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CAPITULO No. |

Manual de Cobro Administrativo Coactivo de la Secretarfa de Transito y Transporte
Municipal

1. Presentacién.

El Concejo de Curumani, mediante Acuerdo municipal, creé la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal, que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién de las politicas del sistema de
transito y transporte, para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros y de carga en
la zona urbana, tante vehicular como peatonal y de su expansion en el drea rural del municipio en el
marco de la interconexion de éste con la red de municipios del departamento del Cesar, con el pais.

En ejercicio de las funciones dadas por el articulo 30 del Resolucién 429 del 11 de julio de 2013,
entre otras, Establecer la formulacion, direccion, desarrollo y ejecucion de las politicas que en
materia de Transito y Transportes, deba desarrollar el municipio para ejecutarlas acuerdo a los
lineamientos establecidos por el ejecutivo con base en las normas y leyes vigentes, v la competencia
establecida en el articulo 140 de la ley 769 de 2002, teniendo como fin iniciar y adelantar hasta su
culminacion las actuaciones administrativas necesarias para recuperar o cobrar el valor de las multas
que s¢ impongan a los contraventores por infraccion en las normas de transporte y transito y las
demés obligaciones que se causen a favor del Municipio de Curumani a través de esa Secretaria en
materia de transito y transporte, se instruirdn en la Secretaria Municipal de Transito y Transporte de
Curumani, de conformidad con el articulo 52 de la Ley 336 de 1996 y los articulos 140 y 159 de la
ley 769 del 2002., Para estos efectos tendra la funcion de iniciar y adelantar el cobro coactivo
mediante la ejecucion del procedimiento administrativo de cobro, asi mismo, con respecto al cobro
persuasivo podrd conceder facilidades o acuerdos de pago con los deudores del Municipio de
Curumani, asi como para dictar la Resolucién del incumplimiento de los acuerdos de pago en el
evento de presentarse, y en cualquier etapa del proceso administrativo de cobro podrd mediante
Resolucion, conceder a los contribuyentes facilidades para el pago de sus obligaciones.

Los articulos 2 de [a Ley 1066 de 2006 y 1 del Decreto Reglamentario 4473 de 2006, establecieron
la obligacion de que las entidades pablicas facultadas con cobro coactivo, adoptaran mediante acto
administrativo de cardcter general su correspondiente manual de cartera, lo cual atiende a la
necesidad de establecer criterios objetivos respecto de los deudores y las obligaciones a favor de
cada entidad.
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11. Aspectos generales.
1.1.1, Objetivo del manual,

Este manual tiene por objeto definir los derroteros que, en conjunto con el procedimiento de orden
legal aplicable que, la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, debe seguir para el cobro de
las obligaciones de contenido dinerario a favor del Municipio de Curumani en materia de Transito y
Transporte, por lo cual, en este, se han plasmado las politicas relacionadas con la gestion y
recuperacion de cartera.

Conforme al ambito de competencia de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, en
concordancia con los titulos ejecutivos descritos en el articulo 99 de la Ley 1437 de 2011, debe
realizar las acciones tendientes al recaudo efectivo de las obligaciones impuestas por infracciones
al régimen de trénsito terrestre, de transporte piblico v las inherentes a la actividad administrativa
de la Entidad.

1.1.2.  Principios.

La Ejecucién del proceso administrativo de cobro coactivo debe observar los principios de la
funcién administrativa, establecidos y definidos en e! articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, a saber,
Debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, responsabilidad, trasparecia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

12. Marco normativo del procedimiento de cobro coactivo de la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal.

El cobro coactivo es una prerrogativa que la ley le ha otorgado a las entidades publicas que dentro
de sus funciones tenga el recaudo permanente de recursos piblicos, conforme lo definié el articulo
5 de la Ley 1066 de 2006, para que realicen un procedimiento administrativo tendiente a su
gjecucion coercitiva, en los si guientes términos:

COHICULD s BACUD AL DE COBRC COATTH O PROCEDMMIENTL  £/12 LAS

COTHADLS PU30I0s Ly entidades pablicas gue e manera perianente tengon o su cargn ¢f ejercicio
o lay actividades v funciones adininistrativas o fa presiacion de servicias del Fxtodo colombiann W ogue en
virtud de estus fengun que recaudar rentas o caudales piblicos. del nivel nacionad, territorial. inclnidos fos
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Grgaios autdnomes ¥ entidades con régimen especial otewgado por la Constitucion Polfrica, {fenen jurisdiccion
coactiva para hwcer efectivas lay obligaciones exigibles a su favor v. para esios electos. deberdn seguir el
procedimiento descrito en ol Lstarro Tributario. ",

La Ley 1066 de 2006 fue reglamentada por el Gobierno Nacional a través del Decreto 4473 de
2006 y en su articulo 5, determiné en consonancia con lo descrito en la citada ley, el procedimiento
que debian seguir las entidades facultadas, asi:

sl cato aplicabye o Coy e . I
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De forma reciente, la Ley 1437 de 2011, por la cual se expidio el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se ocupd del cobro coactivo, determinando que
es un deber de las entidades ejercerlo, definiendo titulos ejecutivos y estableciendo reglas puntuales
de procedimiento, que resolvieron conflictos que se generaban en el cobro de obligaciones que no
provenian de una fuente tributaria, en los términos expuestos a continuacion:

obligaciones creadas en su favor. que consten en docunicnios que presten mérito ejecutivo de conformidad con
este Cidigo. Para tfal efecro, estdn revestidus de la prerrogativa de cobro couctive o podrdn acudiv ante los
Jueces competentes

ASTINULC B, SOCURENTOS QUE PREESTAN M. RITD FUEC 0100 i 80400 DEL

£50000 Prestardn mérito ejecutive pury su cobvo coactive, siempre que en vlios conste wa whligeacion
clara. expresa y exigible. los siguivines documentos:

T Todo actu administrative efecutoriado gue imponga o fivor de las entidades piehlicas a las que alude eof
pardgrafo del articalo 104, la obligacion de pagar wa sima liguida de dinero, en los casos previsios en fu ley
2. Las semtencias y demds decisiones Jurisdiceionules ejecwtariadas gue impongan a favor del tesoro naciondl.
o de fas entidades publicas o las que alude el purdgrafo del ardenlo 134, iu oblivacidn de pagar una st
{iquida de dinero.

