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Ob]etIVO :

Gestlonar el cobro coactivo de la cartera misional de la EAAB-ESP de todos los usuarios que presentan mora en el pago ;
i de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo conforme a la normativa vigente, definiendo las directrices a seguir en
i las labores de gestién de cobro, y aquellas deudas ocasionadas en virtud de una sancién disciplinaria impuesta.

Alcance

El procedimiento de gestidon de cartera coactivo inicia con la asignacion de las cuentas contrato que cumplen con una:
edad de mora superior a 540 dfas y finaliza mediante una Resolucién de terminacién y archivo del proceso por pago total §
de la obligacidn, prescripcién, castigo o ajustes en el sistema comercial. ;
El procedimiento presenta un contenido simplificado y guarda aspectos fundamentales para su ejecucién, asi como§
modelos de formatos de actuaciones que servirdn para el registro de los datos requeridos durante cada etapa del Cobro.

: Términos y Definiciones

: ABOGADO DESIGNADO: Profesional que tiene Designado el proceso de cobro coactivo, de acuerdo con el reparto :
i realizado. :
{ ACUERDO DE PAGO: convenio gue establece un conjunto de condiciones por las cuales el usuario se compromete ai
i saldar la deuda con la EAAB en un plazo determinado.
: ANOMALIA COMERCIAL: Es toda inconsistencia que surge en la gestién comercial o administrativa de la empresa, y :
i que afecta la veracidad de la informacién contenida en el SIE y su realidad patrimonial.
§ANALISIS DE COHERENCIAS: Proceso mediante el cual se establece el estado procesal de cada cuenta contrato en
: etapa de cobro coactivo, y que determina las actuaciones siguientes bajo los criterios de tiempo de mora, prescripcion de :
! la obligacion, conveniencia y relacion costo beneficio.
: CARTERA: Es el total de acreencias que representan derechos a favor de la Empresa, originadas en desarrollo de su :
i misién y de otras actividades no misionales.
i CARTERA MISION: Se denomina cartera mision a todas las deudas a favor de la empresa originada de la prestacion de
i los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado. Para aseo este procedimiento contempla solamente la :
i cartera generada por la empresa entre diciembre de 2012 y febrero de 2018.
: CASTIGO DE CARTERA: Es un procedimiento contable y/o fiscal, mediante el cual se reconoce en el gasto de la:
i empresa la cartera que se considera dificil de recuperar, sin que esta decision libere a la entidad del deber de continuar }
icon el cobro de las sumas comprometidas, ni tampoco releva al responsable del crédito de su condicién de deudor }
: MOroso. :
i CONSTANCIA DE EJ ECUTORIA: Pieza procesal que da cuenta de la firmeza del acto administrativo por haber }
: transcurrido el tiempo para interponer los recursos de ley o por haber sido resueltos. :
i Consolidacion: Proceso de verificacién de cumplimiento al acuerdo de pagos que da como resultado la finalizacién del §
i mismo ante el incumplimiento de més de dos (2) cuotas.
: CUENTA CONTRATO: Es el dato maestro en SAP, que contiene la informacion comercial, técnica, y financiera de un :
i predio y su acometida, que se encuentra asociada a un interlocutor comercial con uno o mas contratos.
{ CUOTA DE FINANCIACION: Es la amortizacion que se fija para la deuda mediante una serie de pagos que incluyen :
lintereses y capital, para acuerdos de pago. Se calcula sobre los saldos a medida que se van amortizando los pagos }
: parciales. :
i DEPOSITOS JUDICIALES: Son las cantidades que en dinero efectivo se consignan en la cuenta denominada depdsitos }
{judiciales, para que, estando a su disposicion, se cancelen los créditos fiscales a favor de la empresa, asi como las }
: costas que se hayan demandado, respetando siempre la prelacion que para el pago de créditos ha sefialado el Codigo :
i Civil. La cuenta se alimenta de las consignaciones que en dinero efectivo hacen los particulares, personas naturales o }
§jur|’dicas o0 el secuestre, como consecuencia del proceso de cobro coactivo que adelantan las dependencias de la

: Contraloria General de la Republica. :
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: EMBARGO: Medida inscrita en el Certificado de libertad del bien inmueble que prohibe la negociacién del mismo de cara :
i a evitar la insolvencia del deudor y respaldar el cumplimiento de la obligacién. La medida tiene por finalidad impedir que el §
i ejecutado disponga del bien, constituya gravamenes o imponga limitaciones al dominio. :
{ EMBARGO POR INSCRIPCION: Para bienes sujetos a Registro, el embargo se perfecciona por la inscripcién de la orden
: de embargo en el Registro Publico donde por Ley deba estar inscrito o registrado el bien. Asi por ejemplo, cuando se trate :
ide bienes inmuebles o derechos reales sobre los mismos, el embargo se registrara en la Oficina de Registro de i
i Instrumentos Publicos; en el caso de aeronaves, la inscripcion se efectuaré en la capitania de puerto donde se encuentra }
: matriculada la nave, o por el asentamiento en el libro de registro de aeronaves de la Oficina de Registro Aeronautico :
i Nacional (Articulos 681, 1441 S.S. y 1908 C. Co.).
: Cuando lo embargado sea el interés social, el registro se efectuara en la Camara de Comercio. En el caso de vehiculos :
i automotores, el embargo se perfeccionara con la inscripcién de la parte pertinente de la Resolucion de embargo en el }
i registro Terrestre Automotor de la Oficina de Transito donde se encuentra matriculado el vehiculo.
: EMBARGO POR NOTIFICACION O COMUNICACION A UN TERCERO: Otra forma de perfeccionar el embargo es por :
i notificacion o comunicacién a un tercero, para que retenga el bien o se abstenga de entregarlo al deudor, o para que }
: efectué el pago al secuestre o efectle el deposito en la cuenta de depésitos judiciales. :
{ EMBARGO POR SECUESTRO O APREHENSION MATERIAL: Esta Gltima forma de perfeccionar el embargo se aplica a }
i todos aquellos bienes muebles no sujetos a registro, incluidas las acciones, titulos y efectos publicos al portador y efectos }
: negociables nominativos a la orden o al portador. :
{ETAPA PRE JURIDICO: Se efectuia el cobro de la cartera de las deudas entre uno (1) a ciento ochenta (180) dias de i
: mora. Mediante la ejecucion de labores preventivas de cartera y de acercamiento al usuario en busca de obtener el pago :
i de los valores facturados, evitando de esta manera tener que ingresar a la etapa persuasiva.
{ ETAPA COBRO PERSUASIVA: Se efectua el cobro de la cartera de las deudas que presenten mas de ciento ochenta }
: dias contados desde el vencimiento de la “fecha de pago oportuno” sefalada en la respectiva factura de cobro de los:
i servicios publicos, y hasta los quinientos cuarenta (540) dias de mora.
:ETAPA COBRO COACTIVO: Se efectia el cobro de la cartera de las deudas que presenten una mora superior a :
i quinientos cuarenta (540) dias desde la fecha de pago oportuno sefialado en la respectiva factura, conforme al
i procedimiento especial establecido en el articulo 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional, asi como por las }
i normas a las que se efectué remision, y demas disposiciones adjetivas que le sean aplicables. :
{ EXPEDIENTE: Es el legajo de actuaciones o piezas escritas que registran los actos procesales realizados en el proceso }
: coactivo, ordenadas cronoldgicamente y foliadas en forma de libro, provistas de una caratula destinada a su:
{ individualizacion.
: FALLO SANCIONATORIO: Documento firmado por la Direccién de la Oficina de investigaciones disciplinarias de la:
i EAAB-ESP, que contiene el procedimiento llevado a cabo y los argumentos que sustenta la sancién impuesta o la i
: absolucion. :
{FILE SERVER COACTIVO: File Server (Servidor de Archivos). Servidor que permite almacenar y compartir diferentes
i tipos de documentos que contienen informacién para impulsar la gestion de cobro.
! FRACCION DE TITULOS DE DEPOSITOS JUDICIALES: se origina cuando una suma depositada se debe entregar en:
! diferentes montos de dinero, o a varias personas. El funcionario ejecutor podré solicitar de la entidad depositaria que se }
i convierta la suma global en varios depésitos de menor valor, segin el nimero de personas o montos de dinero que se }
: deban repartir. :
i GASTOS PROCESALES: Costos generados por la actuacion administrativa que realiza la direccion para lograr el
: recaudo, tales como: publicacién por avisos de prensa o de radio, pago de honorarios a auxiliares de la justicia como :
i curador ad litem, evaluadores, diligencias de secuestro, gastos en que incurre el secuestre en la administracion de los }
i bienes, remate, etcétera, y que conforman el gran total adeudado por el ejecutado. :
: INCOADO: Comenzar los primeros tramites de un proceso, un pleito o un expediente :
{INTERESES MORATORIOS: son un porcentaje que se cobra por el retraso en el pago de la factura del servicio de }
i acueducto, alcantarillado y/o aseo. Estos solo se aplican una vez que vence el plazo limite de pago. :

