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RESOLUCION No AD-1-2024
06-02-2024

Por medio de la cual se adopta el manual de cobro administrativo coactivo de la Secretaria de
Transito y Trasporte Municipal

LA SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE SABANA DE TORRES

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en particular las conferidas por
el numeral 1° del articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, el Decreto Reglamentario 4473 de
2006, articulo 140, 159 de la ley 769 de 2002 y.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1066 de 2006, en su articulo 1° establece que la gestion del recaudo de
cartera publica se realizara conforme a los principios del articulo 209 de la Constituciéon
Nacional y que los servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones
a favor del Tesoro Publico, deben realizar su gestion de manera agil y eficaz, con el fin
de obtener liquidez para el Tesoro Publico.

Que en el numeral 1 del articulo 2° ibidem, se sefiala como una de las obligaciones de
las Entidades Publicas que tengan cartera a su favor, la de: "establecer mediante
normatividad de caracter general, por parte de la maxima autoridad o representante legal
de la entidad publica, el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con sujecion a lo
dispuesto en la presente ley, el cual debera incluir las condiciones relativas a la
celebracion de acuerdos de pago".

Que en el articulo 5 de la mencionada ley se determinaron las entidades publicas del
orden nacional y territorial facultadas con cobro coactivo para hacer efectivas las
obligaciones a su favor.

Que el Gobierno Nacional, a través del Decreto 4473 del 2006, reglamenté la Ley 1066
del 2006 y determiné la obligacion de que las entidades facultades con cobro coactivo,
emitirdn manual de recaudo de cartera.

Que la Ley 1437 de 2011, determind que el cobro coactivo es un deber de las entidades
publicas y a través del articulo 100 ibidem, establecié las reglas de procedimiento que
deben observarse para la ejecucion de las obligaciones.
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Que la resolucion 429 del 11 de julio de 2013, sefiala como funciones de la Secretaria
de Transito y Transporte Municipal, "Planear, dirigir, organizar, vigilar y controlar las
actividades, planes, programas y proyectos de transito y transportes, transporte publico,
regulacion del transito y educacion vial en el municipio, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones y normas legales vigentes, velar por su estricto cumplimiento e imponer
las sanciones a los contraventores."

Que el articulo 140 de la ley 769 de 2002, establece la competencia del organismo de
transito de hacer efectivas las infracciones de transito a través de la jurisdiccion coactiva,
asi:

Articulo 140. Cobro coactivo. Los organismos de transito podran hacer efectivas las
multas por razén de las infracciones a este cdodigo, a través de la jurisdiccion coactiva,
con arreglo a lo que sobre ejecuciones fiscales establezca el Codigo de Procedimiento
Civil. "

Que, conforme a lo expuesto, se requiere adoptar el MANUAL DE COBRO
ADMINISTRATIVO COACTIVO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE MUNICIPAL, con el propdsito de que sea la base para la ejecucion de
los procedimientos de cobro administrativo coactivo que debe llevar a cabo segun la
competencia establecida en la ley 769 de 2002.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el MANUAL DE COBRO ADMINISTRATIVO
COACTIVO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRASPORTE
MUNICIPAL, conforme a lo descrito en la parte motivada de este acto.

ARTICULO SEGUNDO: ORDENAR la publicacion del MANUAL DE COBRO
ADMINISTRATIVO COACTIVO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE MUNICIPAL en la pagina WEB www.transitosabanadetorres.com, del
organismo de transito.
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ARTICULO TERCERO: El presente acto administrativo rige a partir de su publicacion.

Dada en Sabana de Torres, a los seis (06) dias del mes de febrero de dos mil veinticuatro

(2024).
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Z PARRA
Secretaria de Transito y Transporte
Municipio de Sabana de Torres
318-3916657
Nombre y Apellidos Firma Fecha
Proyecté6 y elaboré Yazmin Suarez Parra Al 2 06/02/2024
@5 eveT i
Reviso Yazmin Suarez Parra ‘ ; 06/02/2024
(IFeontTa g 0000 \
Aprobo Yazmin Suarez Parra Al o 25 06/02/2024
(870 @ VBT T,
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documentog_ lo encontramos ajustadq a las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad presentamos para firma.
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MANUAL DE COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO DE LA SECRETARIA DE
TRANSITO YTRANSPORTE.
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CAPITULO No. |

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

1. Presentacion.

El Concejo de Sabana de Torres, mediante Acuerdo municipal, cre6 la Secretaria de
Transito y Transporte Municipal, que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion de
las politicas del sistema de transito y transporte, para atender los requerimientos de
desplazamiento de pasajeros y de carga en la zona urbana , tanto vehicular como
peatonal y de su expansion en el area rural del municipio en el marco de la interconexién
de éste con la red de municipios del departamento de Santander, con el pais.

