DE
ConTRO, BE GOBRO COAGTIO"
" Tomalo RrG6. ACTO AGMNISTRATIG OF El (La) Servidor(a) Public@ ylo “R-FC-76: ACTO ADMINISTRATIVO DE
by, ¥ 5 anexa copla al expedente Contratista de Cobro Coactivo DESEMBARGO”.
e i s dssembargo. o6 egae on Elaboracién y Notificacion del Acto “Etapa del Levantamiento del Embargo”
fos coumnas do ‘Eapa dol Lovemamianto do L - “ .
Enoargs G G 5 TA6LA BE CONTROL oF Administrativo de Desembargo a las dC%B’;_('): %g%g{?\%ﬁ DE CONTROL DE
Entidades Financieras, :
Comercializadoras o Entidades \___/_—

Correspondientes Una Vez se Haya
Cancelado el Embargo

Los siguientes son los informes que se suministran
al (la) Director(a) General, Subdirectores, entes de

PGP NEORME DE ACUERDOS DE PAGO" + ]
RFG0 NFoRME ?ESSEESZET@”&%W SAF(;:OW INFORME DE ACUERDOS DE
1 sguirte o8 ol mome que se sumimsta i . L
Gamit do Baj do arera, iendoen clnt a5 : El (La) Profesional Especializad@ del .
o A ok Area Contable y L@s Servidores R-FC-78: INFORME DE COBRO
por prescripcin de la obigacion P : PERSUASIVO.
+ "RFCS1: INFORME DE NECESIDADES DE Public@s y/o Contratista(s) de Cobro
DEPURAGION DE LA CARTERA Persuasivo ylo Coactivo R-FC-90: INFORME DE COBRO
- . COACTIVO.
Generacion de Informes Trimestrales R-FC-91: INFORME DE NECESIDADES
DE DEPURACION DE LA CARTERA.

\/
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Proceso Productos

Insumos

R-MJ-17: ACTA DE REUNION.

o

RN ACTA BE REON, O gt e El Comité de Baja de Cartera
Revision, Andlisis y Emision de
Concepto Respecto al Informe de
Necesidades de Depuracion de la
Cartera para la Direccién General

v

El (La) Director@ General
Aprobacion de la Depuracion de la -
Cartera Mediante Firma de Acto
Administrativo de Prescripcion de la
Accion de Cobro y/o Extincién de la
Obligacion por Fallecimiento del
Deudor

v
| Fin |

Acto administrativo de prescripcion
de la accién de cobro y/o extincién
de la obligacion por fallecimiento del

deudor.
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REGISTROS

ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
5 5 PERSONAL
cobD NOMBRE UBICACION CLASIFICACION AUTORIZADO TIEMPO METODO
R-FC-68 : LIQUIDACION DEL: Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
CAPITAL. INTERESES Y cada Deudor Cronolégico Contratista — Vigencia del
’ Aucxiliar de Cobro Proceso
HONORARIOS A PAGAR Coactivo, Entes
POR PARTE DE LOS de Control y/o
DEUDORES MOROSOS Personal
Autorizado
R-FC-69 : OFICIO DE COBRO : Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
PERSUASIVO cada Deudor Cronoldgico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-70 : ACTO ADMINISTRATIVO: Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
DE ACUERDO DE PAGO cada Deudor Cronolégico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-71  DISCRIMINACION DE  Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
ACUERDOS DE PAGO cada Deudor Cronoldgico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-72 : ACTO ADMINISTRATIVO : Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
POR EL CUAL SE DEJA cada Deudor Cronolégico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
SIN VIGENCIA EL Coactivo, Entes
ACUERDO DE PAGO de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-74 : ACTO ADMINISTRATIVO . Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
DE MANDAMIENTO DE cada Deudor Cronolégico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
PAGO Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-75 : ACTO ADMINISTRATIVO Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
DE EMBARGO cada Deudor Cronoldgico Contratista — Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-76 : ACTO ADMINISTRATIVO Expediente de Nombre y en Orden Abogado Durante la Archivo General
cada Deudor ronoldgico ontratista — igencia de
DE DESEMBARGO da Deud Cronoldgi Contratist Vigencia del
Auxiliar de Cobro Proceso
Coactivo, Entes
de Control y/o
Personal
Autorizado
R-FC-77 | INFORME DE | Carpeta Informes | Nombre y en Orden Servidores Dos Afios Archivo General

