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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de Cobro Coactivo para el pago de las obligaciones pendientes
a favor del Departamento, con el fin de recuperar los valores dejados de cancelar
oportunamente por parte de los contribuyentes o responsables.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién del titulo o acto que preste merito ejecutivo y
culmina con la terminacién del Proceso de Cobro Coactivo y el respectivo archivo de los
registros que se generen en cada caso.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Es aquella declaracion voluntaria que el estado o un organismo
publico realiza en nombre del ejercicio de la funcién pablica.

AUTO DE AVOCAR CONOCIMIENTOQ: Es el acto administrativo mediante el cual se inicia
un proceso.

AUTO DE TERMINACION: Es el acto administrativo mediante el cual se da por terminado o
finalizado un proceso.

CENTRO DE INFORMACION FINANCIERA (CIFIN): Es un burd de crédito que forma parte
de la Asociacion Bancaria y de Entidades Financieras de Colombia. Los datos que recopila
provienen de diversas fuentes, dentro de las cuales se encuentran todas las instituciones del
sector financiero colombiano y un importante nimero de entidades que pertenecen a los
sectores real, solidario y de servicios.

CITACION: Es el acto administrativo mediante el cual se solicita al deudor, comparezca a
cancelar la obligacion pendiente.

COBRO COACTIVO: La jurisdiccion coactiva es una funcidn asignada por la Ley a un
funcionario u organismo administrativo, para hacer efectivos, mediante el proceso gjecutivo,
las deudas fiscales a favor de una entidad publica que act(a como ejecutora.

COSTAS: Son los costos 0 valores que se determinan por diferentes conceptos y debe
asumir el responsable o contribuyente en un proceso.

EMBARGO: Es la medida cautelar para hacer efectivo o asegurar el pago de la deuda.
EMOLUMENTOS: Es el valor, retribuciéon o remuneracion segin sea.

EXCEPCIONES DE LEY: Son las diferentes causales que puede invocar el contribuyente o
responsable contra el mandamiento de pago.

EXPEDIENTE: Conjunto de actuaciones que se adelantan en un proceso y que van
consecutivamente, las cuales deben foliarse.

“HUMANIZANDO EL. DESARROLLO”"
Calle 20 Cairera 21 Esquina, - Telefax 885 28 88 Codigo postal 810001
Arauca —Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




PROCEDIMIENTO COBRO COACTIVO
| DEPARTAMENTAL

CODIGO VERSION | FECHA DE EMISION PAGINA
PR-HC-52 01 15-08-2017 2de9d

MANDAMIENTO DE PAGO: Es ef auto que se libra contra el contribuyente mediante el cual
se le ordena el pago de la deuda, con base en el titulo que presta merito ejecutivo.

MEDIDAS CAUTELARES: Son las acciones que toma la administracién para garantizar con
un bien el pago de la deuda.

MEDIDAS PREVENTIVAS: Son las acciones que se toman al iniciar el proceso para poder
asegurar el pago de la deuda con un bien o el salario del contribuyente o responsable.

REMATE: Son los actos administrativos mediante los cuales la administracion dispone del
bien de propiedad del deudor para pagar |a deuda.

SECUESTRO DE BIENES: Es la aprehensién que se hace de los bienes del deudor, una
vez embargado.

TRIBUTOS DEPARTAMENTALES: Son los impuestos, tasas y contribuciones que
pertenecen al departamento por disposicion legal y reglamentaria.

TITULO EJECUTIVO: Es cualquier documento que contenga una obligacién de dar, hacer o
no hacer de manera expresa, clara y actualmente exigible.

4. NORMATIVIDAD

» Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales”

* LEY 1564 de 2012 "Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones”

» LEY 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Decreto 410 de 1971 “Por el cual se expide el Cédigo de Comercio”

* Ley 1819 de Diciembre 29 de 20186. “Por medio de la cual se adopta una reforma
tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha contra la evasién y
la elusién fiscal”.

» Ordenanza 007E de 2013 “Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca’.

