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Objetivo

Establecer las reglas y el procedimiento para lograr que el deudor cumpla de manera voluntaria con las
obligaciones adeudadas a la Entidad, con el proposito de evitar los costos y las implicaciones de un proceso
de cobro coactivo, y obtener la recuperacion efectiva de las obligaciones en mora a favor del instituto.

Alcance

El procedimiento inicia con la Identificacién de las obligaciones, continua con la recepcién y verificacion de
los requisitos minimos, los cuales han sido enviados por las areas de donde se origina el incumplimiento
de una obligacién de orden legal y/o pecuniaria y finaliza con recaudo o el inicio de Cobro por Jurisdiccion
Coactiva.

NORMATIVIDAD

El Cobro Persuasivo en Colombia, se fundamenta y rige en las siguientes normas:
La Constitucién Politica de Colombia de 1991, articulos 29, 209
Ley 1437 de 2011. “Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Ley 1066 del 29 de julio de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera y se dictan
otras disposiciones”.
Decreto Reglamentario 4473 de 2006 por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006
Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones”.
Estatuto Tributario Nacional, articulos 565, 567, 817 a 820
Cédigo civil - Codigo General del Proceso
Resolucién S2022000492 del 06 de septiembre de 2022 — por la cual se adopta el Manual para el proceso
administrativo de cobro coactivo del Instituto Departamental de Deportes de Antioquia — INDEPORTES
ANTIOQUIA
Los demas decretos reglamentarios, normas concordantes, complementarias o que las modifiquen o
sustituyan

El Tesorero general y el Jefe de la oficina asesora juridica velaran por la actualizacién del normograma
contenido en el proceso de gestion de cartera, para lo cual haran una revision semestral del marco
normativo e informaran al Subgerente Administrativo y Financiero el resultado de su gestiéon y de los
cambios o actualizaciones a que haya a lugar.

La etapa de cobro persuasivo debera ser realizada por el funcionario o contratista de la dependencia
administrativa (Tesoreria), con un término aproximado de duracion de 60 dias y es requisito
indispensable, que repose debida constancia de la notificacion del cobro persuasivo dentro del
expediente, como soporte de lainvtacion al deudor.

En consideracion a que el deudor por virtud de la notificacion del acto administrativo a través del cual
se determina la obligacién conoce de la existencia de esta y de su obligatoriedad de pago; la gestion
persuasiva, no constituye un requisito previo para el inicio del procedimiento de cobro coactivo y el
funcionario ejecutor, como director del mismo, en procura de recaudar con prontitud los recursos
publicos, podra prescindir de la misma o articularla con la gestion coactiva.
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Recibir oficio remisorio mediante el cual el

Remision de la
informacion

por parte del
area originaria

funcionario de la entidad solicita iniciar el cobro
persuasivo acompafiado de todos los soportes.

El Tesorero general realiza la verificacion del
expediente del proceso y la identificacion de titulo
ejecutivo.

Las areas encargadas de efectuar el cobro deben
verificar en cada expediente remitido el cumplimiento
de los siguientes requisitos:

- Examinar que los expedientes se encuentren
completos, debidamente foliados, con
carpetas en buen estado y debidamente
rotuladas observando las normas estandares
de archivo “Centro Administrativo Documental
y Archivo — CADA".

- Si se trata de acto administrativo, que
contenga la constancia de notificacion y la
constancia de ejecutoria, por cualquiera de
los medios determinados en la norma que
regulala materia.

- Si la actuacion administrativa fue objeto de
recursos, la carpeta debe contener
igualmente la constancia de interposicién y
sustentacion de los mismos; providencias que
los resolvieron y la constancia de la
notificacion. Si no se presentaron recursosla
constancia de esto.

- En caso de que el titulo ejecutivo se
conforme por fotocopias éstas deben ser
legibles y contener en cada folio la constancia
de que es fiel copia tomada del original que
reposa en los archivos del area
correspondiente. En caso de sentencias, se
debe establecer que es primera copiaypresta
mérito ejecutivo.

Si los documentos no cumplen los requisitos
necesarios para dar impulso al proceso, el
tesorero(a) dewuelve los documentos a la dependencia
que remiti6 la solicitud para que subsane los
documentos. ANEXO 2

Documentos de los numerales del 1 al 5, titulo 8.3
manual para el proceso administrativo de cobro
coactivo

areas gestoras
de los actos
administrativos

Oficio remisorio
solicitud de
cobro
persuasivo con
soportes.

ANEXO 1
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Cobro persuasivo: (duracion: 2 meses contados
a partir de la fecha de envio de los oficios de
cobro.) se realizan las acciones tendientes a
obtener el pago voluntario por parte del deudor y
sus deudores solidarios en los casos a que haya
lugar.

La gestion de cobro puede sera través de oficio
ocartay:

- Llamada telefonica ANEXO 3

- \isitas

- Correo Electrénico

- Citacién

- Comunicacion formal de cobro ANEXO

4 Tesorero(a) Registro  de

General llamada,
correos
electrénicos
impreso,
comunicacion
de cobro,
formato  de
visitas.