En ejercicio de las funciones dadas en la Ley 769 de 2002 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, y la competencia
establecida en el articulo 140 y 159 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 se impongan a los contraventores por
infraccidn en las normas de transporte y transito y las demas obligaciones que se causen
a favor del Municipio de Sabana de Torres a través de esa Secretaria en materia de
transito y transporte, se instruiran en la Secretaria Municipal de Transito y Transporte de
Sabana de Torres, 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 funcién de iniciar y
adelantar el cobro coactivo mediante la ejecucion del procedimiento administrativo de
cobro, asi mismo, con respecto al cobro persuasivo podra conceder facilidades o
acuerdos de pago con los deudores del Municipio de Sabana de Torres, asi como para
dictar la Resolucidon del incumplimiento de los acuerdos de pago en el evento de
presentarse, y en cualquier etapa del proceso administrativo de cobro podra mediante
Resolucién, conceder a los contribuyentes facilidades para el pago de sus obligaciones.

Los articulos 2 de la Ley 1066 de 2006 y 1 del Decreto Reglamentario 4473 de 2006,
establecieron la obligacion de que las entidades publicas facultadas con cobro coactivo,
adoptaran mediante acto administrativo de caracter 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.

1.1. 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
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seguir para el cobro de las obligaciones de contenido dinerario a favor del Municipio de
Sabana de Torres en materia de Transito y Transporte, por lo cual, en este, se han
plasmado las politicas relacionadas con la gestidn 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 transito terrestre, de transporte publico v las
inherentes a la actividad administrativa de la Entidad.

1.1.2. Principios.

La Ejecucion del proceso administrativo de cobro coactivo debe observar los principios
de la funcién administrativa, establecidos y definidos en el 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.

1.2. 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 publicos,
conforme lo definié el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, para que realicen un
procedimiento administrativo tendiente a su ejecucion coercitiva, en los siguientes
términos:

“ARTICULO 50. FACULTAD DE COBRO COACTIVO Y PROCEDIMIENTO PARA LAS
ENTIDADES PUBLICAS. Las entidades publicas que de manera permanente tengan a
su cargo el gjercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacion de
servicios del Estado colombiano y que en virtud de estas tengan que recaudar rentas o
caudales publicos, del nivel nacional, territorial, incluidos los 6rganos auténomos y
entidades con régimen especial otorgado por la Constitucion Politica, tienen jurisdiccion
coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor y, para estos efectos,
deberan sequir el procedimiento descrito en el Estatuto Tributario.”

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

“Articulo 5°. Procedimiento aplicable. Las entidades objeto de la Ley 1066 de 2006
aplicaran en su integridad, para ejercer el cobro coactivo, el procedimiento establecido
por el Estatuto Tributario Nacional o el de las normas a que este Estatuto remita.”

De forma reciente, la Ley 1437 de 2011, por la cual se expidié el Cdodigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se ocupd6 del
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procedimiento de 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:

“ARTICULO 98. DEBER DE RECAUDO Y PRERROGATIVA DEL COBRO
COACTIVO. Las entidades publicas definidas en el paragrafo del articulo 104 deberan
recaudar las obligaciones creadas en su favor, que consten en documentos que presten
mérito ejecutivo de conformidad con este Codigo. Para tal efecto, estan revestidas de la
prerrogativa de cobro coactivo o podran acudir ante los jueces competentes.

ARTICULO 99. DOCUMENTOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO A FAVOR DEL
ESTADO. Prestaran mérito ejecutivo para su cobro coactivo, siempre que en ellos
conste una obligacion clara, expresa y exigible, los siguientes documentos:

1. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las entidades publicas
a las que alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida de
dinero, en los casos previstos en la ley.

2. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que impongan a
favor del tesoro nacional, o de las entidades publicas a las que alude el paragrafo del
articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida de dinero.

3. Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad. Igualmente lo seran el acta
de liquidacion del contrato o cualquier acto administrativo proferido con ocasion de la
actividad contractual.

4. Las demas garantias que a favor de las entidades publicas, antes indicadas, se
presten por cualquier concepto, las cuales se integraran con el acto administrativo
gjecutoriado que declare la obligacion.

5. Las demas que consten en documentos que provengan del deudor.

ARTICULO 100. REGLAS DE PROCEDIMIENTO. Para los procedimientos de cobro
coactivo se aplicaran las siguientes reglas:

1. Los que tengan reglas especiales se regiran por ellas.

2. Los que no tengan reglas especiales se regiran por lo dispuesto en este titulo y en el
Estatuto Tributario.

3. A aquellos relativos al cobro de obligaciones de caracter tributario se aplicaran las
disposiciones del Estatuto Tributario.