3. Los contratos o los documentos en que constan sus garantios. Junto con el acte adininistrativo que declara
el incumplimiento o la coducidad fgualmenie lo serdn of acta de liguidacion del contrate o culquier acto
achninistrative proferido con ocasion de lu actividad contractual,

4. Las demds garantios que a favor de las entidades miblicas. anes indicudas, se presten por cualquier
conicepto, fas cuales se integrardnn con el acto adminisirutivo ejecutoriado que declare fu obli oucion.

8. Las demds que consien en documentos que provengan del dendor.

AL G0 REG AT DE PRCCEDIMIS . Para lox procedimieios de cobro couctive se
aplicardn fus siguientes revlas:

1. Los gue tengan reglas especiales se regivdn por ellas.
! 4
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2. Los que no tenga reglas especiales se regivén por fo dispuesto en este ttido v en of Estaturo Tributario,

3. 4 aguellos relativos ol cobro de obligaciones de cardcter triburario se aplicardn las disposiciones del
Estano Tributario.

L todo caso. para los aspectos no previstos en el Estatilo Tributario o en fas respectivas normas especiales, e
cticiia fueren compatibles can esos regimenes. se aplicardn las reglas de procedimienio establecidas en la
Parte Primera de este Codigo v, en su defecro, el Cddigo de Procedimicmto Civil en lo refativo af proceso
ejecutivo singular,

SRTICULC 101 SO 7200 JURISDICCION . Solo serdn demandables ante a Jurisdiceion de o
Contencioso Adminisirarive, en los términos de la Parte Segunda de este Cddigo, los actos administratives que
deciden fay excepeiones o fivor del deudor, los que ordenan Hevar adelante la efecucicn v los que liguiden el
crédife,

La admision de la demunda conira fos anteriores actos o contra of que constinge ef Hido efecutivo no suspende
el procedimicnio de cobro coaciivo. Univanmente habrd lngar o la suspensidn def procedimienio adiministrative
de cobro couctivo:

1. Cuwande el acto adwinisirative que constinuve ef titulo efecutive henia sido suspendido provisionalmenie por
lufurisdiccion de lo Conrencioss Administrativo, y

2. A salicitud del ejecurado, cuando proferide ¢ ucto que decida fas excepciones o ol que ordene seguiv
adelunte la cfecucion, segiin ¢l caso, esté pendiente of resultado de wn proceso comiencioso administrative de
muliddad contra el titulo ¢jecutivo, salvo lo dispuesto en leves especiales. Lsia suspension no dard lugar o
evantamicnto de medidas caelares, ni impide el decreo v practica de medidus cantelares.

PARAGRAFO. los procesos judiciales contra los actos administrarivos proferidos en el pracedimiento
cdministrativo de cobro coacrive tendran prelacion. sin perjuicio de fu gue corvesponda, segiin la Constitucion
Politica v ofras leyes para oiros procesos.”

En términos generales, el procedimiento de cobro coactivo que debe adelantar la Secretaria
Transito y Transporte Municipal, tiene que seguir las reglas de procedimiento descritas en el citado
articulo 100 de la Ley 1437 de 2011, llevando a cabo el tramite que en lo pertinente sefiala el
Estatuto Tributario.

Sin perjuicio de lo anterior, es de resaltar que, en materia de cobro de sanciones derivadas de la
comision de infracciones al régimen de transito terrestre, al interior del Cédigo Nacional existen
disposiciones que por la especialidad que caracteriza la norma y segin lo establece ¢l numeral 1 del
articulo 100 de la Ley 1437, prevalecen sobre lo dispuesto en el Estatuto Tributario.

CAPITULO No. I

Ciasificacion de cartera coactiva de la Secretaria Transito y Transporte Municipal
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2, Clasificacion de la cartera de la Secretaria Transito y Transporte Minicipal

La clasificacion de la cartera de la Secretaria Transito y Transporte Municipal contempla
las directrices necesarias para tener conocimiento real y actualizado del estado de las obligaciones.

Los criterios de clasificacion de las obligaciones se pueden resumir en el siguiente grafico:
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Este cuadro ¢s enunciativo, la estructuracidn de clasificacion de cartera se desarrolla a continuacion

2.1.  Clasificacién por recuperabilidad de las obligaciones.

Para la clasificacion de cartera correspondiente a las obligaciones asignadas a la Secretaria de
Transito y Transporte Municipal, es relevante que se atiendan criterios derivados de las etapas de la
gestion realizada para tal fin. En tal sentido, un primer nivel de desagregacién debe estar asociado a
la posibilidad de recuperabilidad de las obligaciones, cobrable y no cobrable, las cuales deben
cumplir con atributos que las segmenten de forma excluyente en uno de los grupos descritos.
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2.1.1.  Obligaciones Cobrables:

Son todas aquellas obligaciones pendientes de pago del resorte de Secretaria de Transito y
Transporte Municipal para su recaudo, sin importar su cuantia o la naturaleza de la deuda, respecto
de las cuales no obre una restriccién de orden legal para su ejecucion. Dentro de este segmento se
pueden diferenciar dos grupos: las deudas de recuperacién probable y las de dificil cobro.