INTERESES DE FINANCIACION: Es el valor de los intereses que el ejecutado debe cancelar por el plazo que le otorga§
: la empresa al acceder a realizar un acuerdo de pago. H
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: LLAMADAS PREGRABADAS (IVR): Interactive Response Unit - Es un autémata que realiza llamadas previamente5

programadas en tiempo y audio. :

: LIQUIDACION: documento contable en el que se especifican el capital, intereses y gastos procesales dispuestos en eli

i mandamiento de pago. :

: MANDAMIENTO DE PAGO: Providencia por medio del cual se conmina al deudor a pagar una determinada suma de

i dinero junto con los intereses de ley

{MATRIZ DE COSTOS: Anélisis de tipo financiero en el que se evaldan los costos por accién procesal. Se actuallza

: anualmente con la publicacién del IPC del afio anterior.

i MENSAJE DE TEXTO (SMS): Short Message Service - Mensaje corto de texto que se puede enviar entre o haC|a

: teléfonos mdviles. :

i MORA: Es el retardo en el cumplimiento del pago de una obligacién, que da lugar a la correspondiente indemnizacion. En §

i este procedimiento la mora se calculara a partir del vencimiento de la primera fecha de pago oportuno establecida en Ia

: factura.

{MULTA: Sancion de caracter pecuniario aplicable a faltas leves dolosas y particulares destinatarios de la Ley

: disciplinaria.

i NORMALIZACION CARTERA: Procedimiento por el cual un usuario regulariza su estado de cuenta después de reallzar

i el pago total o de la primera cuota del acuerdo de pago. :

I NOTIFICACION: Es el acto procesal mediante el cual se entera o se dan a conocer a las partes y demas interesados, en

i forma real o presunta, las providencias, siendo dicho acto el medio para garantizar el debido proceso, el derecho de

: contradiccién y el principio de publicidad del proceso que a la vez permite el cumplimiento del derecho de defensa

i ademas de ser el punto de partida para el cémputo de términos.

{PERITAJE: Para el proceso de jurisdiccion coactiva establece el valor del bien o bienes, que han sido objeto de Ias

: medidas cautelares, practicandose un dictamen pericial, el cual sigue los lineamientos generales de ese medio probatorio. :

i Proceso ejecutivo o Cobro Coactivo: Procedimiento legalmente establecido para hacer efectivo un pago. :

: REMATE: Diligencia mediante la cual los bienes secuestrados se someten a subasta publica para finalmente obtener eI

i pago de la acreencia.

: SANCION DISCIPLINARIA: Consecuencia de infringir la ley disciplinaria que se establece en el fallo ejecutoriado, Iuego

i surtir el procedimiento establecido. :

{ SECUESTRO: Diligencia establecida en el codigo general del proceso, mediante el cual se identifican los bienes muebles

e inmuebles, y quedan bajo la administracion de un Auxiliar de la Justicia para su posterior remate.

i Secuestre: Es la persona encargada del depdsito o administracion de los bienes segin su naturaleza.

: SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

i TESTIGO CARTERA VIGENTE: Base de cuentas contrato con cartera corriente (Factura no ha vencido).

i TESTIGO CARTERA VENCIDA: Base de cuentas contrato con cartera vencida mayor a un dia (01) de mora.

: TITULO JUDICIAL: Son los documentos con alcance de certificados que expide el banco donde se haya hecho

§e| deposito (Banco Agrario de Colombia), como prueba de que alli existen dineros para que las dependencias de
i jurisdiccion coactiva de empresa dispongan de ellos y hagan efectivo su reembolso a través de estos titulos.

Normathldad

i1. Constitucion Politica de Colombia Articulo 29 Regula el Debido Proceso. (Asamblea Nacional Constituyente)

i2. Ley 142 de 1994 “Por el cual se establece el Régimen de Servicios Publicos Domiciliarios y se dictan otras }
: disposiciones”. (Congreso de la Republica) :

i3. Ley 1066 de 2006 Articulo 5 reglamenta la Facultad de Cobro Coactivo y procedimiento para las entidades publlcas
: (Congreso de la Republica)

4. Decreto 4473 de 2006 Articulo 5. Por el cual se reglamenta la ley 1066 de 2006. (Presidencia de la Republica)

{5, Contrato de Condiciones Uniformes vigente para la Prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto y
: Alcantarillado o su equivalente. (EAAB-ESP)

i6. Resolucion 746 de 2005 “Por medio de la cual se establecen Y unifican polltlcas para el recaudo y fmancnacmn
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Resolucion 1033 de 2011 “Por la cual se establecen y unifican estrategias para el recaudo y financiacion de§
obligaciones en mora de usuarios de acueducto y alcantarillado de la EAAB-ESP, que se encuentran en la etapa de :
cobro coactivo”. (EAAB-ESP) :

Resolucion 0448 de 2011 “Por la cual se establecen y unifican las politicas para el recaudo y financiacion de§
obligaciones en mora de usuarios Ciclo | y tenedores de redes provisionales”. (EAAB-ESP) :

Decreto 624 del 30 de marzo de 1989 “Estatuto Tributario” Articulos 823 y subsiguientes relacionados. (Presidencia§
de la Republica) :

Decreto 1421 de 1993. Estatuto Organico de Bogotd, Articulo 169 (Congreso de la Republica). :
Codigo de Procedimiento Administrativo y de Contencioso Administrativo- CPACA-. Articulo 98 al 101. (Congreso de }
la Republica)
Codigo General del Proceso Articulos 422 y siguientes en las materias relacionadas con las medidas cautelares y i
todos los demés aspectos no regulados en el Estatuto Tributario. (Congreso de la Republica) :

Acuerdos de Junta Directiva No 3 y 13 de 1996 por los cuales se crea la Direccién de Jurisdiccion Coactiva en Ia§
EAAB- ESP. (Junta Directiva EAAB-ESP) :

Resolucion 589 de 1996 “Por la cual se fijan las funciones de la Direccion y se establecen los procedimientos internos
para ejecutarla”. (Gerencia General de la EAAB-ESP) :

Decreto 030 de 1999 por el cual se expiden medidas sobre austeridad en el gasto publico del Distrito Capital.

Resolucion 0195 del 8 de marzo de 2007, Por la cual se adopta el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera en Ia§
Empresa. (Gerencia General de la EAAB-ESP) :

Ley 734 de 2002 — Cédigo Disciplinario Unico, Articulo 173 (Congreso de la Republica)

Resolucion 624 de 2015 “Por medio de la cual se adopta el reglamento interno de recaudo de cartera misién y no§
misién.” (Gerencia General de la EAB-ESP). :

. Decreto 624 de 1989 “Estatuto Tributario Nacional Articulos 838 Y 839 “Limite de los embargos”

Politicas Generales y de Operacién

1.

Las obligaciones en mora que superen un SMMLYV o el que determine la resolucién de cobros vigente, y una edad de }
mora de mas de quinientos cuarenta (540) dias por concepto de prestaciéon del servicio de acueducto, alcantarillado :
ylo aseo, asi como las multas impuestas con ocasién de procesos disciplinarios seran cobradas bajo el procedimiento }
de cobro coactivo. :

Se debe gestionar mensualmente el cobro del 100% de la cartera en la etapa de cobro coactivo, y mientras la
relacion costo beneficio de las acciones a realizar asi lo justifique. EI monto a perseguir debe ser superior al costo en @
el que incurre la empresa para su recaudo, estimacion que debe ser validada en la matriz de costos por etapa i
procesal y cuya actualizacion se hace cada afio. :

Para el equipo de abogados contratados para sustanciacion la asignacion semanal es de treinta (30) casos minimo. }
Incluye los procesos a sustanciar y los derechos de peticién que radiquen los usuarios para obligaciones en etapa de :
cobro coactivo. La asignacion de nuevos procesos a gestionar se realizara contra entrega del reparto anterior.