En todo caso, para los aspectos no previstos en el Estatuto Tributario o en las
respectivas normas especiales, en cuanto fueren compatibles con esos regimenes, se
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aplicaran las reglas de procedimiento establecidas en la Parte Primera de este Codigo
y, en su defecto, el Codigo de Procedimiento Civil en lo relativo al proceso ejecutivo
singular.

ARTICULO 101. CONTROL JURISDICCIONAL. Sélo serén demandables ante la
Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo, en los términos de la Parte Segunda de
este Codigo, los actos administrativos que deciden las excepciones a favor del deudor,
los que ordenan llevar adelante la ejecucion y los que liquiden el crédito.

La admision de la demanda contra los anteriores actos o contra el que constituye el titulo
gfjecutivo no suspende el procedimiento de cobro coactivo. Unicamente habra lugar a la
suspension del procedimiento administrativo de cobro coactivo:

1. Cuando el acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo haya sido suspendido
provisionalmente por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo; y

2. A solicitud del ejecutado, cuando proferido el acto que decida las excepciones o el
que ordene segquir adelante la ejecucion, segun el caso, esté pendiente el resultado de
un proceso contencioso administrativo de nulidad contra el titulo ejecutivo, salvo lo
dispuesto en leyes especiales. Esta suspension no dara lugar al levantamiento de
medidas cautelares, ni impide el decreto y practica de medidas cautelares.

PARAGRAFO. Los procesos judiciales contra los actos administrativos proferidos en el
procedimiento administrativo de cobro coactivo tendran prelacion, sin perjuicio de la que
corresponda, segun la Constitucion Politica y otras leyes para otros 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 sefala el Estatuto Tributario.

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

CAPITULO No. li
Clasificacion de cartera coactiva de la Secretaria Transito y Transporte Municipal

2. Clasificacion de la cartera de la Secretaria Transito y Transporte Municipal
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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:

Recuperacién Dificil cobro CIbs; [ 2 B
probable Corresponde a obligaciones

prescritas o con pérdida de fuerza

Cumplen con las siguientes Se deben reunir algunas de las C e
caracteristicas: siguientes caracteristicas:
El valor a recuperar de la obligacién
Cuando en relacién con la Cuando en relacién con la obligacion inferior al costo que le genera a Is
obligacién no ha transcurrido mas ha transcurrido mas de la tercera e Sl L R
de Ia tercera parte del termino parte del termino para la procesa de cobro. Lo anterior presto
para la prescripcion. prescripeion. andlisis costo-beneficio realizado por
I; .
Se posee informacitn cierta acerca No se posee informacion cierta 2 =ntiad
de la ubicacién del deudor. acerca de la ubicacién del deudor. ol ETEen
ridis liguidada:
Se realiz6 Ia ubicacién de bienes y Se realiz6 la ubicacién de bienes y se IFRETEB IR
se encontré que el deudor tiene encontrd que el deudor no tiene -
algun tipo de bien o recursos para algun tipo de bien o recursos para o e ST
respaldar la deuda. respaldar la deuda o estan protegidos proceso de reestructuracién
como inembargables.
reorganizacion y liquidacién. A
Se otorgs facilidad de pago ¥ el excepcitn de las liquidaciones
deudor esté cumpliendo de A pesar de existir bienes a nombre et e oo
acuerdo a lo pactado. del deudor, estos no cubren el valor B
de la obligacién. Obligaciones demandadas: la

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

2.1 Clasificacion 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 desagregacion 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.

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 restriccion de orden legal para su
ejecucion. Dentro de este segmento se pueden diferenciar dos grupos: las deudas de
recuperacion probable y las de dificil cobro.

Las deudas de recuperacion probable se identifican porque cumplen con los siguientes
atributos:
e Cuando en relacién con la obligacion no ha trascurrido mas de la tercera parte
del término para la prescripcion.
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e Se posee informacién cierta acerca de la ubicacién del deudor.

e Se realiz6 investigacion de bienes y se encontro que el deudor tiene algun tipo de
bien o recursos para respaldar la deuda.( fiscalizacion)

e Se otorgo facilidad de pago y el deudor estd cumpliendo de acuerdo a lo pactado.

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

e Cuando en relacion con la obligacidon ha trascurrido mas de la tercera parte del
término para la prescripcion.

¢ No se posee informacion cierta acerca de la ubicacion del deudor.

e Se realizé investigacion de bienes y se encontré que el deudor no tiene bienes o
recursos para respaldar la deuda o estan protegidos como inembargables.

e A pesar de existir bienes a nombre del deudor, estos no cubren el valor de la
obligacion.