Las deudas de recuperacion probable s¢ identifican porque cumplen con los siguientes atributos:

¢+ Cuando en relacion con la obligacién no ha trascurrido mas de la tercera parte del término
para la prescripeion

*  Se posee informacidn cierta acerca de la ubicacion del deudor

* Serealizé investigacion de bienes y se encontré que el deudor tiene algan tipo de bien o
recursos para respaldar la deuda

*  Se otorg6 facilidad de pago y el deudor esta cumpliendo de acuerdo a lo pactado

Para clasificar una obligacidn en la categoria de dificil cobro se deben reunir algunas de las
siguientes caracteristicas:

¢ Cuando en relacién con la obligacién ha trascurrido mas de la tercera parte del término para
la prescripcidn

*  No se posee informacion cierta acerca de la ubicacion del deudor

*  Se realizé investigacidn de bienes y se encontré que el deudor no tiene bienes o recursos
para respaldar la deuda o estan protegidos como inembargables,

* A pesar de existir bienes a nombre del deudor, estos no cubren el valor dela obligacion

21.2.  Obligaciones no cobrables:

Se integraran por los créditos a favor del municipio de Curumani y del resorte de la Secretaria de
Transito y Transporte Municipal, en relacién con los cuales exista una restriccion de orden legal
para la ejecucion del procedimiento coactivo. Para clasificar una obligacién como no cobrable se
debe cumplir alguna de las siguientes caracteristicas;

2.1.2.1. Obligaciones para depuracion. Integran este grupo aquellas obligaciones que presenten
alguna de las siguientes situaciones:

* Corresponden a obligaciones prescritas o con pérdida de fuerza ejecutoria.
* El valor a recuperar de la obligacion es inferior al costo que le generaria a la administracién
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llevar a cabo el proceso de cobro. Lo anterior previo analisis costo — beneficio realizado por
la Entidad.

»  Obligaciones a cargo de personas juridicas liquidadas.

2.1.2.2. Procesos concursales. /nfegran este grupo aquellas obligaciones que presenten la siguiente situacién:

* La obligacion existe, sin embargo, no es posible ejercer el cobro coactivo por cuanto existe
un procedimiento judicial pendiente de emitir fallo en el que se resolveran de fondo las
cuestiones inherentes al cobro coactivo o a la obligacion del deudor.

2.1.2.3. Obligaciones demandadas. /ntegran este grupo aquelias obligaciones que presenten la siguiente situacién:

* La obligacion existe, sin embargo, no es posible ejercer el cobro coactivo por cuanto la
deuda se encuentra demandada por parte del deudor,

2.2. Clasificacion de obligaciones nuevas.

Aquellos titulos ejecutivos que ingresen a la cartera, previamente al inicio de la gestion que permita
aplicar los criterios de clasificacion, de forma provisional adoptarén el estatus que tengan otras
obligaciones a cargo del mismo deudor a excepcion de los casos en que se encuentren clasificadas
como demandadas.

Para los casos en que no se cuente con informacion historica del deudor, se clasificaran como facil
cobro, entre tanto se inicie la gestion y sea posible asignarles un estatus conforme a los criterios
antes indicados. De igual manera se clasificaran aquellas obligaciones en el que el registro historico
de un mismo deudor se encuentre en diferentes clasificaciones.

Paragrafo transitorio: Para la clasificacion de las obligaciones que a la entrada en vigencia de este
manual se encontraren bajo la competencia de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, se
realizara la reclasificacion durante un periodo que no supere los seis meses.
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CAPITULO No. Il

Procedimiento de Cobro Administrativo

3. Aspectos Generales

3.1, Procedimiento de cobro y reglas de aplicacién.

El procedimiento de cobro coactivo conforme lo determinan los articulos § de la Ley 1066 y 5 del
Decreto 4473 de 2006, es el descrito en el Estatuto Tributario Nacional y su aplicacion debe hacerse
con observancia de las reglas descritas en el articulo 100 de la Ley 1437 de 2011, atendiendo a
criterios de especialidad normativa, naturaleza de las obligaciones y vacios normativos.

Para el desarrollo del procedimiento de cobro coactivo en relacién con multas de transito, se tendran
en cuenta las reglas especiales descritas en el articulo 159 del Codigo Nacional de Transito ley 769
de 2002.

El deber de gestionar las obligaciones a favor del municipio de Curumani y de competencia de la
Secretaria Transito y Transporte Municipal, comprende realizar de forma oportuna las actuaciones
tendientes al recaudo de las mismas en aplicacion de un procedimiento administrativo ejecutivo, en
el cual, conforme lo dispone el articulo 829-1 del Estatuto Tributario Nacional, no podran debatirse
aspectos propios de la determinacion de la obligacion por ser estos inherentes al control de legalidad
en sede administrativa.

3.2.  Competencia para ejercer el cobro coactivo en la Secretaria Transito y Transporte
Municipal.

Conforme lo describe el articulo 140 del Codigo nacional de Transito, o las normas que lo
modifiquen o adicionen, el Organismo de Transito Municipal, es competente v debe adelantar el
cobro persuasivo y coactivo en las condiciones que sefiale la Ley.
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Segun las normas antes citadas, [a Secretaria Transito y Transporte Municipal, ser4 el competente
para adelantar las gestiones de cobro persuasivo, coactivo, otorgamiento de facilidades de pago y
demds actuaciones que prevean los procedimientos que sean inherentes a las funciones a este
asignadas.

Sin perjuicio de lo sefialado en los procedimientos internos, las decisiones relativas al castigo de
obligaciones por causa de depuracion contable, seran de competencia de la Secretaria Transito y
Transporte Municipal.

3.3.  Actuacién y representacion del deudor.

Para intervenir y actuar en el procedimiento administrativo de cobro coactivo, no se requiere del
derecho de postulacion, por lo cual el deudor puede actuar en nombre propio o si asi lo estima,
podra nombrar apoderado para que lo represente, el cual en todo caso tendra que ser abogado en
gjercicio.

El deudor, su representante o su apoderado, en todo caso deben seguir y observar el procedimiento
descrito en la Ley 1437 de 2011, el Estatuto Tributario Nacional y este Manual, dentro del marco de
la lealtad procesal.

3.4 Necesidad del titulo ejecutivo.

Debido a la naturaleza ejecutiva del procedimiento de cobro coactivo, ineludiblemente se requiere
de la existencia de un documento oponible al deudor en el que obre una obligacién clara, expresa y
exigible, por lo que, para el gjercicio de esta prerrogativa, es necesario que la Secretaria Transito y
Transporte Municipal, cuente con un titulo ejecutivo que cumpla con los requisitos de fondo y
forma definidos en la ley.