El cupo para envio de SMS en etapa coactiva es de doscientos mil (200.000) casos/mes. Los envios superiores a ese :
volumen deberan ser aprobados por el Director de la Jurisdiccion, previa justificacién costo / beneficio, y de acuerdo :
con los recursos financieros asignados a la Jurisdiccion.
La efectividad de las acciones de cobro se medira comparando el dinero recaudado vs la cuantia de cartera
gestionada, asi: :

e Paralos SMS e IVR’s sumando el dinero recaudado en los 3 dias siguientes al envio del mensaje y siempre que
la entrega del mismo haya sido exitosa.
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e Para las cartas remitidas se sumara el dinero recaudado desde la fecha de entrega y hasta el dltimo dia del mes. }

Para dar inicio al proceso de cobro coactivo es necesario que los valores a cobrar contenidos en el titulo ejecutivo no }
estén sujetos a reclamaciones o a resolucion de recursos; no encontrarse en procesos de depuracion de anomalias }
pendientes; y deben contar con el corte definitivo del servicio. :
El titulo ejecutivo que dard origen al proceso coactivo no podra estar rodeado de ninguna circunstancia que afecte su }
existencia y validez, deberd gozar de firmeza legal. Solo seran solicitados, y de forma mensual, a las zonas:
comerciales los titulos correspondientes a los procesos que la Jurisdiccién va a impulsar en el respectivo periodo.
REQUISITOS ESENCIALES DEL TiTULO EJECUTIVO. La obligacién contenida en el titulo ejecutivo debe reunir los :
siguientes requisitos:
e Que sea clara. Significa que no debe dar lugar a equivocos. Para el caso de los impuestos, que se encuentre :

plenamente identificado el deudor, la naturaleza de la obligacion, los factores que la determinan.
e Que sea expresa. Es decir, que en el documento se encuentre plasmada la obligacién sin que sea necesario }

realizar un andlisis légico para inferirla.
e Que sea exigible. Que no medie plazo o condicion para el pago de la misma, y si se trata de actos i

administrativos, que se encuentre agotada la via gubernativa. :
Se realizaran liquidaciones en las actuaciones de pago total, acuerdo de pago, o sustanciacion de procesos. Asi }
mismo solo se imprimiran certificados catastrales y certificados de libertad, para sustanciacion de los procesos que se
vayan a impulsar por la Jurisdiccion en cada periodo. :

En caso de que el deudor se acerque a cancelar la deuda con la Empresa se le informara el valor a cancelar
incluyendo intereses de mora y gastos procesales, asi mismo se le brindara informacién sobre los planes de i
financiacion autorizados por la Empresa.
El Secretario Juridico de la Jurisdiccion aprueba y suscribe todo tipo de comunicacion externa como los oficios que se }
realizan para notificar resoluciones, sentencias y las actas que sean necesarias. :
En el momento que la EAAB-ESP, de por terminado el proceso de embargo, es necesario contar con la previa }
validacién sobre los remanentes, para no incurrir en entregas de oficios de desembargos a los usuarios que tienen }
vigente una retencion de orden judicial. :
Los expedientes solo pueden ser examinados por el contribuyente o su apoderado legalmente constituido, o por los
abogados autorizados mediante memorial presentado personalmente por el contribuyente. :
Para hacer efectiva la entrega de oficios de Desembargo, el usuario debera presentar en fisico y original la
notificacion que fue remitida por la EAAB-ESP.
En caso de no contar con suficientes abogados o por el incremento importante de requerimientos, le corresponde a:
los secretarios de la jurisdiccion dar respuesta a los derechos de peticion conforme lo establece el manual de i
funciones. :
Todas las actuaciones realizadas en los procesos por los funcionarios y contratistas de la Jurisdiccién deben ser }
registradas en el aplicativo web de la entidad y guardadas en el file server coactivo.
Cuando el usuario sea renuente al pago voluntario de la obligacion, se procede bajo orden del el juez, a la retencién :
de bienes libres, y cuentas de productos financieros,
Limite de la inembargabilidad: Para efecto de los embargos a cuentas de ahorro, librados por la Direccion de :
Jurisdiccién Coactiva dentro de los procesos administrativos de cobro que esta adelante contra personas naturales, el §
limite de inembargabilidad es de *****, depositados en la cuenta de ahorros mas antigua de la cual sea titular el }
contribuyente :
Limite de los embargos. El valor de los bienes embargados no podra exceder del doble de la deuda mas sus i
intereses. Si efectuado el avalio de los bienes éstos excedieren la suma indicada, debera reducirse el embargo si :
ello fuere posible, hasta dicho valor, oficiosamente o a solicitud del interesado.
Tramite para algunos embargos. El embargo de bienes sujetos a registro se comunicara a la oficina encargada del ;
mismo, por oficio que contendra los datos necesarios para el registro; si aquellos pertenecieren al ejecutado lo :
inscribira y remitira el certificado donde figure la inscripcion, al funcionario de la EAAB. :

. Para llevar a cabo el embargo de dinero en Cuentas Bancarias, se debera sefialar la suma a embargar, que no podra :

exceder del doble de la obligacién insoluta mas sus intereses conforme lo dispone el articulo 838 del Estatuto§
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Para el embargo de las cuentas de productos financieros, en el momento en que se reciban por parte de la entidad }
bancaria informacién contraria sobre la medida de embargo decretada a la cuenta del deudor, se procede a Librar los :
oficios, comunicando a otra entidad bancaria, hasta alcanzar el monto embargado. :
El proceso de Cobro Coactivo se dara por terminado, si existen algunas de estas causas, :

Por el pago de la totalidad de las obligaciones en cualquier etapa del proceso, hasta antes del remate, caso en el :

cual el funcionario ejecutor dictarda AUTO DE TERMINACION del proceso y dispondra la cancelacion de los §
embargos y secuestros si no tuviere embargado el remanente. (Una vez verificado el pago, la compensacion u :
otra cualquiera forma de extinguir las obligaciones, es necesario terminar el proceso y archivar los expedientes :

Por prosperar una excepcion en relacién con todas las obligaciones y los ejecutados, caso en el cual la:
TERMINACION DEL PROCESO se ordenara en la misma Resolucion que resuelve las excepciones H

. Por prescripcién o remision. La Resolucion que ordene la Remision de obligaciones o su Prescripcion, ordenara §
igualmente la terminacién y archivo del proceso coactivo si lo hubiere, o el archivo de los titulos si no se hubiere :

: Tributario.
122,
i23.
de cobro.)
notificado el Mandamiento de Pago
24,

En caso de que el usuario presente objeciones a la liquidacioén realizada al inmueble, él debera acompanar una

liquidacion alternativa en la que se precisen los errores que le atribuye a la liquidacion objetada, la cual sera objeto de }
estudio sin que esto implique que sea aceptada por la EAAB ESP. :

ACTIVIDADES

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE
(DEPENDENCIA Y
CARGO)

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

i1. REALIZAR LA GESTION DE COBRO -
MASIVOS

:1.1 Recibe la asignacion para cobro coactivo,
i asi como las deudas que se causen como
sanciones disciplinarias impuestas por la
oficina de investigaciones disciplinarias y
que sean remitidas por la Direccién de

Compensaciones para su cobro.

i Nota 1: Para los procesos disciplinarios, recibe
1y revisa que cumplan con la documentacion
i necesaria para iniciar el trdmite coactivo.

{Nota 2: A partir de la asignacién de cartera se
i debe garantizar el inicio del cobro a partir del
i segundo dia habil.

Técnico Nivel 32,
Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion

Coactiva.