2.1.2 Obligaciones no cobrables:

Se integraran por los créditos a favor del municipio de Sabana de Torres y del resorte
de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, en relacidén con los cuales exista
una restriccion de orden legal para la ejecucion del procedimiento coactivo. Para
clasificar una obligacidn 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:

e Corresponden a obligaciones prescritas o con pérdida de fuerza ejecutoria.

e El valor a recuperar de la obligacion es inferior al costo que le generaria a la
administracion llevar a cabo el proceso de cobro. Lo anterior previo analisis
costo — beneficio realizado por la Entidad.

e Obligaciones a cargo de personas juridicas liquidadas.

2.1.2.2. Procesos concursales. Integran este grupo aquellas obligaciones que
presenten la siguiente situacion

e 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.
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e La obligacion existe, sin embargo, no es posible ejercer el cobro coactivo por
cuanto el deudor se encuentre en un proceso de restructuracion de pasivos y solo
se pueda hacer parte de los acreedores dentro del proceso y por norma no se
puede adelantar o se tiene que suspender el proceso administrativo de cobro
coactivo.

2.1.2.3. Obligaciones demandadas. Integran este grupo aquellas obligaciones que
presenten la siguiente situacion:

e 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 adoptaran 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 informacién histérica del deudor, se clasificaran
como facil cobro, entre tanto se inicie la gestidon 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 (6) meses.

CAPITULO No. lll
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 5 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 201 1, atendiendo a criterios de especialidad normativa, naturaleza de las
obligaciones y vacios normativos.
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Para el desarrollo del procedimiento de cobro coactivo en relacion con multas de transito,
se tendran en cuenta las reglas especiales descritas en el articulo 159 de] Cadigo
Nacional de Transito ley 769 de 2002.

El deber de gestionar las obligaciones a favor del municipio de Sabana de Torres 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
determinacién 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 Cédigo nacional de Transito, o las normas que
lo modifiquen o adicionen, el Organismo de Transito Municipal, es competente y debe
adelantar el cobro persuasivo y coactivo en las condiciones que sefiale la Ley.

Segun las normas antes citadas, la Secretaria Transito y Transporte Municipal, sera el
competente para adelantar las gestiones de cobro persuasivo, coactivo, otorgamiento
de facilidades de pago y demas actuaciones que prevean los procedimientos que sean
inherentes a las funciones a este asignadas.

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

3.3. Actuacion 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 ejercicio.

El deudor, su representante o su apoderado, en todo caso deben seguir y observar el
procedimiento descrito en la Ley769 de 2002, 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 ejercicio 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.
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Los requisitos de fondo determinados para los titulos ejecutivos por parte de la doctrina
administrativa, refiriéendose a la obligacion, son:

e Clara: Aquella que contiene todos los elementos de la relacion juridica
inequivocamente sefalados 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 e inequivoca) .

e Expresa: La que contiene una suma liquida de dinero a cobrar, debidamente
determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a
ambiguedad.

e Exigible: Es la que no esta sujeta a plazo o condicidn suspensiva para ser efectivo
su cobro o de estarlo ya se cumplio y tratandose 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 la Ley 1437 de 201 1 los
siguientes:

“ARTICULO 99. DOCUMENTOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO A FAVOR
DEL ESTADO. Prestaran mérito ejecutivo para su cobro coactivo, siempre que en ellos
conste una obligacion clara, expresa y exigible, los siguientes documentos:

1. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las entidades publicas
a las que alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida de
dinero, en los casos previstos en la ley.

2. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que impongan a
favor del tesoro nacional, o de las entidades publicas a las que alude el paragrafo del
articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida de dinero.

3. Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad. Igualmente lo seran el acta
de liquidacion del contrato o cualquier acto administrativo proferido con ocasion de la
actividad contractual.

4. Las demas garantias que a favor de las entidades publicas, antes indicadas, se
presten por cualquier concepto, las cuales se integraran con el acto administrativo
gjecutoriado que declare la obligacion.

5. Las demas que consten en documentos que provengan del deudor.”

De forma previa al inicio de la gestién 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 realizara dentro del término establecido
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en el procedimiento establecido, la devolucion del documento a la dependencia o entidad
emisora indicando las observaciones encontradas.

Teniendo en consideracion que los titulos ejecutivos a cargo de la Secretaria Transito y
Transporte Municipal, son obligaciones a favor del municipio de Sabana de Torres de
tipo dinerario, estos en todo caso deben encontrase registrados en la contabilidad de la
Entidad — Alcaldia de Sabana de Torres, para lo cual las dependencias emisoras o
encargadas de su gestién, 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.

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 hormas como necesarios para su conformacién
y oponibilidad, y que se relacionan con la debida notificacién y agotamiento del control
de legalidad en sede administrativa.