Los requisitos de fondo determinados para los titulos ejecutivos por parte de la doctrina
administrativa, refiriéndose a la obligacion, son:

» Clara: Aquella que contiene todos los elementos de la relacién juridica inequivocamente
seffalados en el documento, a saber: naturaleza o concepto de la deuda, sujetos de la
obligacion: acreedor (entidad que emite el titulo), deudor (sujeto pasivo, identificado de
manera clara ¢ inequivoca)'.

* Expresa: La que contiene una suma liquida de dinero a cobrar, debidamente determinada o

L Consejo de Estado, Sala de [o Contencioso Administrativo, (3 de agosto de 2000) Rad. No. 17468. [CP Maria Elena Giraldo Gémez]
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especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a ambigiiedad.

¢+ Exigible: Es la que no est4 sujeta a plazo o condicion suspensiva para serefectivo su cobro o
de estarlo ya se cumpli¢ y tratdndose de actos administrativos, que estos hayan quedado en
firme y no hayan perdido su fuerza ejecutoria’.

Son considerados titulos ejecutivos por el articulo 99 de 1a Ley 1437 de 2011 los siguientes:

ARTICULS vb DOCUWENTOS QUE PRESTAN WERI O EQZCUTIVO A SavioR DEL
E57AD0. Prestardn mérito gjecutivo para su cobro coactive, siempre que en ellos conste nna obligacion
clara, expresa y exigible, los siguientes documentos:

1. Todo acts adminisirativo ejecutoriado que imponga a favor de las entidades piblicas a las que alude el

2. Las sentencias y demds decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas yue impongan a favor del fesoro nacional,
a de fas entidades piidlicas u las que olude of pardgrafo del articido (14, lu oblizacién de pagar una suma
liguida de dinero,

3. Los contratos o los documentos en gue consian sus garantias, junto con el acto administrativo que declara
ef incumplimiento o la caducidad. lgualmenie fo serém el acta de liquidacicn del contrato o cudlquier acto
administrativo proferido con ocasion de fa actividad contractual,

4. Las demds garantias que a favor de lus entidades piblicas, antes indicadas, se prestenn por crialguier
conceplo, tas cuales se infegrardn con el acto adminisirativo ejecutoriado que declare la obligacion,

5. Las demds gue consten en documentos que provengsan del detidor.

De forma previa al inicio de la gestion de cobro, se validara por parte de la Secretaria Transito y
Transporte Municipal, el cumplimiento de los requisitos para la validez del titulo ejecutivo, como
control para evitar situaciones que pueden configurar excepciones. En todo caso en que se
identifiquen falencias, se realizard dentro del término establecido en el procedimiento establecido,
la devolucién del documento a la dependencia o entidad emisora indicando las observaciones
encontradas.

Teniendo en consideracion que los titulos gjecutivos a cargo de la Secretaria Transito y Transporte
Municipal, son obligaciones a favor del municipio de Curumani de tipo dinerario, estos en todo
caso deben encontrase registrados en la contabilidad de la Entidad — Alcaldia de Curumani, para lo
cual las dependencias emisoras o encargadas de su gestidn, en el caso de fallos judiciales
susceptibles de ser ejecutados via cobro coactivo, deben tomar las medidas necesarias para que la
Secretaria de Hacienda Municipal, cuente con la informacién necesaria y suficiente para el registro
del hecho econémico, conforme al procedimiento dispuesto para tal fin en la Entidad.
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3.4.1. Ejecutoria de los actos administrativos.

Los requisitos de forma de los titulos ejecutivos obrantes en actos administrativos, son aquellos
elementos establecidos en las normas como necesarios para su conformacion y oponibilidad, y que
se relacionan con la debida notificacion y agotamiento del control de legalidad en sede
administrativa.

Conforme a lo anterior, ¢l articulo 87 de la Ley 1437 relaciona las situaciones que dan lugar a la
gjecutoria de los actos administrativos y que parten de la publicidad de los mismos y de la
posibilidad de que el administrado los haya podido controvertir ante la autoridad que los profirio,
asi:
CARTICULD 3T IMIETA DL LGOS 1CTOE ATRMETF AT Los actos
administrativos quedardan en firme:

1. Cuando contra eflos no proceda ningin recurso, desde el dia siqudente ol de su notificacion. comunicacion
o puhlicacicn segtin el caso.

2. Desde el dia siguiente o la publicacion, comunicacion o rotificacion de la decision sobre [ns recursos
fiterpuesios.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del trming para imerponer los recirsos, si estos o fueron
hterpuestos. o se hubiere renunciado expresamente « elios.
4. Dexde ef div siguiente af de fu notificacion de Lo acepiacion del desistimiento de los recursos.

5. Desde el dic siguiene of de la profocolizacion a que alude el articulo 83 para el silencio administrative
prositive.”

Conforme a lo antes visto, los titulos ejecutivos expedidos por la Secretaria Transito y Transporte
Municipal, deberan contener los soportes de notificacion.

3.5. Términos procesales.

Los términos previstos en el Estatuto Tributario Nacional y la Ley 1437 son perentorios e
improrrogables, por lo cual en aras a salvaguardar la seguridad juridica en ningtin caso habra lugar a
extenderlos o revivirlos.

En relacién con los términos para actuar al interior del procedimiento administrativo de cobro
coactivo, conforme lo describe el Estatuto Tributario Nacional en los apartes atinentes, se contaran
desde el dia siguiente a la notificacion de la providencia respectiva.
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3.6.  Acumulacion de procedimientos y pretensiones.

En los eventos en que habiendo mas de una obligacién a cargo de un mismo deudor a las que se les
deba librar mandamiento de pago, conforme lo establece el paragrafo del articulo 826 del Estatuto
Tributario, a través de un mismo acto administrativo el funcionario ejecutor podra ordenar su pago a
través de la figura de acumulacion de pretensiones.

En materia de procedimientos de cobro que, se adelanten por separado en contra de un mismo
deudor, siempre que la etapa procesal en la que se encuentren asi lo permita y no generen dilaciones
innecesarias en alguno de los procedimientos, conforme lo dispone el articulo 825 del Estatuto
Tributario, podran acumularse, siguiendo las reglas para ello establecidas en el Codigo General del
Proceso, aplicable por remision del inciso final del articulo 100 de la Ley 1437.