Realizar De los medios utilizados se dejara constancia

comunicacion | parael expediente.
de Cobro
Persuasivo Las comunicaciones de cobro al deudor se
deberan enviar por lo menos, una vez al mes,
informando lo siguiente:

a) El origen de la obligacion.

b) El monto de lo adeudado a la entidad por
concepto de capital.

c) Los intereses que se aplicaranala obligacion.
d) La fecha de ejecutoria del acto administrativo.
e) Los datos de contacto del funcionario
encargado del cobro persuasivo.

f) Los datos para que se adelanteel pagooensu
defecto, se suscriba acuerdo de pago.

g) El tiempo de duracion de la etapa persuasiva,
con la advertencia expresa que de no cancelar la
obligacion en dicho periodo o no celebrar
acuerdo de pago, laentidad dara inicio a la etapa
coactiva.

En cualquier momento de la etapa persuasiva o
coactiva, el deudor podra cancelar la deuda
haciendo uso de la figura de los acuerdos de

pago.

El Jefe de ladependenciaen la que se encuentre Acuerdo de
el proceso de cobro, sera el funcionario pago
competente de aceptar, modificar o rechazar la
solicitud, que, para el efecto, sea presentada por
Acuerdo de | el obligado.

Pago.

Subgerente
Administrativo y
Financiero con
apoyo del
tesorero. / jefe
oficina asesora
juridica

resolucion
acuerdo de
pago
Unavez verificado su contenidoydeterminar que
la misma es viable, para lograr el pago de la
obligacion, la dependencia correspondiente
procedera a la elaboracién de un Acuerdo de
pagoy proyeccion de la resolucion que otorga la
facilidad de pago, el cual deberd firmar el
tesorero(a) y el Subgerente Administrativo y
Financiero.

Garantia si fue
exigida

(@ icontec)
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1. El nombre completo y el ndamero de
identificacion del deudor.

2. La naturaleza de la deuda, indicando el monto
por concepto de capital y la manifestacién
expresade los intereses que seran aplicados ala
misma.

3. El acto administrativo que sirve de titulo
ejecutivo a la entidad para adelantar el
correspondiente proceso de cobro.

4. La constancia de ejecutoria del acto
administrativo, con la manifestacion expresa del
recurso que fue interpuesto contraelmismoyla
indicacién del acto administrativo por medio del
cual éste fue resuelto.

5. El monto correspondiente a la liquidacién de
los intereses. Se debera indicar la periodicidad de
las cuotas y el tiempo total del plazo concedido.
6. Cuentas bancarias en las que debe realizar las
respectivas consignaciones (esta informacion
debera sersuministrad por la entidad)

7. Se deberaindicar cuales son las causales por
medio de las cuales la entidad podra declarar el
incumplimiento de acuerdo y de esta forma,
iniciar las acciones coactivas para buscar el
recaudo de la obligacién.

8. Firmas originales de quienes suscriben el
acuerdo de pago (deudor y Subgerente
Administrativa y Financiera, segun etapa donde
serealice el acuerdo).

De conformidad con el articulo 3 del Decreto
4473 de 2006.4 cuando se declare el
incumplimiento de un acuerdo de pago, se dara
aplicacion a la clausula aceleratoria y en ese
sentido, la entidad quedara facultada para
declarar vencida, de forma anticipada, la
totalidad de la obligacion, haciendo exigible de
inmediato el pago de los saldos pendientes.
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Tramite de la
4 solicitud  de

pago

El deudor que se encuentre interesado en pagar
la deuda, haciendo uso de dicha figura, debera
remitir un escrito a la Subgerencia Administrativa
y Financiera o a la Oficina Asesora Juridica,
dependiendo de la etapa en la que se encuentre
el proceso de cobro, dicha solicitud debera
contener.

1. El nombre completo del deudor, sunimero de
identificacion, los datos de contacto, tales como
direccion de residencia, nimero de celular y/o
correo electrénico.

2. Cual es la deuda que pretende cubrir con la
solicitud de pago, identificandola por su
naturalezay cuantia.

3. El plazo en el que va a cubrirla deuda (el cual
deben ser acorde a las politicas fijadas por la
entidad al respecto).

decir, que no supere los 40 SMLMV, el plazo
maximo para el pago de la deuda, incluyendo
capital e intereses, serade doce (12) meses.

Deudor

Cuando ladeuda sea de menorcuantia, es decir,
que sea superior a 40 SMLMV e inferiora 150
SMLMV, el plazo méaximo para su pago,
incluyendo capital e intereses, sera de treinta y
seis (36) meses.

Cuando ladeuda sea de mayor cuantia, es decir,
que el valor adeudado por concepto de capital e
intereses supere los 150 SMLMV, el plazo
maximo de pago sera de cincuenta (50) meses.

4. Las garantias con las que se pretende
respaldar la solicitud (relacién de bienes,
adjuntando copia de los correspondientes
certificados de libertad ytradicion).