Conforme a lo anterior, el articulo 87 de la Ley 1437 relaciona las situaciones que dan
lugar a la ejecutoria de los actos administrativos y que parten de la publicidad de los
mismos Yy de la posibilidad de que el administrado los haya podido controvertir ante la
autoridad que los profirio, asi:

“ARTICULO 87. FIRMEZA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Los actos
administrativos quedaran en firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacion, comunicacion o publicaciéon segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacion, comunicacion o notificacion de la decision
sobre los recursos interpuestos.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, Si
estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los
recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el
silencio administrativo positivo.”

Conforme a lo antes visto, los titulos ejecutivos expedidos por la Secretaria Transito y
Transporte Municipal, deberan contener los soportes de notificacion cuando sean
requeridos segun lo establezca la norma.

3.5. Términos procesales.
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Los términos previstos en el Estatuto Tributario Nacional y la Ley 1437 de 2011, son
perentorios e improrrogables, por lo cual en aras a salvaguardar la seguridad juridica en
ningun caso habra lugar a extenderlos o revivirlos.

En relacion 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.

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 Cédigo General del Proceso, aplicable por remision del
inciso final del articulo 100 de la Ley 1437 de 2011.

Se resalta que, en todos los casos, el procedimiento administrativo de cobro coactivo es
de naturaleza ejecutiva y las pretensiones que en este se encontraran seran 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 y o la norma que lo modifique. Para tal efecto se utilizaran 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 notificacion 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 electrénicos. 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 resuelvan recursos de
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reposicion se notificaran personalmente o subsidiariamente por correo, a excepcion del
ultimo, al cual, a falta de comparecencia del deudor, se notificara por edicto. Para
proceder con la notificacion por correo, sera indispensable contar con la prueba de
entrega del respectivo oficio de citacion.

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 direccion para notificacién, con
el fin de garantizar el debido proceso y el acceso al derecho a la defensa, la
Administracion hara uso de las bases de datos publicas y privadas a fin de ubicar una
direccion de domicilio efectiva.

3.7. 1. Notificacién 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
0 a aquella establecida por la Administracion, informandole que a partir del dia siguiente
a la recepcion 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, segun lo indicado previamente. En todo caso para la contabilizacion de
términos sera necesaria la prueba de entrega del oficio de citacion.

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

a) Lugar, fecha y hora en se efectua 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
documentacion que soporte su calidad y la del poderdante, salvo que esta repose
en la Entidad.

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

d) Firma del notificado y del notificador.

El deudor o interesado, unicamente para la diligencia de notificacion podra autorizar a
un tercero no abogado y el documento requerira de presentacion personal, conforme lo
sefala el articulo 71 de la Ley 1437 de 2011. 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.
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3.7.2. Notificacion por correo.

En los casos en que el acto debe notificarse de forma personal y el deudor o interesado
no comparezca 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 Tributario Nacional y este Manual, se remitira oficio en el que
se haga constar la actuacion y se le anexara un ejemplar de la providencia a notificar.

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

Cuando la comunicacion se haga por correo debera informarse por un medio de
comunicacién del lugar; no obstante, la omisién de la publicacion no invalida la
notificacion 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 podra realizar la notificacion por aviso publicado en el portal web de la
Entidad - Secretaria Transito y Transporte Municipal, con transcripcion de la parte
resolutiva del acto administrativo, que incluya mecanismos de busqueda por numero
identificacion personal y, en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la misma
Entidad - Secretaria Transito y Transporte Municipal, a aquellas personas respecto de
las cuales no haya sido posible ubicar direccién para notificacion o que habiendo
notificado por correo el acto administrativo, este haya sido devuelto por cualquier razén.

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

3.7.4. Notificacion por edicto.

Los actos administrativos que resuelvan recursos y no haya sido posible notificarlos de
forma personal, se notificaran por edicto, el cual se fijara en un lugar publico de la
Entidad- Secretaria Transito 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. Notificacion por conducta concluyente.

Teniendo en consideracion lo sefialado en el inciso final del articulo 100 de la Ley 1437
de 2011, procedera la notificacion 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.

3.7.6. Notificacion por medios electrénicos.

Para efectos de la notificacion y comunicaciéon necesarios para la publicidad de los actos
administrativos emitidos dentro del procedimiento de cobro coactivo, se podra hacer por
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medios electronicos conforme a lo establecido en los articulos 53, 53A Articulo
adicionado por el articulo 8 de la Ley 2080 de 2021, 56 Articulo modificado por el
articulo 10 de la Ley 2080 de 2021 y 67 numeral | de la Ley 1437 de 2011, los articulos
20y 21 de la Ley 527 de 1999, los articulos 563, 564, 565, 566, 566-1, 567 y 856 del
Estatuto Tributario Nacional.

3.8. Conformacion de expedientes.

Conforme al articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, la Administracién debe conformar
expedientes que contengan los registros de las actuaciones, garantizando su debida
instrumentalizacion, conservacion y acceso, conforme a lo consagrado en la Ley 594 de
2000 y en las normas institucionales referentes a la gestion 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 especial de depdsitos judiciales en la que se consignen y
ordenara a hacienda llevar a cabo la gestion de los recursos que procedan segun lo
ordenado en el proceso administrativo de cobro coactivo.