Correo electrénico

MPFDO0801F01
Memorando interno

§1.2 Envia SMS a los usuarios o funcionarios
i gue ingresan a etapa de cobro coactivo y
que cuenten con informacion de teléfono
celular, el mensaje se enviara entre las
7:00 y 8:30 de la mafiana. Esto con el fin
de que el usuario cancele en el transcurso
del dia, a través de la plataforma dispuesta

Log de Registro de
transaccion plataforma

Técnico Nivel 32,
Profesional Nivel 22/
Direccién Jurisdiccion

Coactiva

Mensajes SMS

Registro de
plataforma

MPFF0417F02
Check list SMS
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para tal fin.

iNota 1: este envio se hace a diario y debe
tgarantizar un flujo constante en punto de
i atencion de Centro Narifio de no menos de 270
: visitas de usuarios.

File Server Coactivo

i13

Envia IVR para los usuarios o funcionarios
que NO cuentan con informacién de
teléfono celular, pero Sl teléfono fijo, entre
las 7:00 y 8:30 de la mafana. Esto con el
fin de que el usuario cancele en el
transcurso del dia.

i Nota: Remiten a la Jurisdiccion coactiva, correo
: de confirmacion de envio y detalle del resultado

i Nota: que se hace con el file server

El responsable del call
center debe remitir
correo de confirmacién
del envié de los IVR y
SMS

Responsable Call
Center

MPFF0417F02
Check list SMS

Correo de
confirmacion

File Server Coactive

i1.4

Envia requerimiento administrativo al
usuario o funcionario advirtiendo que la
deuda sera objeto de cobro a Coactivo e
invita a presentarse en el centro de
atencién para posible acuerdo de pago.

Técnico Nivel 32,
Profesional Nivel 22/
Direccién Jurisdiccion

Coactiva

File Server Coactivo

15

Atiende Usuarios o funcionarios que llegan
a la Ventanila de acuerdo con la
programacion mensual de puntos y
horarios de atencion, para dar respuesta a
las solicitudes e inquietudes.

: Nota: Las solicitudes van desde, la informacion
: sobre deudas del servicio, estados de cuenta,
i planes de financiacién, expedicion de facturas,

: hasta

la documentacion requerida para

i acuerdos de pago, entre otras.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario a atencién
en ventanilla

Personal asignado a
ventanilla
/ Direccién
Jurisdiccion Coactiva

Plan anticorrupcion y i
atencion al
ciudadano

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05
Atencién en
ventanilla

Registro en SAP
informacién
proporcionada

{16

Gestiona acuerdos de pago con base en
las resoluciones de financiacién vigentes y
documentos del usuario debidamente
validados.

i Nota 1: Al revisar los documentos si falta alguna
: informacion se deberd complementar.

iNota 2: Se debe aplicar el procedimiento

: Financiacion

De Cuentas Por Cobrar

Validacién en SAP del
cumplimiento de las
resoluciones.

Verificacion de

documentos en archivo.

Auxiliares Nivel 42,
Técnico Nivel 32 /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Documentos de
Financiacién

Informe diario de
financiaciones

Registro en SAP del
acuerdo de pago

MPFF0405P
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: Misionales, con el cual se gestionan y realiza
i seguimiento a las financiaciones.

Financiacién De
Cuentas Por Cobrar
Misionales

1.7 Consolida los documentos aportados por el

usuario y se relaciona en una guia para su
traslado al archivo. En paralelo se
diligencia planilla para el cargue de la
informacién al aplicativo web.

Verificacion de
documentos en archivo
— Personal asignado
para gestion de archivo

Auxiliares Nivel 42,
Técnico Nivel 32/
Direccion Jurisdiccién
Coactivo

Documentos de
Financiacién

Correo Electrénico

Planilla de Cargue

:1.8

Archiva los documentos recibidos conforme
a los protocolos y las tablas de retencion.

El responsable de esta
actividad revisa los
datos bésicos (cuenta
contrato, numero de
radicado) previo al
archivo del documento

Auxiliares Nivel 42,
Técnico Nivel 32 /
Direccién Jurisdiccion
Coactivo

Documentos de
Proceso archivados

: 1.9 Realiza el cargue de la planilla recibida en Técnico Nivel 32, :
el aplicativo web para dejar trazabilidad del Profesional Nivel 22 / Registro en
: acuerdo realizado. Direccién Jurisdiccién aplicativo Web i
Coactiva.
i2. ACTUALIZAR LA MATRIZ DE COSTOS
PROCESALES Y REALIZAR ANALISIS
DE COHERENCIA
:2.1 Valida vigencia de la matriz de costos . ) Lo :
procesales (Gltima actualizacion) y si esta ; R€ViSay apruebaMatriz i o oo \ivel 29/ Correo electronico
: es superior a 12 meses procede a lai d Costos Procesales —i .0 -0y e iecion :
i actualizacién de cuantias. Director Jurisdiccion de Coactiva Aplicativo Coactivo i
Cobro Coactivo Web
§2.2 Compara al cierre de cada mes la .
informacién de aplicativo web coactivo VS. Profesional Nivel 22 / Correo electrénico  :
Asignacion coactiva, para determinar que Direccién Jurisdiccion
usuarios después del cobro realizado en el Coactiva Aplicativo Coactivo
: numeral 1 pagaron y resulta innecesario Web :
iniciar el cobro coactivo.
2.3 Prioriza los procesos a impulsar de la: Verificacion andlisis de o
relacién anterior, de acuerdo con el criterio coherencia- Profesional Nivel 22 / Correo electronico
: tiempo de mora, valor de la deuda y Coordinador de Direccién Jurisdiccion :
acaecimiento del fenémeno de la Coactivo (Juez) - Coactiva Informe de
prescripcion. Y genera informe. Direccion Jurisdiccion Preliminares i
: Coactiva :
i3. GESTIONAR EXPEDIENTES PARA i
: COBRO COACTIVO.

{11 Solicita titulos ejecutivos a las zonas Profesional Nivel 22 / MPFDO0801F01
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comerciales por servicio de los procesos a

impulsar.

i Nota 1: Los titulos se solicitaran a mas tardar el
idia 15 de cada mes y corresponden a los
iprocesos que van a ser impulsados el mes
: siguiente. La zona debera devolverlos en los 15

i dias calendario siguiente.

: Nota 2: En caso de que el proceso disciplinario
t no cuente con la informacién necesaria debera
solicitada

iser

a la

: Compensaciones.

Direccion

de

Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Memorando interno

§3.2 Remite al numeral 3.3.2 del procedimiento
MPFF0417P, para
bienes, incluyendo estudio de CIFIN.

: Nota 1: Las investigaciones se solicitardn a mas
t tardar el dia 15 de cada mes y corresponden a
:los procesos que van a ser impulsados el mes

: siguiente.

iNota 2: Los documentos deberan ser
i entregados a mas tardar el dia 30 de cada mes.

{Nota 3: Todos los documentos generados se

la

investigacion de

Revisién por parte del
abogado sustanciador

Técnico Nivel 32 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0417P
Gestién Cobro De
Cartera Etapa
Prejuridica Y
Persuasiva

Correo electrénico

Documentos soporte
de investigacion

: _ : Expediente
iguardaran en el expediente del usuario o actualizado
: funcionario.
§3.3 Asigna  cuentas  contrato  para la Técnico Nivel 32, MPEF0404F01 '
elaboracion de las liquidaciones. Genera Profesional Nivel 22 /¢ i 4o reparto a
estado de cuenta para cada obligacion. Direccidn Jurisdiccion i :
. liquidadores :
; Coactiva :
§3.4 Realiza las liquidaciones y estados de Informe de

cuenta,

i Nota 1: En caso de que evidencie la realizacion

verificando que no se haya
realizado un acuerdo de pago.

Verifica existencia de
acuerdos de pago
vigentes

Técnico Nivel 32 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

financiaciones diario }

Aplicativo Coactivo

i ; Web
ide un acuerdo de pago se generaria la :
: suspension del proceso coactivo. :
3.5 Actualiza y consolidar el expediente del
usuario o funcionario con los documentos C .
- Técnico Nivel 32/ .
solicitados en los numerales 3.1. 3.2. Y e . . o T Expediente
. . . Verifica expediente Direccién Jurisdiccion -
3.4. Y asigha numero de radicado. . actualizado
Coactiva
{Nota 1. El expediente debe contener, Titulo
Elaborg: Andrés Mancera J., Wiliam Dario Revis6: Carlos Miguel Pefia F. Revisién: 20/12/2019
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:valor firmado en original, certificado de libertad
i (VUR), certificado catastral, impresién CIFIN, y
: estado de cuenta actualizado.

iNota 2. El expediente disciplinario debe
: contener, fallo de primera y segunda instancia,
§notificaci0nes, constancia de ejecutoria, haber
i transcurrido 30 dias posteriores a la solicitud de
ipago, solicitud de la Direcciobn de
icompensaciones para iniciar el proceso
t coactivo, y estar incluido en el SAP para su

{ cobro bajo el nimero de cédula del sancionado.