ACUERDOS DE PAGO

Cobro Coactivo
Oficina de Cobro
Coactivo

Cronoldgico

Publicos, Entes
de Control y/o
personal

P-FC-06

Version: 14
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ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
cop NOMBRE UBICACION  CLASIFICACION P ERSOMS.  TIEMPO METODO
autorizado
R-FC-78 : INFORME DE COBRO Carpeta Informes ;| Nombre y en Orden Servidores Dos Afos Archivo General
PERSUASIVO Area Contable Cronolégico Publicos, Entes
de Control y/o
personal
autorizado
R-FC-85 | OFICIO DE Expediente de Nombre y en Orden Servidores Dos Afios Archivo General
NOTIFICACION DE cada Deudor Cronolégico Publicos, Entes
de Control y/o
EMBARGO personal
autorizado
-FC- Carpeta Informes | Nombre y en Orden Servidores Dos Afos Archivo General
R-FC-89  TABLA DE CONTROL DE z Fé onort 5 yl, . BypoodoTes
obro Coactivo ronolégico ublicos, Entes
COBRO COACTIVO Oficina de Cobro de Control y/o
Coactivo personal
autorizado
R-FC-90 : INFORME DE COBRO Carpeta Informes | Nombre y en Orden Servidores Dos Afos Archivo General
Cobro Coactivo Cronoldgico Publicos, Entes
COACTIVO Oficina de Cobro de Control y/o
Coactivo personal
autorizado
-FC- Carpeta Informes | Nombre y en Orden Servidores Dos Anos Archivo General
R-FC-91 : INFORME DE y
NECESIDADES DE Cobro Coactivo Cronolégico Publicos, Entes
- Oficina de Cobro de Control y/o
DEPURACION DE LA Coactivo personal
CARTERA autorizado
-MJ- : Carpeta Informes | Nombre y en Orden Servidores Dos Afos Archivo General
R-MJ-17 :ACTA DE REUNION : p N 5 y
i A obro Coactivo ronolégico Publicos, Entes
res'p_e_cto a la reVI.SI(.),n’ Oficina de Cobro de Control y/o
analisis y emision Coactivo personal
concepto respecto  al autorizado
informe de necesidades
de depuraciébn de la
cartera para la Direccion
General.
- Acto administrativo de i Carpeta Informes : Nombre y en Orden Servidores Dos Afos Archivo General

prescripcidon de la accion
de cobro y/o extincién de
la obligacion por
fallecimiento del deudor.

Cobro Coactivo
Oficina de Cobro
Coactivo

Cronolégico

Publicos, Entes
de Control y/o
personal
autorizado

P-FC-06
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

27/06/2008

03-10-17-001035

01

Aprobacion inicial con cédigo y nombre “P-FC-06: UNIDAD DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO”.

09/10/2009

300-03-10-23-1391

02

Se realizan los siguientes cambios:

e En la actividad “Realizacion de la Liquidacion de Capital,
Intereses y Honorarios” se cambia el orden de las notas y se
modifica la nota que dice “En el caso de que no tenga la
direccién o datos especificos del deudor moroso no se puede
iniciar el procesos de cobro coactivo” por “En el caso de que
no tenga la direccién o datos especificos del deudor moroso,
las notificaciones de los oficios o actos administrativos
resultantes en el proceso de cobro coactivo se haran a través
de anuncios de radio”.

Se ajustan las notas de la actividad “Elaboracion del Oficio de
Cobro Persuasivo” adicionandose la parte que “en el caso de
que el Deudor no cancele la deuda o solicite acuerdos de
pago se pasa a la actividad “Elaboracion y Notificacion del
Acto Administrativo por el cual se Fija una Obligacion”.

e En la actividad “Elaboracion y Notificacion del Acto
Administrativo de Acuerdos de Pago se adiciona la nota “E/
(La) Servidor(a) Public@ responsable de taquilla se sustenta
en el formato R-FC-71: DISCRIMINACION DE ACUERDOS
DE PAGOQ’, para la elaboracién de los recibos de caja en el
momento que El (La) Deudor(a) Moros@ realice abonos o
cancelacion de la deuda”.

Se elimina la actividad “Discriminacion de Valores y Fechas
de Pago”.

En la actividad “Consulta de Abonos Realizados dentro los
Acuerdos” se amplia el concepto de “Consulta a Tesoreria o
Contabilidad los ingresos por abonos a acuerdos de pago” por
“Consulta a Tesoreria, Contabilidad o en los mddulos
respectivos del SINAP los ingresos por abonos a acuerdos de
pago”.

En la actividad “Realizacién de Seguimiento al Cumplimiento
de Acuerdos de Pago”, se ajustan las notas relacionadas al
tratamiento que se le dara al deudor segun el numero de
cuotas atrasadas.

Se cambia la redaccion de las notas de la actividades
“Elaboracién y Notificacion del Acto Administrativo por el cual
se Fija una Obligacion”, “Elaboraciéon y Notificacion del Acto
Administrativo de Mandamiento de Pago” y “Gestion de
Recibos de Caja de las Consignaciones de Pagos de
Embargo”.