La Secretaria Transito y Transporte Municipal, tendra un usuario de consulta en la
plataforma del Banco Agrario de Colombia, para lo cual debera solicitar a la secretaria
de hacienda municipal adelante las acciones necesarias ante la entidad bancaria y de
esta manera hacer mas eficiente el proceso de gestion de titulos judiciales y en virtud
de la inmaterializacion de los titulos actualmente.

En todo caso se debe observar lo dispuesto en el procedimiento contable definido para
el registro de hechos econdémicos y reportar las 6rdenes para la gestion de los titulos
judiciales segun se ordene dentro de cada proceso de cobro coactivo.

3.9.1. Tramites que se deben realizar respecto de los titulos de depédsito judicial.

Conforme a las particularidades que presente un procedimiento de cobro coactivo que,
tenga asociados titulos de depdsito 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 ejecucidn o de la autorizacion del deudor y el valor del titulo de depdsito judicial sea
inferior o igual al monto liquido de la obligacion, mediante acto administrativo se
dispondra la aplicacion a favor del beneficiario.
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Los titulos de depdsito judicial en relacion con los cuales se disponga su aplicacion para
la satisfaccion de obligaciones a favor del municipio de Sabana de Torres, se
consignaran a favor de la Alcaldia Municipal de Sabana de Torres — 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.

3.9.1.2. Fraccionamiento:

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

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

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 algun error de contenido del titulo, asi se
ordenara a la secretaria de hacienda municipal para que realice el tramite en la
plataforma del banco Agrario de Colombia.

3.9.1.4. Devoluciéon 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 dispondra mediante
acto administrativo la entrega al deudor.

3.9.1.5. 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,
segun remision de] Estatuto Tributario Nacional.

3.10. Sancién por mora.

El incumplimiento en el pago oportuno de las obligaciones a favor del Municipio de
Sabana de Torres de competencia de la Secretaria Transito y Transporte Municipal,
genera intereses moratorios desde la fecha en que debi6 satisfacerse el crédito, hasta
que tenga lugar el pago total del mismo, para lo cual seran tomadas las tasas
determinadas normativamente para cada obligacion.
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Para la causacion de intereses por mora, se tendran 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 vencié la oportunidad para el pago.

En materia de multas por infracciones al régimen de transito terrestre, conforme ]o
establece e] numeral 3 del articulo 136 de la Ley 769 de 2002, modificado por el Decreto
19 de 2012, el plazo para pago oportuno es de veinte (20) dias habiles siguientes a la
orden de comparendo, salvo en los casos en que sea rechazada la comision 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 deteccidn electronica
de la infraccion, se incrementara en seis (6) dias habiles contados a partir del recibo de
la comunicacion 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 publico
automotor, se debera hacer dentro de los treinta dias siguientes a la firmeza del acto
administrativo, segun lo sefala el articulo 52 de la Ley 336 de 1993.

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
adquirio firmeza el acto administrativo de determinacion de la obligacion.

Intereses moratorios por el no pago de multas por infracciones a las normas de transito
terrestre.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 3 del articulo 136 del Cédigo Nacional de
Transito Terrestre, modificado por el Decreto 19 de 2012, el no pago de la sancidén dentro
de los plazos definidos en dicho articulo generaran intereses moratorios, sin que se
determinara 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.

3.10.1 Intereses moratorios por el no pago de multas por contravenir las normas
de transporte publico 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
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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 aplicara esta tasa general.

3.10.2. 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
continue la ejecucidén coactiva, sin que esto implique cesacion en la causacion de
intereses o variacion 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 imposicidn 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 2011, conforme a lo
establecido en el inciso final del articulo 100 ibidem.

Conforme a lo anterior, cuando se requiera practicar pruebas tendientes a la
demostracién de las excepciones, de forma oficiosa o a peticion de parte, el funcionario
ejecutor a través del acto administrativo motivado, observando el término previsto en el
articulo 48 de la Ley 1437 de 2011, decretara la practica de pruebas.

Las pruebas decretadas solo 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 aprobaciéon del remate de los bienes.

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

3.12.1. Correccion de errores formales.

El Estatuto Tributario en su articulo 866, dispone que podran corregirse, en cualquier
tiempo, de oficio o a peticion de parte, los errores aritméticos o de transcripcion
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cometidos en los actos administrativos, mientras no se haya acudido a la Jurisdiccion 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 so6lo 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 ningun recurso, salvo en aquellos
casos en que la norma en forma expresa lo sefale para las actuaciones definitivas;
conforme lo establece el articulo 833 -I del Estatuto Tributario Nacional o norma que lo
modifique.