Se resalta que, en todos los casos, el procedimiento administrativo de cobro coactivo es de
naturaleza ejecutiva y las pretensiones que en este se encontrardn serén de pagar sumas liquidas de
dinero.

3.7. Notificacion de las actuaciones.

Las actuaciones realizadas en el proceso administrativo de cobro coactivo, deberan notificarse de
conformidad con lo establecido en el articulo 565 del Estatuto Tributario Nacional. Para tal efecto
se utilizardn los datos obtenidos en la etapa de conocimiento y ubicabilidad del deudor o en su
defecto los que el deudor informe con ocasion del procedimiento de cobro coactivo.

La notificacién de las providencias emitidas en el curso de los procedimientos de cobro se hara
personalmente cuando asi lo determine el procedimiento. por correo, por edicto o por medios
electronicos. En los casos en que el deudor no haya informado una direccion de correspondencia,
conforme lo describe el inciso segundo del articulo 563 del Estatuto Tributario, la Secretaria
Transito y Transporte Municipal, podra hacer uso de direcciones registradas en bases de datos
publicas o privadas.

El Mandamiento de pago, el avalué de bienes, el acto que ordena el embargo de un bien
hipotecado, al acreedor con garantia real, y los actos que resuclvan recursos de reposicién se
notificaran personalmente o subsidiariamente por correo, a excepcion del altimo, al cual, a falta de
comparecencia del deudor, se notificara por edicto. Para proceder con la notificacién por correo,
sera indispensable contar con la prueba de entrega del respectivo oficio de citacion.
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Los demas actos que deban ser notificados, se daran a conocer al interesado a través del correo, con
el envio de una copia de la providencia a notificar.

En todo caso en que el deudor no haya informado una direccién para notificacion, con el fin de
garantizar el debido proceso y el acceso al derecho a la defensa, la Administracion hard uso de las
bases de datos publicas y privadas a fin de ubicar una direccién de domicilio efectiva.

3.7.1. Notificacion personal

Para efectos de la notificacion personal en los casos que la norma asi lo requiera, se remitira oficio
de citacion al deudor o interesado a la direccion que este haya informado o a aquella establecida por
la Administracion, informandole que a partir del dia siguiente a la recepcidn del documento cuenta
con diez (10) dias habiles para comparecer ante la Secretaria Transito y Transporte Municipal, para
surtir la diligencia de notificacion personal y advirtiéndole que vencido dicho término se procedera
con la notificacion por correo o edicto, segin lo indicado previamente. En todo caso para la
contabilizacion de términos serd necesaria la prueba de entrega del oficio de citacion.

Si el deudor o interesado compareciere dentro del término de diez (10) dias habiles, se llevar a
cabo la diligencia de notificacion personal, a través de acta en la que se consignara:

a) Lugar, fecha y hora en se efectlia la diligencia.

b) Nombre, identificacion y calidad que ostenta el notificado, lo cual debe estar acreditado
documentalmente. Si se tratase de apoderado, debe anexar la documentacién que soporte su
calidad y la del pederdante, salvo que esta repose en la Entidad.

C) Providencia que se le notifica de la cual se le entregara una copia gratuita y se dejard
constancia ello.

d) Firma del notificado y del notificador.

El deudor o interesado, dnicamente para la diligencia de notificacion podra autorizar a un tercero no
abogado y el documento requerira de presentacion personal, conforme lo sefiala el articulo 71 de la
Ley 1437. Si se tratase de poder especial para representacion, esté debe otorgarse a un abogado en
ejercicio de la profesion a través de documento con presentacion personal ante notario.

3.7.2. Netificacion por correo.
En los casos en que el acto debe notificarse de forma personal y el deudor o interesado no

comparezea dentro del término de diez (10) dias habiles siguientes al recibo del oficio de citacién o
para los actos que se notifique directamente por este medio conforme lo establecido en el Estatuto
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Tributario Nacional y este Manual, se remitird oficio en el que se haga constar la actuacién y se le
anexara un ejemplar de la providencia a notificar.

La notificacién se entendera surtida el dia siguiente de la recepcion del documento, para lo cual se
requerira de la correspondiente prueba de entrega,

Cuando la comunicacién se haga por correo debera informarse por un medio de comunicaciéon del
lugar; no obstante, la omisién de la publicacion no invalida la notificacién practicada.

3.7.3. Notificacion por aviso publicado en la pagina web.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 563 inciso final y 568 del Estatuto Tributario, se
podré realizar la notificacién por aviso publicado en el portal web de la Entidad - Secretaria
Transito y Transporte Municipal, con transcripcién de la parte resolutiva del acto administrativo,
que incluya mecanismos de busqueda por nimero identificacién personal y, en todo caso, en un
lugar de acceso al publico de fa misma Entidad - Secretarfa Transito y Transporte Municipal, a
aquellas personas respecto de las cuales no haya sido posible ubicar direccion para notificacion o
que habiendo notificado por correo el acto administrativo, este haya sido devuelto por cualquier
razon.

La notificacion se entenderd surtida para efectos de los términos, desde el dia habil siguiente 4 la
publicacion del aviso en el portal o de la correccion de la notificacion.

3.7.4. Notificacién por edicto.

Los actos administrativos que resuelvan recursos y no haya sido posible notificarlos de forma
personal, se notificardn por edicto, el cual se fijara en un lugar piblico de la Entidad- Secretaria
Trénsito y Transporte Municipal, por el término de diez (10) dias habiles, conforme a lo descrito en
el articulo 565 del Estatuto Tributario,

3.7.5. Notificacién por conducta concluyente.

Teniendo en consideracion lo sefialado en el inciso final del articulo 100 de la Ley 1437, procedera
la notificacién por conducta concluyente de los actos administrativos emitidos en curso de los
procedimientos administrativos de cobro coactivo, de conformidad con lo estipulado en el articulo
72 ibidem.
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3.7.6. Notificacién por medios electrénicos.