26/08/2010

300-03-10-23-1070

03

Se maodifica el logo de La Corporacioén y se incluye la actividad
“Depuracion Cartera” y el item Control de Cambios

30/09/2011

300-03-10-23-1238

04

Se ajusta el “Alcance” del procedimiento, se incluye en la
actividad “Elaboracion y Notificacion del Acto Administrativo de
Mandamiento de Pago” la nota “Se podra establecer dentro del
“‘R-FC-74: ACTO ADMINISTRATIVO DE MANDAMIENTO DE
PAGO” una clausula de “Medidas Previas” que contemple el
embargo a El (La) Deudor(a) Moros@. Con esta clausula no
sera necesario realizar la elaboracion del acto administrativo de
embargo de la actividad “Elaboracion y Notificacion del Acto
Administrativo de Embargo” del presente procedimiento”y en la
actividad Elaboracion y Notificacién del Acto Administrativo de
Embargo la nota “Cuando se haya registrado la clausula de
“Medidas Previas” que contemple el embargo a El (La)
Deudor(a) Moros@ en el formato “R-FC-74: ACTO
ADMINISTRATIVO DE MANDAMIENTO DE PAGO” se
procederé mediante “R-FC-85: OFICIO DE NOTIFICACION DE
EMBARGO” a efectuar la notificacion ante las entidades
financieras, comercializadoras o entidades correspondientes”.

27/02/2012

300-03-10-23-0206

05

Se cambié el nombre Juridic@ y Administrativ@ por el de
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios en la
estructura organizacional de CORPOURABA.
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14/08/2013 300-03-10-23-1393 06 En el item de Referencias, se actualizé la normatividad, se
realizaron ajustes en las notas de las actividades “Realizacion
de la Liquidacion de Capital, Intereses y Honorarios” vy
“Elaboracién y Notificacion del Acto Administrativo de Embargo”.

21/07/2015 300-03-10-23-0891 07 Se actualiza la normatividad en el item de referencias y se
cambia el nombre Administrativ@ y Financier@ por Juridic@,
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios en la
estructura organizacional de CORPOURABA.

04/10/2016 300-03-10-23-1302 08 Se actualiza el logo de la corporacion.

06/09/2017 250-03-10-23-1110 09 Actualizacion por cambios en la versién de ISO 9000: 2015. Se
cambia del nombre de Jurdic@, Administrativo y Financiero por
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo al ajuste del
organigrama de La Corporacion.

21/12/2017 250-03-10-23-1653 10 Se ajusta la normatividad y se cambia quien firma los
oficios por Secretari@ General

24/10/2019 300-03-10-23-1299 11 Se retiran referencias a SINAP y se cambia por Software
administrativo y financiero.

Inclusion de la posibilidad del el cobro de otras tasas de
intereses previstas en el ordenamiento nacional vigente.

Se elimina el paso 06 “Elaboracién y Notificacion del Acto
Administrativo por el cual se Fija una Obligacion”

Se elimna el wuso del formato “R-FC-73: ACTO
ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE FIJA UNA
OBLIGACION”.

Eliminacion del concepto Recibos de caja en la actividad 9 y se
ajusta la nota a “Con base en la liquidacion de la obligacion se
aplican los ingresos de consignaciones de pagos de embargos,
se elabora el comprobante de Ingreso y se descarga el valor de
la deuda en cuentas por cobrar”.

03/08/2020 300-03-10-23-0863 12 Se ajusta el objetivo, retirando de este procedimiento el cobro
de sobretasa ambiental, por no ser un tributo
Se ajusta el alcance,

En las “referencias” se adiciona como sustento normativo el
Decreto 491 de 2020

En la actividad “Realizacién de la Liquidacién de Capital,
Intereses y Honorarios”, se modifica la tasa de interés aplicable
y se modifica, para reducirlo, el porcentaje maximo de
honorarios que pueden liquidarse por la gestién de cobro.

En las “Medidas Previas” se amplian los destinatarios de las
mismas para incluir alli a las personas que tengan créditos a
favor del deudor a quien se le efectua el cobro.

24/10/2023 300-03-10-23-2367 13 Se actualiza normatividad, detalle en las actividades del proceso
y se incluyen los formatos:

- R-FC-89: TABLA DE CONTROL DE COBRO COACTIVO.

- R-FC-90: INFORME DE COBRO COACTIVO.

- R-FC-91: INFORME DE NECESIDADES DE DEPURACION
DE LA CARTERA.

09/08/2024 300-03-10-23-1490 14 Se incluye actividad, definir una denominacion para identificar
los expedientes, generado en la gestion del cobro.

Ultima linea------- ultima linea------ ultima linea
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