5. GENERALIDADES

5.1. RECEPCION TITULO EJECUTIVO

El secretario de Hacienda Departamental, recibe de las diferentes Unidades ejecutoras de la
entidad los titulos ejecutivos debidamente ejecutoriado y el respectivo expediente del
proceso adelantado, el cual le dara reparto a los profesionales de apoyo juridico. %

5.2. VERIFICACION DEL EXPEDIENTE
Antes de realizar el auto de apertura el Secretario de Hacienda verifica que el expediente
contenga: e Liquidacion oficial « Notificacion de la liquidacion « Auto de ejecutoria. Si el
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expediente contiene dichos aspectos se continla con las demas etapa del proceso, de lo
contrario se devuelve al profesional de la respectiva Unidad ejecutora para que complete los
aspectos requeridos.

5.3. ELABORAR AUTO AVOCANDO CONOCIMIENTO

Conformado el expediente de cobro, se asigna nimero y se radica en la minuta,
inmediatamente después luego se elabora el auto de apertura para iniciar el proceso el cual
debe contener: « Nombre del deudor » Clase de impuesto o renta » Vigencia o ario gravable e
Fecha del auto » Firma.

5.4. EFECTUAR INVESTIGACION
Se realiza las investigaciones pertinentes en los diferentes organismos, para establecer la
existencia de bienes de propiedad del contribuyente moroso.

5.5. MEDIDAS PREVENTIVAS
El Secretario de Hacienda toma las medidas preventivas mediante resolucion para asegurar
la disposicidn de los bienes del deudor moroso y cuentas bancarias.

5.5.1. MEDIDAS QUE TOMA EL SECRETARIO DE HACIENDA RESPECTO DE LAS
ACTUACIONES DEL DEUDOR FRENTE AL MANDAMIENTO DE PAGO

Si el contribuyente realiza pago total de la deuda se procede a archivar el expediente y des-
anotarlo de la minuta. Si el contribuyente solicita la celebracion de acuerdo de pago, este se
elabora de conformidad con lo establecido en el estatuto tributario y la ordenanza vigente. Si
el contribuyente cumpie en su totalidad con lo establecido en el acuerdo de pago, se procede
a archivar el expediente y a des-anotarlo de la minuta. Si el contribuyente no cumple y deja
de pagar una (1) cuota, se continda con el proceso coactivo. Si el contribuyente presenta
excepciones se le da respuesta por escrito, dentro del término legal, si prospera termina el
proceso de cobro coactivo procediendo a archivar el expediente y a des-anotarlo de la
minuta, si no prosperan las excepciones se continua con el proceso coactivo.

5.6. EMBARGO
El Secretario de Hacienda oficia al organismo competente para que haga efectiva la medida
preventiva que se ordend con anterioridad.

5.7. PROFERIR AUTO DE MANDAMIENTO DE PAGO Y CITACION
Proferir Mandamiento de pago y elaborar oficio de citacion al contribuyente para que se
presente a notificarse del mismo.

5.8. SECUESTRO DE LOS BIENES EMBARGADOS

El Secretario de Hacienda acompariado de la autoridad policiva, ejecuta el secuestro de los
bienes embargados, previa programacion de la diligencia, se le entrega al Auxiliar de Justicia
denominado secuesire.

5.9. REMATE DE LOS BIENES SECUESTRADOS

EL Secretario de Hacienda solicita el avalud de los bienes y procede a efectuar el remate o
se conirata por parte de la administracion departamental con entidad especializada, esta
etapa procesal.
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5.10. PAGO DE COSTAS
El Secretario de Hacienda o ente competente proceden a consignar los valores adeudados,
el pago de costas y demas emolumentos generados dentro del proceso, asi mismo efectuar

la devolucién de los valores sobrantes al deudor moroso si quedan.

5.11. TERMINACION DEL PROCESO

El Secretario de Hacienda, una vez obtenido el pago total de la obligacién adeudada por el