En concordancia con lo anterior, solo procede recurso de reposicidon 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, sélo seran demandables ante la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa las resoluciones que fallan las excepciones y
ordenan llevar adelante la ejecucién; la admisién de la demanda no suspende el proceso
de cobro, pero el remate no se realizara hasta que exista pronunciamiento definitivo de
dicha jurisdiccion, segun 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 de 2011. En los demas casos, en que no se trate de
obligaciones de naturaleza tributaria se aplicaran las reglas descritas en los numerales
1y 2 ibidem.

Conforme a lo anterior, se aplicara lo dispuesto en el articulo 101 de la 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 liquidacidn del crédito. Habra lugar a la
suspension 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.
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de actos administrativos y documentos.

Conforme lo describe el articulo 140 del Codigo Nacional de Transito, los organismos de
Transito son 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

Gestién Persuasiva y Procedimiento administrativo de Cobro Coactivo

4, Gestion de cobro

4.1. Verificacion previa de los expedientes remitidos por parte del area 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 el
original 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 de
2011. (No se requerira constancia de primera copia siempre que el area
emisora garantice la custodia y conservacion del acto que presta mérito
ejecutivo en ejemplar original en los archivos de la Entidad - Secretaria
Transito y Transporte Municipal)

La obligacién impuesta debe ser de pagar una suma liquida de dinero a
cargo de una persona plenamente determinada e individualizada.

Que el término para ejercer la accion se encuentre vigente, por no haber
acaecido la prescripcion o pérdida de fuerza ejecutoria.

Que por tratarse de obligaciones a favor del municipio de Sabana de
Torres, se encuentren registrados en los estados contables ( auxiliares) y
a la fecha del inicio de la gestidén tenga saldo pendiente por cobrar.

Ante el incumplimiento de alguno de los requisitos antes descritos, se realizara 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.
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En los eventos en que haya sido acreditado el pago por parte del sancionado, se
archivara 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 obligacion insatisfecha de forma voluntaria, sin que se 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 invitacion
de pago. En todo caso se tendra que dejar trazabilidad de gestion en el evento de
realizarse.

Desde la Secretaria Transito y Transporte Municipal, se tomaran las medidas
necesarias, para que el deudor acceda de forma oportuna y completa a la informacion
necesaria para que pueda realizar el pago de las obligaciones en mora. La gestion se
realizara 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 u a través de los medios
electrénicos dispuestos, observando las reglas de cortesia.

No obstante, lo anterior, conforme a las estrategias de gestion que se definan segun a
la cuantia de las obligaciones y el perfil de los deudores, podran realizarse tramites de
naturaleza persuasiva adicionales al previsto de forma previa.

4.3. Procedimiento de cobro administrativo coactivo.

Comporta una actuacién administrativa ejercida con base en lo dispuesto en las Leyes
1066 de 2006 y 1437 de 2011, para la recuperacion pronta de los recursos a favor del
Estado, de forma que se garantice el cumplimiento de los cometidos constitucionales.

Agotada la etapa persuasiva sin que el deudor haya satisfecho la obligacion o
manifestado su intencidén de solicitar una facilidad de pago en los términos descritos en
este Manual, lo anterior no es un requisito necesario, el funcionario ejecutor iniciara el
procedimiento coactivo a través de la emision del mandamiento de pago o con la emision
del acto administrativo que dispone el embargo, conforme lo describe el articulo 837 del
Estatuto Tributario.

En todo caso, se deben observar y dar oportuno cumplimiento a los presupuestos de
sustanciacion y ritualidad descritos en el Estatuto Tributario Nacional que sean
compatibles con el cobro coactivo, para llevar del inicio hasta su fin la actuacion
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administrativa, realizando los esfuerzos ingentes para garantizar a los deudores el
debido proceso y acceso al derecho a la defensa.

4.3. 1. Mandamiento de pago.

El mandamiento de pago es un acto administrativo de tramite a través del cual se le
ordena a un deudor o garante satisfacer una obligacion, los intereses asociados a esta
y las costas procesales que se llegaren a causar.

El acto administrativo por el cual se libre mandamiento de pago, sin perjuicio de la debida
motivacion factica y juridica, debera indicar de forma precisa el obligado debidamente
identificado, la(s) obligacion(es) que lo originan y los intereses y tasa aplicable. Contra
dicho acto no procede recurso alguno y debe notificarse personalmente o
subsidiariamente, por correo, segun lo describe el articulo 826 Estatuto Tributario
Nacional o siguiendo segun el caso, lo preceptuado en el articulo 568 de la norma
ibidem.