Para efectos de la notificacién y comunicacién necesarios para la publicidad de los actos
administrativos emitidos dentro del procedimiento de cobro coactivo, se podra hacer por medios
electronicos conforme a lo establecido en los articulos 53, 56 y 67 numeral 1 de la Ley 1437 de
2011, los articulos 20 y 21 de la Ley 527 de 1999, los articulos 563, 564, 565, 566, 566-1, 567 y 856
del Estatuto Tributario Nacional,

3.8. Conformacién de expedientes.

Conforme al articulo 36 de la Ley 1437, la Administracion debe conformar expedientes que
contengan los registros de las actuaciones, garantizando su debida instrumentalizacién,
conservacion y acceso, conforme a lo consagrado en la Ley 594 de 2000 y en las normas
institucionales referentes a la gestién documental.

3.9.  Custodia y manejo de los titulos de depésito judicial.

Para el manejo de los recursos que ingresan a la Entidad como efecto de las actuaciones de cobro
coactivo relativas al decreto de medidas cautelares, posturas para diligencias de remate,
rendimientos o dineros derivados de bienes secuestrados y cauciones, se requiere de una cuenta de
depositos judiciales en la que se consignen, entre tanto procedimentalmente sea posible disponer de
estos a favor del acreedor, ejecutado o un tercero interviniente. Para llevar a cabo la gestion de los
recursos, la Secretaria de Hacienda dispondra una cuenta bancaria del Banco Agrario.

La Secretaria Transito y Transporte Municipal, tendra la custodia de 1os titulos de depdsito judicial,
por lo cual debe llevar un registro de control de los depésitos, su estado y tramite, con los
siguientes detalles:

*  Namero del proceso.

*  Nombre del gjecutado.

*  Namero de identificacién del gjecutado
*  Fecha de constitucion.

¢ Nimero de titulo.

*  Nimero de dep6sito

*  Banco generador

¢ Valor
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*  Estado (disponible — aplicado — fraccionado — convertido — repuesto — embargado
— devuelto al deudor — devuelto a postor)

La informacién de los titulos de depésito judicial, debera remitirse con periodicidad mensual a la
Secretaria de Hacienda Municipal, para su registro contable correspondiente, o conforme al
procedimiento institucional.

La disposicién de los recursos representados en los titulos se hard segin los presupuestos
procedimentales y en todo caso debera atender al valor liquido de las obligaciones que originaron
su constitucion, para lo cual se dispondra segin corresponde, la aplicacion o fraccionamiento.

En todo caso se debe observar lo dispuesto en el procedimiento contable definido para el registro de
hechos econdémicos.

3.9.1. Trimites que se deben realizar respecto de los titulos de depdsito judicial,

Conforme a las particularidades que presente un procedimiento de cobro coactivo que, tenga
asociados titulos de deposito judicial, pueden presentarse situaciones que requiere de
determinaciones de orden procesal para disponer de estos, asi:

3.9.1.1. Aplicacién:

En los casos en que se haya liquidado el crédito como efecto de la orden de seguir con la ejecucién
0 de la autorizacion del deudor y el valor del titulo de deposito judicial sea inferior o igual al monto
liquido de la obligacién, mediante acto administrativo se dispondra la aplicacion a favor del
beneficiario.

Los titulos de deposito judicial en relaciéon con los cuales se disponga su aplicacién para [a
satisfaccion de obligaciones a favor del municipio de Curumani, se consignaran a favor de la
Alcaldia Municipal de Curumani - Secretaria de Transito y Transporte. Para lo cual se observaran
los parametros, procedimientos y cuentas disefiados por la Secretaria de Hacienda Municipal para
tal fin.
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3.9.1.2. Fraccionamiento:

En los casos en que se haya liquidado el crédito como efecto de la orden de seguir con la ejecucion
o de la autorizacion del deudor y el valor del titulo de deposito judicial sea superior al monto
liquido de ia obligacién, mediante acto administrativo el funcionario ejecutor dispondra el
fraccionamiento del titulo originario en dos o mas titulos, conforme se requiera para satisfacer la
obligacién.

También tendrd lugar el fraccionamiento cuando se requiera atender medidas de embargo externas
que sean inferiores al valor del depdsito.

3.9.1.3. Conversion:

En los casos en que una suma deba transferirse a un proceso diferente al que dio lugar a la
constitucion o cuando deba ajustarse algin error de contenido del titulo, asf se solicitara a la Unidad
de Depésitos Judiciales del Banco Agrario de Colombia.

3.91.4. Reposicion:

En los eventos que tiene lugar pérdida o deterioro se afecta la integridad del documento, y se
requiere de la emision de uno nuevo, se debe solicitar dicha gestién ante la Unidad de Depésitos
ludiciales del Banco Agrario de Colombia.

3.9.1.5. Devolucién o entrega al ejecutado:

En los casos en que, por eventos procesales como pago, prescripcion o pérdida de ejecutoriedad, no
se requiera el titulo originario, o el que representa el remanente o no pueda hacerse efectivo por
restriccion legal, el funcionario ejecutor dispondrd mediante acto administrativo la entrega al
deudor.

3.9.1.6. Devolucién a postor:

En los casos en que como efecto de una diligencia de remate se consignen posturas por parte de
terceros a los que no les sea adjudicado el bien, se les restituira el valor representado en el titulo en
los términos establecidos en el Codigo General del Proceso, segiin remisién del Estatuto Tributario
Nacional,



Q.\"\‘ 10 BE Cp >

vy . . 3N
W. Secretaria ,de Transito y Transporte ’ C“P_*l*ﬂm (
ALCALDEA NUNKIPAL ALCALD iA D E CU RU MAN l a0 )

RESOLUCION
No AD- 601
16 de Agosto de 2018
Por medio de la cual se adopta el Manual de Cobro Administrativo Coactivo de la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal

3.10.  Sancién por mora.

El incumplimiento en el pago oportuno de las obligaciones a favor del Municipio de Curumani de
competencia de la Secretaria Transito y Transporte Municipal, genera intereses moratorios desde la
fecha en que debio satisfacerse el crédito, hasta que tenga lugar el pago total del mismo, para lo cual
seran tomadas las tasas determinadas normativamente para cada obligacion.