contribuyente, procede a archivar el proceso de cobro coactivo y lo de sanota de la minuta.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar de las unidades ejecutoras el titulo
ejecutivo debidamente ejecutoriado y el respectivo Unidades Titulo que
1 expediente. ejecutoras. preste merito
ejecutivo
Reparto de proceso e identificacion del titulo ejecutivo
5 a favor de la gobemacion de Arauca. Secretario de
hacienda y/o
delegados.
Remitir al area de contabilidad para que generen la Secretario de Titulo que
3 cuenta por cobrar y sea causada en el SGF. hacienda y/o preste merito
delegados. gjecutivo
Revision de los documentos soportes del titulo
gjecutivo asi:
Resolucion o cualquier otro acto o documento:
Se revisa el nombre e identificacion del deudor, valor
de ta deuda, concepto de la obligacion y siendo el
caso, si se interpuso recurso de reposicion o no.
Notificacion: Secretario de
hacienda yio
En casc que se requiera, se revisa si se realizé la | delegados.
4 debida notificacion.
Recurso de reposicion:
Se revisa que se encuentre resuelto y debidamente
notificado.
Constancia de ejecutoria del acto:
Si es el caso, se revisa que el numero del acto
corresponda al titulo cbjeto del cobro y se encuentre
en firme.
También se revisan los antecedentes que se
encuentren como soporte dei titulo.
Se abre la carpeta que contendra el expediente del Secretario de
5 cobro y se elabora rotulo de marcaciéon de hacienda y/o
conformidad con las normas vigentes de archivo — delegados.
TRDB. Se fija el espacio fisico donde permanecera la
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carpeta.

Elaborar el
proceso”

El documento debe contener:

E! numero consecutivo interno del cobro o proceso
con el cual se distinguira para todos sus efectos,
fecha de expedicién y firma def Lider del Grupo.

"Auto que avoca conocimiento del

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

Auto que avoca

conocimiento

Elaborar requerimientos al deudor €l cual inicia con
los siguientes métodos:

Tramite para el cobro persuasivo.

» Observar que la obligacion sea dara,
expresa y exigible. Si se trata de Actos
Administrativos, deben encontrarse
pienamente ejecutoriados.

+ Se enviara oficio por correo fisico haciendo
una invitacion formal para recordar la
obligacion y la necesidad de pagar
prontamente, so pena de proseguir con el
cebro administrativo coactivo.

La citacion debera ser enviada por correo certificado o
entregada directamente por un funcionaric de
despacho dentro de los cinco (5) dias siguiente al
reparto del expediente.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

Oficio de
Citacion para
cobro
persuasivo.

s Si el deudor pagd, se elabora Auto de
archivo, sefalando fecha, nombre del
deudor, valor cancelado y el motivo por el
cual se archiva el proceso. Ei documento
debe contener: el numero consecutivo
interno del cobro o proceso, fecha de
expedicibn y firma de Secretario de
hacienda.

+ Notificar al deudor. Posteriormente se envia
oficio comunicando el archivo del proceso al
deudor y a ta oficina donde se origind &
cobro.

En el evento en que el deudor no pague de contado y
solicite pagar por cuotas se puede suscribir un
acuerdo de pago, por las partes: Gobernacion del
Departamento Arauca {Secretario de hacienda) y el
deudor.

Este documento contendra: fecha, numero de cuotas
acordadas (no podra superar 5 afios), la tasa de
interés de conformidad con la normatividad vigente
aplicable, concepto de la obligacion, forma de pago y
se incluye en la base de datos para el control de
pagos.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.
competente

Acuerdo de
pago

10

Si el deudor cumple con el acuerdo de pago y cancela
la deuda se elabora Auto de Archivo y realiza Ia
actividad descrita anteriormente para este paso.

Si no cumple lo pactado en el acuerdo de pago se
continua con el cobto coactivo, actualizando la
Investigacién de Bienes, si ya se habia efectuado
previamente o actualizado la misma.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

Arauca — Arauca

(Colombia).
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11

Culminada la etapa persuasiva sin que el deudor haya
efectuado el pago, el funcionario de cobranzas iniciara
la etapa de investigacion de bienes para lo cual se
procede a:

Elaborar comunicaciones a tas diferentes entidades
que tienen registros de sus clientes tales como
Camara de Comercio, Superintendencia de Notariado
¥ Registro, Superintendencia de Industria y Comercio,
Secretaria de Transito, Entidades Financieras, Oficina
de Registro e Instrumentos P(blicos, entre otras, con
el objeto de obtener informacién de los bienes que
posee el deudor.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

12

Se expide la Resoclucion que contenga la orden al
Deudor para que pague a favor de la Entidad la
obligacion contenida en el Titulo Ejecutivo.

E! acto Administrativo debe contener:

En la parte Considerativa: Ia identificacion ptena dei
deudor o deudores, con sus nombres, apeliidos,
razon social, cedula o Nit, segun el caso.