4. ASIGNAR EXPEDIENTES PARA :
i  SUSTANCIACION
§4.1 Realiza el reparto de los expedientes a :

sustanciar y los derechos de peticion
asociados a reclamaciones del proceso a
asignar, para que se dé respuesta por parte
de los abogados de la Direccion por medio
del acta de reparto.

{Nota 1: La entrega de procesos y derechos de
ipeticion estd sujeta a los entregables del
i reparto anterior. Las entregas que no se hacen
i a tiempo se informan en las observaciones de la
i cuenta de cobro de cada periodo.

El profesional nivel 22
(secretario Coactiva)
cuenta con dos
semanas para realizar
el reparto a los
abogados.

Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Expedientes

Derechos de peticion §

MPFF0404F02

Acta de reparto de
expedientes

14.2 Revisa si el proceso presenta remanentes,
y procede a dejarlo debidamente

documentado dentro del expediente.

Profesional Nivel 22 /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Expedientes

§4.3 Recibe, valida la cantidad de expedientes,
y procede a firmar el acta de reparto por
namero de radicado y cuenta contrato.

Acta de reparto firmada
por parte del abogado

Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0404F02

Acta de reparto de
expedientes

{5. GESTIONAR COBRO COACTIVO

{51 Elaborar mandamiento de pago

{5.1.1 Determina la etapa procesal en que se

i encuentra cada expediente para su
respectivo impulso conforme a las etapas
establecidas en el Estatuto Tributario.

{Nota. El paso al numeral siguiente se realiza
:siempre que la relacion costo beneficio lo
i justifique. (Ver matriz que la relacién de costos
i procesales)

Profesional Nivel 22 /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Aplicativo Coactivo
Web

Expediente
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librado en contra del (los) deudor(es),
con el fin de notificarle(s) personalmente
del proceso ejecutivo.

Nota 1. En caso de que el usuario haga pago
itotal 0 acuerdo de pago, se actualiza en el
_apllcatlvo coactivo Web y se suspende el
i proceso.

revisa y Aprueba
Profesional

(Secretario Coactivo)

Direccion Jurisdiccion
Coactiva.

POR COBRAR

Procedimiento: Gestién de Cobro de Cartera Etapa Coactiva Coédigo: MPFF0404P Version: 03

5 1.2 Proyecta el acto administrativo mediante ;| Revisa, aprueba y firma Profesjpnal Nivel 2.2'/ MPEFO404F31
: el cual se libra mandamiento de pago en la Resolucién - Direccién Jurisdiccion Formato ficha |
: contra del (los) deudor(es). Profesional Coactiva L :
: S Tecnica Concepto  :
: Especializado - Juridico :
Coordinador de
: Coactivo (Juez) - :
Direccién Jurisdiccion MPFF0404F03 i
Coactiva Mandamiento de £
pago
i5.1.3 Envia citacién administrativa, la cual La citacion Técnico nivel 32, :
: comunica el mandamiento de pagoi administrativa debe ser i Profesional Nivel 22 / MPEDOS01F02

Carta externa

§5.2 Ordenar medida cautelar

i52.1

Nota:

Realiza el estudio de los bienes que
pueden ser objeto de embargo.

En el momento de iniciar un proceso de

§embargo, tener en cuenta la politica No. 16 de
i este procedimiento.

Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0417F06
Formato Evidencias i
Investigacion de
Bienes

Documentos soporte

del expediente

MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico
5 2.2 Proyecta la resolucion mediante la cual i La resolucion debe ser : Profesional Nivel 22 / MPFF0404F04
se ordena el embargo y secuestro de los revisa, apruebay Direccion Jurisdiccién Resolucion de
bienes de propiedad de la partei suscribe laresolucion/ Coactiva Embargo
ejecutada de conformidad con el articulo Profesional
837 a 839 del Estatuto Tributario Especializado —
Nacional, y/o remanentes de ser (Coordinador) MPFF0404F31
necesarios. Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico
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POR COBRAR
Procedimiento: Gestién de Cobro de Cartera Etapa Coactiva Coédigo: MPFF0404P Version: 03
§5.2.3 Elabora los oficios con destino a las Verifica los datos de
: entidades que deben dar cumplimiento ai identificacion de los Profesional Nivel 22 / MPFDO801F02
la ordgn de empargo |mpart|de} p.or.,el blenesaembargar- Direccién Jurisdiccion Carta Externa
: Profesional Especializado de Jurisdiccion Profesional Coactiva :
Coactiva, de conformidad con el articulo Especializado -
: 839 del E.T. Secretario Juridico. MPFF0404F31
Formato ficha i
Técnica Concepto i
: Juridico :
§5.2.4 Envia los oficios externos mediante el: Revisar datos basicos
H aplicativo de correspondencia o pori previo a la salida del Profesional Nivel 22 / MPFDO8O1F02
correo motorizado segun se requiera. documento . Direccién Ju_risdiccic’;n Carta Externa
: (Nombre de usuario, Coactiva H
H Direccion) H
Soporte de entrega de
: correspondencia :
§5.2.5 Recibe respuesta de la solicitud de Certificado de g
: registro de la medida cautelar, de ser Secretaria Nivel 42 tradicion y libertad
positiva se archiva en el expediente el Auxiliar Administrati\;o
certificado de tradicion y libertad, de Nivel 32 / L
requerir alguna observacion por parte de o ~' i Derecho de Peticion
la Oficina de registro se tramitara como Direccion Jurisdiccion
un derecho de peticion. Coactiva MPEEO404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico
i5.2.6 Atiende al usuario de conformidad con los Plan anticorrupcion y §
: numerales 1.5 al 1.8, relacionados con la atencion al
ciudadano

iNota: En caso de pago total se solicita la
t terminacion del proceso. En todos los casos por
: peticién del usuario.

consolidacion de acuerdos de pago que
permitan la suspension del proceso
coactivo, durante el tiempo que el usuario
llega al pago total de la obligacién, o un
pago total que genere en la terminacion
del proceso de cobro.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario de atencién
en ventanilla

Personal asignado a
ventanilla
/ Direccién
Jurisdiccién Coactiva

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05

Atencién en
ventanilla

Registro en SAP
sobre la informacion
proporcionada
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MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico
§5.3 Tramitar ~ excepciones  contra el :
mandamiento :
§5.3.1 Proyecta resolucion que resuelve MPFF0404F05 i

excepciones incoadas por el ejecutado.

iNota 1: Si las excepciones son totalmente
i favorables al ejecutado se genera ajuste total o
i parcial de la deuda en el sistema.

iNota 2: De no prosperar las excepciones
:continuar con el cobro coactivo. Pasa Al
:numeral 9.

Revisa la resolucion -
Profesional
Especializado
(Secretario Coactivo)

Aprueba la resolucion -

Profesional Nivel 22 /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Resolucién de
Excepciones

MPFF0404F06  :
Resolucion estudio :
de prescripcién. &

Coordinador de MPFF0404F33
Coactivo (Juez) - Formato Ajuste de
Direccion Jurisdiccion Cuenta
Coactiva
MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico
i5.3.2 Remitir copia de la resolucion que Soporte notificacion
i resuelve las excepciones presentadas La citacién :

por el ejecutado, mediante notificacion.

Nota: En caso de que el usuario haga pago total
: 0 acuerdo de pago, se actualiza en el aplicativo
: coactivo Web y se suspende el proceso.

administrativa debe ser
revisa y Aprueba
Profesional

(Secretario Coactivo)

Técnico nivel 32 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:5.3.3 Resuelve recurso de Reposicién contra la
resolucion que resuelve las excepciones,
de ser incoado.

Revisa la resolucion -
Profesional
Especializado
(Secretario Coactivo)

Aprueba la resolucién -
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccion Jurisdiccion

Profesional Nivel 22 /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva.