5. El Jefe de la dependencia en la que se
encuentre el proceso, debera verificar que la
solicitud cumple con los requisitos minimos que
exige el manualy en caso contrario, requerira al
deudorindicandole cudl es lainformaciénque se
encuentra pendiente de suministrar.

Larespuesta alasolicituddel beneficiariodebera
sercomunicada ala direcciéon suministrada en el
escrito, 0, en su defecto, al correo electrénico.

Solicitud
acuerdo de

pago

Verificacion
requisitos
solicitud
acuerdo de

pago
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Verificar el
pago efectivo
de las cuotas.

El tesorero(a) recibe mensualmente por medio
fisico o electrénico el volante de pago (recibode
consignacién del banco o soportes bancarios),
que acrediten el pago efectivo de las cuotas
definidas en el acuerdo de pago.

De sernecesario el tesorero(a) enviaracopias de
los pagos a las entidades o empresas que sean
necesarios y a las dependencias de la entidad
relacionadas con el proceso, en especial al
contador (a) de la entidad para que realice la
gestion pertinente en el boletin de deudores
MmOorosos.

Tesorero(a)
General

Consignacion,
correo, oficio.

Librar oficio de
terminacion de
gestiones de
cobro.

Si el deudor cumplié con el pago de la deuda o
con el acuerdo de pago, el Tesorero(a) elabora el
oficio de terminacién de gestiones de cobro, lo
que certifica el paz y salvo del deudor ante la
entidad.

Luego se envia oficio de pazy salvo al deudor
por escrito, correo electronico o por el medio mas
expedito.

Ademas, se actualiza la base de datos de cobro
persuasivo.

Se archiva el expediente siguiendo los criterios
de la entidad para la gestién documental,
incluyendo los documentos que certifican el
cumplimiento de los compromisos del deudor.

Tesorero(a)
General

Oficio

Ladeclaracionde incumplimiento sedara cuando
el deudor lleve mas de dos (2) periodos sin
allegar a la dependencia ante la cual se esté
adelantando el cobro, los respectivos soportes de
pago. Para el efecto, el Jefe de la dependencia

Subgerente

Acto
administrativo

Efectos del en compafia del tesorero general declararan Administrativo y | mediante ef cual

incumplimient omp =3 0 gene S financiero se deja sin

o a los mediante acto administrativo, su incumplimiento vigencia la
y ordenaran dejar sin efectos el documento que g€

acuerdos de : Tesorero(a) facilidad de
habia aprobado el acuerdo de pago presentado

pago . | General pago en caso
por el deudor y que eventualmente, habia de
ordenado Ie} suspensién de' las medidas incum plimiento
cautelares dictadas por la entidad dentro del
tramite de la etapa coactiva.

Creacion de S

; Es responsabilidad del Tesorero que, en el

expediente ; : .

con expediente queden registradas con sus | Tesorero(@) Expediente

) . respectivos soportes de forma cronoldgica cada | General etapa

informacion en . S : .

orden una de las actuaciones administrativas persuasiva

- desarrolladas en la etapa persuasiva.

cronoldgico
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Si el deudor no cancel6 la deuda, o no cumplio
con las cuotas del acuerdo de pago, 0 no acepto
el acuerdo, o si no hay respuesta del deudor, el
tesorero(a) entrega el expediente a la Oficina
Traslad o del | AsesoraJuridica paraadelantar el Procedimiento
expediente ala | del Cobro por Jurisdiccion Coactiva o los tramites
Oficina pertinentes. Tesorero(a)
9 Asesora General
juridica para el
inicio de la | Elexpediente debera serremitido de forma digital
etapacoactiva | a traves del sistema de gestion documental
MERCURIO, asicomo fisico para su verificacion
y custodia del mismo

Expediente
digital y fisico

ANEXO 5
Control de cambios
Cadigo Fecha Version Descripcion del cambio
P-GF-16 31/07/2017 1 Version Inicial
Procedimiento modificado con base a manual
administrativo de cobro coactivo
P-GF-16 20/10/2023 2 Resolucion S$2022000492 del 06 de septiembre de
2022 — por la cual se adopta el Manual para el proceso
administrativo de cobro coactivo del Instituto
Departamental de Deportes de Antioquia -
INDEPORTES ANTIOQUIA
Se actualiza de acuerdo con el Manual de Politicas
P-GF-16 31/05/2024 3 Contables Vigente
Aprobado por
Elabor6 Revis6 Aprobo_ . .
. . Subgerente Administrativo y
Tesorera General Profesional Especializado Einanciero
(Contratista)
w7 Ljﬂm qw”\‘\““q baralf
\Jmﬁmfﬂa ) // (/
: - L/t/k/“ — A ~—"
Verdnica Urrea Gallo /;rﬁﬁfgﬂslifg; Eigﬁlig’l; r:gg Ferney Cardona Echewerri
Tesorera General (Contratista) Subgerentg Admlnlstratwo y
Financiero

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371 @ conec)
www.indeportesantioquia.gov.co