Nombre de la entidad ejecuto, nimero de expediente
de! cobro coactivo, identificacion dei titulo sefialando
el valor del capital, los intereses, conceptos, periodo y
fecha de expedicién.

En la parte Resoiutiva: Orden de Pagar una suma
liquida de dinero a favor de la Gobemacion del
Departamento de Arauca, especificando el capital v la
tasa de interés desde cuando se hizo exigible Ia
obligacicn.

Orden expresa de pagar dentro de los 15 dias
siguientes a la notificacion del mandamiento de pago
la deuda y los respectivos intereses. (Art. 830 Estatuto
Tributario)

Posibilidad de proponer excepciones (Art. 830 y 831
Estatuto Tributario)

Secretario
hacienda
delegados.

de
ylo

Resolucion
mandamiento
de pago

13

De conformidad con el Art. 826 y 866 del Estatuto
Tributario, se procede a notificar al deudor ylo
deudores de la siguiente manera:

Personal: mediante escritc que se envia por correo
certificado, a la ultima direccién reportada por el
deudor, para que comparezca en un término de diez
(10) dias, los cuales empezaran a contarse al dia
siguiente de la entrega al correo. Si comparece a
notificarse personalmente, se le entregara una copia
de la Resolucién de mandamiento de Pago. (Art. 569
Estatuto Tributario,

Por Correo: Si vencido el termino de los diez (10)
dias sefialados anteriormente, el deudor no
comparece, se procede a enviar por comreo certificado
copia de la Resolucion.

Por Aviso: En caso que sea devuelta la notificacion

Secretario
hacienda
delegados.

de
vio

Notificacion
Mandamiento
de pago
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efectuada por correc, podra ser notificada mediante
aviso en un periédico de amplia circulacion.

14

Una vez notificado el mandamiento de pago, el deudor
tiene quince (15) dias habiles para cancelar las
obligaciones que da la orden de pago o proponer
excepciones establecidas en el Art. 831 del Estatuto
Tributario y se revisara que:

-El escrifo de excepciones se haya presentado
personalmente en la Gobermnacién del Departamento
de Arauca.

-En caso de que haya sido una persona juridica, que
haya adjuntado el Certificado de Existencia vy
Representacion Legal vigente.

Verificar si se adjuntaron las pruebas en que se
apoyen lo hechos alegados.

-Verificar si el deudor solicito pruebas o el Lider del
Grupo de Cobro Administrativo Coactivo, requiere
ordenarlas de oficio, se procedera a pracficarlas.

Una vez culminada la practica de prueba, el
funcionario ejecutor procedera a resolver la excepcion
0 excepciones propuestas, mediante resoluciéon en la
cuat se indicara:

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

Termino para resolver las excepciones
propuestas: dentro del mes siguiente a la fecha de
presentacion del escrito de excepciones, se
resolveran, mediante resolucion Art. 832 del Estatuto
Tributaric

Secretario de
hacienda ylo
delegados.

156

Vencido el témino de excepciones y si no se
propusieron excepciones, o las propuestas no fueron
probadas o el deudor no ha pagado, se profiere
resolucién ordenando seguir adelante con el proceso
y decretar las medidas cautelares si no se han
decretado, o rematar bienes si se ha ordenado
embargar.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

Resolucién que

ordena seguir

adelante con el
proceso

16

La liquidacién del crédito se hace una vez
ejecutoriada la resolucion de seguir adelante con la
ejecucion la cual consta de:

-Una liquidacién provisional con intereses (aplica el
interés dependiendo la clase de obligacién) vy
posteriormente se etaborara una liquidacién definitiva.

-Expedir auto de trémite al que no le procede recurso
alguno y se ordena dar traslado por ei términoc de tres
(3) dias al ejecutado.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.
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-Notificar por correc el auto de liquidacién. El deudor
puede hacer objeciones con base en pruebas.

Posteriormente se haran la modificaciones si se
consideran viables y se procedera de conformidad.

17

El funcionario  ejecutor  podra previa o
simultaneamente, decretar mediante Resolucién, el
embargo y secuestro preventivo de los bienes que se
haya probado que sean propiedad del deudor, de
conformidad con la informacion suministrada por las
entidades oficiadas.