MPFF0404F07 :

Resolucion Resuelve &

Recurso de :
Reposicion

MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto

Elabor6: Andrés Mancera J., William Dario

Sierra, Francisco Galvez

Revisé: Carlos Migue

| Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019

MPFDO0802F02 - 01
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Coactiva

Juridico

5 3.4 Remite recurso de Reposicion contra la

resolucion que resuelve las excepciones
para la notificacion del acto
administrativo.

i Nota: en caso de que el usuario haga pago total
: 0 acuerdo de pago, se actualiza en el aplicativo

: coactivo Web y se suspende el proceso.

Revisa y Aprueba
Profesional
Especializado
(Secretario Coactivo)

Acto administrativo

Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion

Coactiva

notificado (soporte
de notificacion)

MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

5 3.5 Atiende al usuario de conformidad con los

numerales 1.5 al 1.8, relacionados con la
consolidacion de acuerdos de pago que
permitan la suspension del proceso
coactivo, durante el tiempo que el usuario
llega al pago total de la obligacion, o un
pago total que degenera en la
terminacion del proceso de cobro.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario a atencién
en ventanilla

Auxiliares Nivel 42,
Técnico Nivel 32 /
Direccion Jurisdiccion
Coactivo

Plan anticorrupcién y
atencion al
ciudadano

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05
Atencién en
ventanilla

Registro en SAP
sobre la informacion
proporcionada

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico

§5.4 Dictar Sentencia
' . 5 MPFFO404F32 i
54 1 Proyecta Resolucion de seguir adelante Revisa la resolucién - >

la ejecucion y remate de los bienes Profesional Resolucion Acepta

embargados si los hubiere, de lo contrario s Remates

d ard | did - Especializado

ecretara las medidas necesarias (Secretario Coactivo) . .

conforme a lo establecido en el articulo Profesional Nivel 22 / MPEE0404F08

{Nota. Este paso se realiza siempre que la
: relacion costo beneficio lo justifique. (Ver matriz
: que la relacion de costos procesales)

836 del estatuto Tributario.

Aprueba la resolucion -
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Direccién Jurisdiccion
Coactiva.

Resolucién de seguir
adelante la ejecucion :

MPFF0404F09 -
Oficio seguir
adelante la ejecucion i

Elabor6: Andrés Mancera J.,
Sierra, Francisco Galvez

William Dario

Revis6: Carlos Miguel Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Director Jurisdiccién Coactiva

Responsable del Procedimiento:

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019
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MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

{5.4.2 Remite copia de la resolucion que
: confirma la ejecucion y remate de los
bienes embargados. Dicha notificacion se
ejecutard bajo los términos del Art. 565
del estatuto tributario.

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

especializado Nivel 21

Direccién Jurisdiccion

MPFDO0801F02

) Carta Externa
Profesional

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

(secretario juridico) /

Coactiva

:5.4.3 Atiende al usuario de conformidad con los

: numerales 15 al 1.8 de este
procedimiento, relacionados con la
consolidacion de acuerdos de pago que
permitan la suspension del proceso
coactivo, durante el tiempo que el usuario
llega al pago total de la obligacion, o un
pago total que degenera en la
terminacion del proceso de cobro.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario a atenciéon
en ventanilla

Auxiliares Nivel 42, i Plan anticorrupcion y

Técnico Nivel 32 / a@encién al
Direccién Jurisdiccion ciudadano
Coactivo

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05
Atencién en
ventanilla

Registro en SAP

proporcionada.

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

sobre la informacion

Juridico
{6. ORDENAR SECUESTRO DEL INMUEBLE :
16.1 Designa secuestre de la lista de Auxiliares Aprobacién del Profesional MPEEO404F10 - G
de la Justicia del Consejo Superior de la Coordinador de especializado Nivel 21 Resolucién de
Judicatura, de conformidad con el articulo Coactivo (Juez) - (secretario juridico) / Designacion de
843- 1 del Estatuto Tributario. Direccién Jurisdicciéon i Direccion Jurisdiccion secuestre
: | | Coactiva Coactiva
:Nota. Este paso se realiza siempre que la
i relacion costo beneficio lo justifique. (Ver matriz I\'/__IPFFOt40f£_1Fh31
t que la relacion de costos procesales) -ormato ficha
: Técnica Concepto
Juridico
Elaborg: Andrés Mancera J., Wiliam Dario Revis6: Carlos Miguel Pefia F. Revisién: 20/12/2019

Sierra, Francisco Galvez

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano | F. Aprobacion: 26/12/2019
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:6.2 Remite al procedimiento Notificacién de Aprobacion del Profesional MPFD0O801F02 :

actos administrativos para notificar al

auxiliar de la justicia que fue nombrado

Coordinador de
Coactivo (Juez) -

especializado Nivel 21
(secretario juridico) /

Carta Externa

secuestre. Direccion Jurisdiccion { Direccion Jurisdiccion MPFF0404F31 i
: Coactiva Coactiva Formato ficha :
Técnica Concepto
Juridico
§6.3 Diligencia acta de posesion del secuestre Aprobacion del Profesional MPFEF0404F11 &
: designado para el expediente objeto de Coordinador de especializado Nivel 21 ;| Acta de Posesion de :
secuestro. Coactivo (Juez) - (secretario juridico) / secuestre
Direccion Jurisdiccion i Direccion Jurisdiccion
: Coactiva Coactiva :
: MPFF0404F31  :
Formato ficha
: Técnica Concepto
Juridico
16.4 Contacta telefénicamente a los usuarios a Profesional Nivel 22/ i Aplicativo Coactivo
: los que se les va a practicar diligencia de Direccion Jurisdiccion Web :
secuestre, de cara a persuadirlos para la Coactiva. MPEFO404F31

realizacién de un acuerdo de pago, o pago
total, que suspenda o permita terminar el
proceso de cobro coactivo.

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

16.5

Atiende al usuario de conformidad con los
numerales 1.5 al 1.8 relacionados con la
consolidacion de acuerdos de pago o pago
total para suspender o dar por terminado el
proceso.

i Nota: en caso de que el usuario o funcionario
: no acceda a realizar el pago se procede con el
: numeral 10.6.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario a atencién
en ventanilla

Personal Asignado a
ventanilla
/ Direccién Jurisdiccién
Coactiva

Plan anticorrupcion y i
atencion al
ciudadano

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05
Atencién en
ventanilla

Registro en SAP
sobre la informacion
proporcionada

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

16.6 Fija fecha y hora para la diligencia de

secuestro, de los usuarios que no fueron
receptivos al llamado de la entidad para la

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -

Profesional
Especializado Nivel 21
(Secretario Juridico) /

MPFF0404F12
Resolucion que fija i
fecha de diligencia

Elabor6:

Andrés Mancera J.,

Sierra, Francisco Galvez

William Dario

Revis6: Carlos Miguel Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019
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realizacion de un acuerdo de pago o pago

Direccién Jurisdiccion

Direccién Jurisdiccion

de secuestre

de la diligencia del secuestre.

Profesional
Especializado
(Secretario Coactivo)

total en el numeral anterior. Coactiva Coactiva
MPFFO404F31 |

Formato ficha

Técnica Concepto :

: Juridico :
§6.7 Envia notifica al usuario con Fecha y hora Revisa y Aprueba Profesional Soporte Notificacion :

Especializado Nivel 21
(Coordinacion) /
Direccion de
Jurisdiccién Coactiva

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

y enseres si es del caso hacerlo,
constancia de entrega del inmueble y/o

: Juridico
:6.8 Levanta el acta de diligencia de secuestro Aprobacion del Profesional MPFF0404F13
: del bien en la cual se debe consignar: Coordinador de Especializado Nivel 20 Diligencia de
identificacion de la persona que atiende la Coactivo (Juez) - (Coordinacién) / secuestre
diligencia, linderos, dependencias y estado: Direccion Jurisdiccion Direcci6n de
del inmueble, inventario de bienes muebles Coactiva Jurisdiccién Coactiva MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto

de conformidad con el articulo 839 — 3 del
Estatuto Tributario y el articulo 596 del
Caddigo General del Proceso.