Para la causacion de intereses por mora, se tendrén en cuenta los plazos definidos a nivel normativo
y/o en el titulo ejecutivo para que los sancionados paguen las obligaciones, de forma tal que se
generara la sancion por mora desde el dia siguiente al cual venci6 la oportunidad para el pago.

En materia de multas por infracciones al régimen de tréansito terrestre, conforme lo establece el
numeral 3 del articulo 136 de la Ley 769 de 2002, modificado por el Decreto 19 de 2012, el plazo
para pago oportuno ¢s de veinte (20) dias habiles siguientes a la orden de com parendo, salvo en los
casos en que sea rechazada la comisién de la conducta por parte del supuesto infractor, en Cuyo caso
estos se causaran a partir del dia siguiente a la fecha en que quede en firme el acto administrativo
que lo declare contraventor.

El plazo para el pago oportuno en los casos en que se realice la deteccion electronica de la
infraccion, se incrementard en seis (6) dias habiles contados a partir del recibo de la comunicacién
respectiva segun lo establece el inciso segundo del articulo 137 de la Ley 769 de 2002, en
concordancia con el inciso 5 del articulo 135 ibidem, verbi gratia 26 dias habiles.

El pago oportuno de las sanciones por violaciones al régimen de transporte pablico automotor, se
deberd hacer dentro de los treinta dias siguientes a la firmeza del acto administrativo, segin lo
sefiala el articnlo 52 de [a Ley 336 de 1993.

Para las multas disciplinarias s¢ observaran los plazos descritos en ¢l articulo 173 de la Ley 734 de
2002.

En lo relativo a obligaciones de contenido dinerario derivadas de asuntos de contratacién publica, se
aplicard lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993.
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En materia de sentencias judiciales y conciliaciones, se tendran los plazos y tasas descritas en el
articulo 192 de la Ley 1437 de 2011.

En los casos en que el legislador no haya presupuestado plazos para el cumplimiento de las
obligaciones, estas seran exigibles y causaran intereses moratorios conforme a las tasas definidas en
las normas correspondientes, desde el dia siguiente al que adquirié firmeza el acto administrativo de
determinacion de la obligacion.

3.10.1.  Intereses moratorios por ¢l no pago de multas por infracciones a las nermas de trinsito terrestre.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 3 del articulo 136 del Codigo Nacional de Tréansito
Terrestre, modificado por el Decreto 19 de 2012, el no pago de la sancién dentro de los plazos
definidos en dicho articulo generarin intereses moratorios, sin que se determinard por parte del
legislador una tasa particular, por lo que la tasa que se aplicara sera la descrita en el articulo 9° de la
Ley 68 de 1923,

3.10.2. Intereses moratorios por el no pago de multas Disciplinarias o derechos de transito.

La Ley 734 de 2002, en su Titulo X. Ejecucién y Registro de las Sanciones. articulo 173 Pago y
plazo de la multa, establece que ... Cuando se presente mora en el pago de la multa, el moroso
deberd cancelar el monto de la misma con los correspondientes intereses comerciales”. Intereses
certificados por la Superintendencia Financiera de Colombia, variable en forma trimestral.

3.10.3.  Intereses moratorios por el no pago de multas por contravenir las normas de transporte piblico y
otros cobros.

El articulo 9° de la Ley 68 de 1923 establece que “Los créditos a favor del Tesoro, devengan
intereses a la rata del doce por ciento anual, desde el dia en que se hacen exigibles hasta aquel en
que se verifique el pago.”, de forma que las obligaciones a favor del tesoro publico a las que no se
les haya asignado una tasa de interés por mora a través de normas especiales, se les aplicard esta
tasa general.

En lo referente al cobro de multas de origen contractual, se aplicara lo previsto en el articulo 4 de la
Ley 80 de 1993.
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3.10.4. Intereses en facilidades de pago.

Conforme al marco normativo aplicable a las facilidades de pago, estas no suspenden el cobro de
intereses por mora y en consecuencia estos se generaran entre tanto subsista capital en mora.

Es de resaltar que el otorgamiento de una facilidad de pago comporta que la Administracion
concede un plazo a un deudor bajo la premisa de que en su contra no se contintie la ejecucion
coactiva, sin que esto implique cesacion en la causacién de intereses o variacién de la tasa.

3.11.  Pruebas dentro del procedimiento administrativo de cobro coactivo.

Dentro del marco del Estatuto Tributario, las pruebas se encuentran referidas a “La determinacion
de tributos y la imposicion de sanciones” conforme lo prescribe el articulo 742 del Estatuto
Tributario Nacional, por lo cual se hace necesario acudir a lo relativo a las actuaciones
administrativas descritas en la Ley 1437 de 201 1, conforme a lo establecido en el inciso final del
articulo 100 ibidem,

Conforme a lo anterior, cuando se requicra practicar pruebas tendientes a la demostracién de las
excepciones, de forma oficiosa o a peticién de parte, el funcionario ejecutor a través del acto
administrativo motivado, observando el término previsto en ¢} articulo 48 de la Ley 1437, decretara
la practica de pruebas.

Las pruebas decretadas slo podran versar sobre asuntos del procedimiento de cobro coactivo, sin
que esté dado de forma alguna debatir asuntos que debieron ser alegados en sede administrativa a
través del control de legalidad via recursos.

3.12.  Irregularidades en el procedimiento administrativo coactivo.

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 849-1 del Estatuto Tributario, las irregularidades
deberan subsanarse en cualquier tiempo, de plano, antes de que se emita la aprobacion del remate de
los bienes.

Se entiende que la irregularidad fue saneada, cuando a pesar de ella el deudor actiia en el proceso y
no la alega, en todo caso cuando el acto cumplié su finalidad y no se viol6 el derecho de defensa.