De esta providencia por ta cual se decretan las
medidas cautelares, se oficiara informando vy
adjuntando copia del acto a cada una de las
entidades, con el fin de que se proceda a inscribir el
embargo en sus respectivos registros.

Los demas embargos se tramitaran conforme a la
normatividad vigente sobre la matenia.

Secretario de
hacienda y/o
delegados.

Resolucion
Decretando
medidas
cautelares

18

Para {a materializacién de la obligacion no atendida
oportunamente por el deudor, se inician las medidas
preparatorias al remate y se procede a verificar los
siguientes documentos:

-Donde conste el embargo, secuestro y avalio de los
bienes.

-Que estén resueltas las oposiciones peticiones de
tevantamiento de las medidas cautelares.

-Que si se ha propuesto una facilidad de pago, se
haya resuelto.

-Que no obre dentro del expediente constancia de
demanda ante el contencioso administrativo.

-Practicado el avaluo, se correra traslado del mismo at
interesado, y si el ejecutado no estuviere de acuerdo,
pedra solicitar dentro de los diez {10) dias siguientes a
la notificaciéon un nuevo avalie con intervencion de un
perito asignado por la administracion.

Secretario de
hacienda y/o
detegados.

7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

8. ANEXOS

No.

Nombre

Cadigo

1

FLUJOGRAMA

“"HUMANIZANDOQ EL DESARROLLO”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 88 Cadigo postal 810001
Arauca—Arauca (Ceolombia). e-mail: archivegenerai@arauca.gov.co.



o PROCEDIMIENTO COBRO COACTIVO
f DEPARTAMENTAL

COoDIGO VERSION | FECHA DE EMISION PAGINA
PR-HC-52 01 15-08-2017 9de9

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION'Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Version 1 .,
15-08-2017 Emisién del documento como nuevo del SGC

Nomt;f czx}émpleto:é,/ T~ N;zb’re completo:

Manugl @alderén Saichez Mafy Rocio Herrera Bernal
Cargp:/Lider del Ppbceso Hacienda Publica Aargo: Representante de la Direccion

Fecha! Agosto 15 de 2017 Fecha: Agosto 15 de 2017
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propuestas, mediante resolucion

ANEXO PR-HC-52

andamiento de J

e

| ExbéﬁResolﬂcEén dem
i Pago

Iy

| Notificar al deudor para que comparezca ]

_ . S

—— e
t¢Comparecio er\\
‘“\\\Eeudor? e

No

Notificar por correo certificado y por
aviso en un periddico de amplhia
circulacicry.

1
| ‘f
:‘ |
;

[P—

¢ Una vez natificado el mandamiento de
| Pago, el deudor tiene 15 dias habiles para

; cancelar las obligaciones que da la orden de
| pago o proponer excepciones establecidas i

—_—

T T
_—El deudor presento ™.

excepc‘rones?/

Si

No

g_o las propuestas no fueron probadas o el ]

i deudor no ha pagado, se profiere resolucién

i ordenando seguir adelante con el Proceso y
decretar las medidas cautelares si ro se han

j decretado, @ rematar bienes si se ha ordenado

embargar.
' Realizar liguidacion del crédito
— T

: Expedir auto de tramite J
i N .
i —

L
S




ANEXO PR-HC-52

P

' Notificar por corree el auto de liquidacién. El
i deudor puede hacer objeciones con base en
pruebas.

k4
- Decretar mediante Resolucion, el embargo y |
secuestro preventivo de los bienes que se ha\i“

probado que sean propiedad del deudor.

R

- Notificar &l deudor informando y adjuntando copia
del acto a cada una de las entidades. ;

{Si el deudor no atiende oportunamente la
imaterializacion de la obligacion, se inidara las
.medidas preparatorias al remate :
| Verificar los documentos:

-Que estén resueitas las oposiciones peticiones |
de levantamiento de las medidas cautelares. ;

e —

¢ -Donde conste et embarge, secuestro y avaliio de

| los bienes.

——

1-Que si se ha propuesto una facilidad de pago, se
haya resuelto,

-]

-Practicado el avaldo, se correrd traslado del ‘
mismo al interesado. !

-

' -Que no obre dentro del expediente constancia de—!
demanda ante el contencioso administrativo.
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