: muebles al auxiliar de la justicia. Juridico
:6.9 Procede en caso de presentarse oposicidn Aprobacion del Profesional MPFF0404F13
: en la diligencia de secuestre, a practicar las Coordinador de Especializado Nivel 20 Diligencia de
pruebas necesarias para decidir dicha Coactivo (Juez) - (Coordinacion) / secuestre
oposicion, en caso de no poder practicarlas i Direccion Jurisdiccion Direccion de
en la misma diligencia, aplazar la diligencia, Coactiva Jurisdiccién Coactiva MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:6.10 Solicita informe de gestion realizada por el

secuestre designado durante el tiempo de
su administracion.

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Coordinador Coactivo
Nivel (Juez) Nivel 20 /
Direccion de
Jurisdiccién Coactiva

MPFDO0801F02
Carta Externa

MPFF0404F14
Solicitud rendicion
cuentas secuestre

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:16.11 Emite resolucion mediante la cual se fija

honorarios del secuestre.

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Coordinador Coactivo
Nivel 20 (Juez) /
Direccion de
Jurisdiccion Coactiva

MPFF0404F15

Resolucion que fija
honorarios del
secuestre

Elabor6:

Andrés Mancera J.,

Sierra, Francisco Galvez

William Dario

Revis6: Carlos Miguel Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019
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MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico
:6.12 Remite al procedimiento para notificar, la Aprobacion del Profesional
resolucién que fija honorarios al secuestre. Coordinador de especializado Nivel 21 . .
Coactivo (Juez) - (Secretario Juridico) / oporte de
Notificacion

Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Direccién Jurisdiccion
Coactiva

16.13 Atiende al usuario de acuerdo con los

numerales 15 al 18 de este
procedimiento, buscando suspender o dar
por terminado el proceso de cobro
coactivo.

Registro en Planilla de
asistencia de
funcionario a atencién
en ventanilla

Personal Asignado a
ventanilla
/ Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Plan anticorrupcion vy :
atencion al
ciudadano

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05

Atencién en
ventanilla

Registro en SAP

informacion
proporcionada

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico

7. AVALUAR LOS BIENES EMBARGADOS :
i Y SECUESTRADOS
£7.1 Proyecta resolucién que ordena fijar el Aprobacion del Profesional Nivel 20 / MPFF0404F16
i avalio de los bienes embargados y Coordinador de Direccion Jurisdiccion Resolucién Fija

secuestrados dentro del proceso. Coactivo (Juez) - Coactiva Avalué
: N . . , Direccion Jurisdiccion
: Nota. El avalio de los bienes al que se refiere C .
: ) . oactiva
: este numeral sera el determinado en la fuente MPEF0404F31

§de catastro distrital, de conformidad con los
: literales a, b, y c, del articulo 838 del E.T.

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

1 7.2 Emite copia de la resolucién por la cual se

fija el avalué por parte de la empresa para
notificarle al ejecutado de la medida.

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion

Auxiliar Nivel 42 /
Direccién Jurisdiccion
Coactivo

Soporte notificacién

MPFF0404F31

Elabor6:

Andrés Mancera J.,

Sierra, Francisco Galvez

William Dari

0]

Revis6: Carlos Miguel Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019
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Coactiva Formato ficha  :
Técnica Concepto i
Juridico
§7.3 Corre traslado del avalto de los bienes Aprobacion del Profesional Nivel 22, :
: secuestrados, a la parte ejecutada, Coordinador de I?rqfesmngl
Especializado Nivel 20 MPFDO0801F02

conforme lo establecido por el articulo 444
del Cédigo General del Proceso. Articulo
838 del Estatuto tributario.

Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

(Coordinador) /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva.

Carta Externa

(7.4

Revisa si terminado el traslado del avalto,
se presento objecion.

Profesional Nivel 22/
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

7.5

Proyecta Resoluciébn de aprobacion del
dictamen practicado o del aportado como
prueba para la objecion u ordena de oficio
un nuevo avaluo.

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Profesional Nivel 22 /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

MPFF0404F17
Resolucion que
aprueba o imprueba
avaluo

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Sierra, Francisco Galvez

Revis6: Carlos Miguel Pefia

F. Revisién: 20/12/2019

Juridico

:8. LIQUIDAR CREDITO Y  COSTAS
!  PROCESALES
§8.1 Liquida el crédito (obligacién) y las costas Auxiliar Administrativo MPFF0404F18
: procesales, para el efecto, se tendra en Nivel 42, Técnico Nivel Liquidacion de
cuenta las reglas dispuestas en el articulo 32, Profesional Nivel credito
: 446 del Cédigo General del Proceso y de 22/ Direccion de :
cara a realizar la diligencia de remate sin Jurisdiccion Coactiva MPFF0404F19
: nulidades. Liquidacion de  :
costas
MPFF0404F31 i
Formato ficha i
: Técnica Concepto :
Juridico
i8.2 Proyecta Resolucién donde se ordena el Aprobacion del Profesional Nivel 22, MPEEO404F20 |

! traslado de las liquidaciones. Coordinador de Profesional Formato corre

Coactivo (Juez) - Especializado Nivel 20 traslado de la
Direccion Ju_risdiccic’m _ (ngrdina_dor_) /_ i liquidacion de crédito §
Coactiva Direccién Jurisdiccion :

Coactiva.
Elabor6: Andrés Mancera J., William Dario

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

Aprobé: William Dario Sierra Solano

F. Aprobacion: 26/12/2019

MPFDO0802F02 - 01



E@Jg acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso: GESTION FINANCIERA — GESTION DE CUENTAS Pagina: 20 de 24
POR COBRAR gina.
Procedimiento: Gestion de Cobro de Cartera Etapa Coactiva Coédigo: MPFF0404P Version: 03
MPFF0404F31  :
Formato ficha i
Técnica Concepto
Juridico :
83 Remite copia de la resolucion (actividad Aprobacion del Profesional i
: 8.2) para notificacion del traslado de la Coordinador de Especializado Nivel 20 MPFDO0801F02-02
liquidacion del crédito. Dicha notificacion se Coactivo (Juez) - (Coordinador) - Carta externa
: llevardq a cabo segun Art. 565 del estatutoi Direccion Jurisdiccion § Direccion Jurisdiccion
tributario Coactiva Coactiva :
§8.4 Atiende usuario de acuerdo con los: Registro en Planillade i Personal Asignadoa : plan anticorrupciény§
numerales 1.5 al 1.8, relacionados con asistencia de ~ ventanilla/ atencion al
acuerdo de pago o pagos totales de la funcionario a atencion Direccion JU_TISdICCIOn ciudadano
obligacién. en ventanilla Coactiva

Cronograma de
asistencia a punto

MPFF0417F05
Atencién en
ventanilla

Registro en SAP
sobre la informacién i
proporcionada

185 Corre traslado al ejecutado(s) por el Aprobacién del Profesional MPFD0801F02
término de 3 dias para darle oportunidad al i ~ secretario juridico - : Especializado Nivel 21 Carta Externa
deudor de objetarla. Direccion Jurisdiccién (secretario Juridico) /

Coactiva. Direccion Jurisdiccion
Coactiva. MPFF0404F31

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

: 8.6 Proyecta resolucidon que aprueba 0 Aprobaci()n del Profesional Nivel 22/ MPFF0404F21 :
: modifica la liquidacion Coordinador de Direccion Jurisdicciéon : Resolucion Aprueba/
Coactivo (Juez) / Coactiva imprueba

: Direccion Jurisdiccion Liquidacion De
Nota: Tener en cuenta la politica N°.25 para Coactiva Crédito

ique se lleve a cabo esta tarea

MPFF0404F22
Oficio Aprueba/
imprueba
Liquidacion De
Crédito

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Elabor6: Andrés Mancera J., William Dario

. . ; Revis6: Carlos Miguel Pefia F. Revision: 20/12/2019
Sierra, Francisco Galvez

Responsable del Procedimiento:
Director Jurisdiccién Coactiva

MPFDO0802F02 - 01
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15 "ORDENAR REMATE YV APLICACION DE
i TITULOS
19.1 Proyecta resolucién que ordena el remate MPFF0494F%3
del bien, fijjando valor, fecha, hora y lugar ) ) Resolucion Fija
i de larealizacién del mismo. . Profesional Nivel 22, fecha de remate  :
: Coordinador de Profesional :
: Coactivo (Juez) - Especializado Nivel 20 :
Direccion Jurisdiccion (Coordinador) / l\'/__IPFFOt40]th31
: Coactiva Direccién Jurisdiccion ormatonicha
: Coactiva Tecnica Concepto  :
Juridico
§9.2 Proyecta resolucion que ordene la g
: aplicacion de los titulos judiciales, si la MPFF0404F25

medida cautelar recayé sobre sumas de
dinero, en los términos en que el
Profesional Especializado de Jurisdiccion
Coactiva haya aprobado las liquidaciones
del crédito.