‘\g\q\o DE Cug,,

L - e
't“““ o Secretaria de Transito y Transporte Cin T i
vryoriti ALCALDIA DE CURUMANI o

RESOLUCION
No AD- 001
16 de Agosto de 2018
Por medio de la cual se adopta ef Manual de Cobro Administrativo Coactivo de la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal

3.12.1. Correccién de errores formales.

El Estatuto Tributario en su articulo 866, dispone que podrdn corregirse, en cualquier tiempo, de
oficio o a peticion de parte, los errores aritméticos o de transcripcion cometidos en los actos
administrativos, mientras no se haya acudido a la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

3.13.  Reserva de expedientes en la etapa de cobro.

De conformidad con lo previsto en el articulo 849-4 del Estatuto Tributario, los expedientes de
cobro coactivo sélo pueden ser examinados por el ejecutado, su apoderado legalmente constituido, o
por los abogados autorizados mediante memorial presentado personalmente por el ejecutado.

3.14. Control de legalidad en sede administrativa.

Las actuaciones administrativas realizadas en el procedimiento administrativo de cobro coactivo son
de tramite y contra ellas no procede ningin recurso, salvo en aquellos casos en que la norma en
forma expresa lo sefiale para las actuaciones definitivas; conforme lo establece el articulo 833 -1 del
Estatuto Tributario Nacional.

En concordancia con lo anterior, solo procede recurso de reposicion contra las resoluciones que
rechazan las excepciones formuladas contra el mandamiento de

pago y la que declara el incumplimiento de facilidades de pago segun lo establecido en los articulos
814-3 y 834 del Estatuto Tributario Nacional,

3.15. Control de legalidad en sede judicial.

Dentro del proceso de cobro administrativo coactivo, solo seran demandables ante la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa las resoluciones que fallan las excepciones y ordenan llevar adelante la
ejecucion; la admisién de la demanda no suspende ¢l proceso de cobro, pero el remate no se
realizard hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccion, seglin lo describe el
articulo 835 del Estatuto Tributario, lo cual solo sera aplicable conforme a la regla de procedimiento
contenida en el numeral 3 del articulo 100 de la Ley 1437. En los demas casos, en que no se trate de
obligaciones de naturaleza tributaria se aplicaran las reglas descritas en los numerales 1 y 2 ibidem.
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Conforme a lo anterior, se aplicara lo dispuesto en el articulo 101 de ta Ley 1437 de 2011, el cual de
forma adicional a los actos descritos en el articulo 835 del Estatuto Tributario, procede accion
judicial respecto de la liquidacion del crédito. Habra lugar a la suspensién del procedimiento por
esta causa, siempre que el deudor después de haberse proferido el acto que resuelve excepciones u
ordena seguir con la ejecucion, asi lo solicite.

3.16. Firmas de actos administrativos y documentos.

Conforme lo describe el articulo 140 del Codigo Nacional de Transito, los organismos de Transito
so los competentes para ejercer el cobro administrativo de las obligaciones a favor de la Entidad y
conforme ello, es la persona acreditada para suscribir los documentos oficiales que se requieran
para la gestion de cobro.

Capitulo No. IV

Gestion Persuasiva y Procedimiento administrativo de Cobro Coactivo

4.  Gestion de cobro

4.1. Verificacion previa de los expedientes remitidos per parte del drea emisora del titulo ejecutivo.

Recibido el expediente que contiene el titulo ejecutivo, se verificara de forma previa al inicio de la
etapa persuasiva el cumplimiento de los siguientes requisitos:

¢ Para actos administrativos simples o complejos, debe encontrarse enoriginal o fotocopia
legible con constancia de primera copia, soportes de notificacion. En los casos en que al
acto administrativo sancionatorio ha sido objeto de control judicial, la sentencia
ejecutoriada hace parte integral del titulo ejecutivo, observando los requisitos descritos en la
Ley 1437. (No se requerird constancia de primera copia siempre que el drea emisora
garantice la custodia y conservacion del acto que presta mérito efecutivo en ejemplar
original en los archivos de la Entidad - Secretaria Transito y Transporte Municipal)

* La obligacion impuesta debe ser de pagar una suma liquida de dinero a cargo de una
persona plenamente determinada ¢ individualizada.

¢+ Que el término para ejercer la accion se encuentre vigente, por no haber acaecido la
prescripeion o pérdida de fuerza ejecutoria.
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* Que por tratarse de obligaciones a favor del municipio de Curumani, se encuentren
registrados en los estados contables y a la fecha del inicio de la gestién tenga saldo
pendiente por cobrar.

Ante el incumplimiento de alguno de los requisitos antes descritos, se realizard la devolucion al
organismo de apoyo, de acuerdo al plazo definido en el procedimiento correspondiente indicandole
de forma precisa el hallazgo, para que tome los correctivos a que haya lugar.

En todo caso, el organismo de apoyo informara de los titulos ejecutivos que, habiendo vencido el
término otorgado para realizar el pago oportuno, no hayan sido objeto de este. En los eventos en que
haya sido acreditado el pago por parte del sancionado, se archivard en el archivo de la Secretaria
Transito y Transporte Municipal.

4.2.  Cobro persuasivo,

Es una etapa del cobro administrativo en la cual se le invita al deudor a que realice el pago de la
obligacién insatisfecha de forma voluntaria, sin que s¢ vea abocado a las implicaciones y costos
asociados al cobro coactivo.

La gestion persuasiva de obligaciones nuevas, podra realizarse dentro de los tres (3) dias siguientes
de vencido el plazo de pago que contiene el titulo ejecutivo y podra utilizarse cualquier medio que
permita comunicar de forma eficaz al deudor la invitacién de pago. En todo caso se tendré que dejar
trazabilidad de gestion en el evento de realizarse.

Desde la Secretaria Tréansito y Transporte Municipal, se tomaran las medidas necesarias, para que el
deudor acceda de forma oportuna y completa a la informacién necesaria para que pueda realizar el
pago de las obligaciones en mora. La gestién se realizari de forma progresiva conforme a las
politicas y recursos dispuestos por la Entidad para ese efecto.

En los eventos en que como efecto de la gestion persuasiva el deudor acuda a la Entidad, la atencion
debera realizarse en las instalaciones de la Secretaria Transito y Transporte Municipal, dentro del
espacio dispuesto para ello, observando las reglas de cortesia.