{Nota 1. En caso de que el titulo no alcance a
i cubrir la totalidad de la obligacién adeudada, se
i aprovechara por su totalidad y se requerira la
: diferencia al demandado.

Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Profesional Nivel 22,
Profesional
Especializado Nivel
20, Director /
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Formato Resolucion
ordena aplicacion de
titulos

MPFF0407P
Pagos en Banco
Depositos Judiciales

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

i Nota 2. Cuando el valor del titulo sea superior al Juridico
ivalor a la obligacion requerida, se informara al
ititular para que tramite la devolucion ante el
5 Banco Agrario.
9 3 MPFF0404F24

Redacta y enviar a la Oficina Asesora de
imagen Corporativa y Comunicaciones la
informacién para la publicacion del remate
por prensa, radio y en la pagina web de la
entidad, indicando las caracteristicas del
bien que se va a rematar tales como:
Identificacion del Inmueble, direccién, y

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion

Profesional Nivel 22,
Profesional
Especializado Nivel 20
/ Direccién Jurisdiccién

Aviso de Remate

MPFDO0801F01
Memorando Interno

(94

Valor del avalto. (articulo 450 del CGP y Coactiva Coactiva MPFF0404F31
840 de ET.) Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico
Revisa los requisitos de postulacion, recibir, Coordinador de Profesional

radicar y archivar las consignaciones que
han realizado los postores para participar
en el remate, y dejar constancia de tal

Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Especializado Nivel 21
(Secretario Juridico) /
Direccion de
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:9.6

Acata resolucion de aplazamiento a la
diligencia de remate o la nulidad del mismo,

Especializado Nivel 20

POR COBRAR

Procedimiento: Gestién de Cobro de Cartera Etapa Coactiva Coédigo: MPFF0404P Version: 03
situacion. Jurisdiccién Coactiva
En el caso de no haber postulantes para el
remate remitirse al numeral 10.3.
§9.5 Redacta acta de constancia de la ausencia Profesional
de postores en la diligencia o de postores Especializado Nivel 20 MCPZEES;?::Ii:aZG
: sin el cumplimiento de los requisitos de ley. (Coordinador), Director I .
: - ~ / Direccion de Secretarial Diligencia :
: En la misma acta se sefiala fecha y hora oirec ) de Remate :
para una segunda diligencia de remate. Jurisdiccion Coactiva. :
] Profesional MPFFO404F27

Resolucion declara :

fecha, hora y lugar indicado en la
Resolucion que ordena el remate, previa
verificacion de los requisitos de depdsito
para hacer postura y la aprobacion de
liquidacion del crédito y posibles nulidades
que se susciten.

(Coordinador), Director
/ Direccién de
Jurisdiccion Coactiva

cuando se adviertan irregularidades (Coordinador) / desierto remate
procesales. Direccion de
Jurisdiccién Coactiva MPEF0404F31
: Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

9.7 Abre la subasta y levantar el acta en la Profesional Nivel 20 MPFF0404F28

Diligencia de remate

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:9.8

Termina diligencia de remate después de
pasada una hora desde el inicio de la
audiencia articulo 452 del CGP.

Profesional Nivel 20
(Coordinador), Director
/ Direccién de
Jurisdiccién Coactiva

MPFF0404F28 i
Diligencia de remate :

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:9.9

Adjudica el bien al mejor postor mediante
acta en la diligencia de remate, la cual
debera ser firmada por el rematante.

Profesional Nivel 20
(Coordinador), Director
/ Direccién de
Jurisdiccion Coactiva.

MPFF0404F29
Resolucién de
Adjudicacién

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

:9.10Proyecta resolucion donde se ordena la

devolucion y pago de los titulos judiciales a

Coordinador de
Coactivo (Juez)

Profesional Nivel 20
(Coordinador), Director

Procedimiento
MPFF0407P
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Codigo: MPFF0404P

Procedimiento: Gestion de Cobro de Cartera Etapa Coactiva

Version: 03

los postores no favorecidos, junto con la
comunicacion al Banco Agrario, de acuerdo
con el articulo 451 del CGP.

(proyecta resolucion)
/ Director (Aprueba
devolucion)

/ Direccién de
Jurisdiccién Coactiva

Pago en bancos de
depositos judiciales

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico
:10 RECIBIR CONSIGNACION DEL SALDO :
10 1Verifica la consignacién del saldo del precio Auxiliar Administrativo Soporte ;
objeto de remate a Ordenes de la EAAB- Nivel 42, Profesional consignacion del
ESP, dentro de los cinco (05) dias Nivel 22 (Coordinador) Saldo
siguientes a la diligencia, término / Direccion
establecido por el articulo 453 del Cddigo Jurisdiccién Coactiva.
MPFF0404F31

General del Proceso.

De no recibir la consignacién del saldo por
parte del privilegiado en la diligencia, se

Formato ficha
Técnica Concepto

procede a dictar Resolucidon que imprueba Juridico
: el remate realizado.
glO.ZCObI’a el titulo judicial, Profesional Nivel 22 / MPFF0407P

para tal efecto
remitirse al procedimiento MPFF0407P
“Pago en bancos de depdsitos judiciales”

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva.

Direccién Jurisdiccion
Coactiva

Pago en bancos de
depositos judiciales

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto

Juridico
§11. REALIZAR TERMINACION Y ARCHIVO :
: DEL PROCESO
§11.1Profiere resolucién aprobando el remate y Aprobacion del Profesional Nivel 22, MPFF0404F29

ordenando el levantamiento de las medidas
cautelares practicadas, también ordenar al
Secuestre la entrega del inmueble.

Coordinador de
Coactivo (Juez) /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Profesional
Especializado Nivel 20
(Coordinador) /
Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Resolucién de
Adjudicacién

MPFF0404F31
Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico

11 2Entrega al ejecutado el saldo del valor del

crédito, una vez se hayan descontado la
deuda y demas valores ordenados por el
Profesional Especializado de Jurisdiccion

Aprobacion del
Coordinador de
Coactivo (Juez) -
Direccién Jurisdiccion

Profesional Nivel 22,
Profesional
Especializado Nivel 20
(Coordinador) /

MPFF0407P
Pago en bancos de
depositos judiciales :

Coactiva, tales como embargos de Coactiva Direccién quisdicci(’)n MPFFO40£_1F31
remanentes, y pago de impuestos por parte Coactiva [Formato ficha
del rematante. Continuar con el Tecnica Concepto
Juridico
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POR COBRAR

Procedimiento: Gestién de Cobro de Cartera Etapa Coactiva Coédigo: MPFF0404P Version: 03
procedimiento establecido para “pago en
bancos de depdsitos judiciales”
MPFF0407P

§11.3Proyecta Resolucion de terminacién y/o Aprobacion del Profesional Nivel 22, MPEFO404F30
archivo del proceso, junto con el Coordinador de Profesional Resolucién archivo y
levantamiento de las medidas cautelares Coactivo (Juez) - Especializado Nivel 20 | 1arminacion del
decretadas. Direccién Jurisdiccion (Coordinador) / expediente

Coactiva Direccion Jurisdiccion
: Coactiva.
iNota: Tener en cuenta si se presentan MPFF0404F31

i remanentes, notificar dentro del expediente, y

Formato ficha

ino incurrir en entregas de oficios de Técnica Concepto
i desembargos a los usuarios que tienen vigente Juridico
i estas retenciones de orden judicial.
i 11.4Notifica la Resolucion de terminacion y/o Aprobacion del Profesional Nivel 22, Soporte de
i archivo del proceso al usuario por parte de Coordinador de Profesional Notificacion
la jurisdiccién de cobro coactivo. Coactivo (Juez) - Especializado Nivel 20
Direccion Jurisdiccion i (Secretario Juridico) / MPEF0404F31

Direccion Jurisdiccion
Coactiva

Coactiva

Formato ficha
Técnica Concepto
Juridico
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