Conforme lo presupuesta el articulo 828-1 del Estatuto Tributario Nacional, la vinculacion
del deudor solidario al procedimiento coactivo tendra lugar con la notificacion del
mandamiento de pago que se libre en su contra, en el cual debera establecerse de forma
precisa el monto del que es responsable. Si bien el titulo ejecutivo oponible al deudor
sera el mismo para el solidario, es necesario librar en contra de este ultimo un
mandamiento distinto al del deudor principal.

4.3.2. Investigacion de bienes e indagaciones para ubicaciéon del deudor.

Para efectos del procedimiento de cobro, conforme a lo dispuesto en los articulos 825-
1y 837 del Estatuto Tributario y 10 de la Ley 1581 de 2012, la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal, realizara investigaciones que permitan establecer bienes o
ingresos del deudor, para lo cual, de forma previa y durante la ejecucién del
procedimiento, podra solicitar a entidades publicas y privadas la informacion que permita
esta identificacion.

Entre otras, se podran realizar indagaciones en entidades tales como:
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Bienes con informacién centralizada por entidades
. . Oficinas Organismos - Direccion
Superintendencia locales de Aeronautica
. . de ) o General
Financiera reqistro registro de Civil Maritima
Bancos 9 vehiculos/RUNT
Informacién Productos . . Naves vy
: L Bienes Vehiculos
bancaria fiduciarios . Aeronaves artefactos
e B inmuebles automotores
crediticia exceptuan FIC) navales

Sin perjuicio de lo visto y conforme a las particularidades de los deudores, se podra
acudir a entidades que administren datos que permitan conocer vinculaciones laborales
o contractuales como lo son FOSYGA, Fondos de Pensiones, Entidades Promotoras de
Salud, SIGEP y SECOP, entre otros.

4.3.3. Ubicacion del deudor.

e Localizacion.

Inicialmente, se tendra como medio de comunicacion con del deudor la direccion, el
teléfono y el correo electronico para efectos de comunicaciones dentro del proceso de
cobro. En caso de no disponer de dicha informacién, la entidad podra solicitarla a
terceros y utilizarla para continuar con la gestion.

Para esto podran tenerse como referente:

Investigacién para ubicar sujetos

Informacién de ubicacion de los deudores y las personas naturales que las representan
Informacion relativa al estado de operatividad de tas personas juridicas deudoras

Operadores de Entidades promotoras de

Informacién Financiera salud RUNT

DUUPS

e Actualizacion.

En caso que algun ciudadano desee actualizar su informacion de contactabilidad, podra
realizarlo directamente en la Secretaria de Transito y Transporte Municipal por escrito o
por cualquier otro medio idéneo.
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En caso de carecer de medios de contactabilidad con el deudor y agotada la busqueda
establecida en el articulo 563 del Estatuto Tributario, esto es guias telefénicas,
directorios y en general de informacion oficial, comercial o bancaria, el Secretaria de
Transito y Transporte Municipal debera dejar constancia de la no ubicabilidad.

4.3.4. Término para pagar o proponer excepciones.

En virtud del articulo 830 del Estatuto Tributario, a partir del dia siguiente a la notificaciéon
del mandamiento de pago, el deudor dispone de quince (15) dias habiles para realizar
el pago efectivo de la obligacion, sus respectivos intereses, costas, agencias en derecho
u honorarios o para formular excepciones. En todo caso el silencio del ejecutado, una
vez vencido el término antes indicado, dara lugar a la orden de seguir con la ejecucion.

4.3.4.1. Excepciones procedentes contra el mandamiento de pago.

Conforme lo dispone el articulo 830 del Estatuto Tributario, en contra del mandamiento
de pago librado en curso de un procedimiento administrativo coactivo, solo proceden las
excepciones descritas en el articulo que le sucede (Art 831), no existiendo diferenciacién
alguna relativa a la naturaleza previa o de fondo de las mismas.

Es asi como, las excepciones que pueden proponerse dentro del procedimiento
administrativo de cobro coactivo son las taxativamente relacionadas en el articulo 831
del Estatuto Tributario Nacional, en los siguientes términos:

"ARTICULO 831. EXCEPCIONES. Contra el mandamiento de pago procederan las
siguientes excepciones:

1 El pago efectivo.

2 La existencia de acuerdo de pago.

3. La de falta de ejecutoria del titulo.

4. La pérdida de ejecutoria del titulo por revocacion o suspension
provisional del acto administrativo, hecha por autoridad competente.

5. La interposicion de demandas de restablecimiento del derecho o de
proceso de revision de impuestos, ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo.

6. La prescripcion de la accion de cobro, y
7. La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo
profirid.

PARAGRAFO. Contra el mandamiento de pago que vincule los deudores
solidarios procederan, ademas, las siguientes excepciones:

1. La calidad de deudor solidario.
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2. La indebida tasacion del monto de la deuda.
4.3.4.2 Resolucion de excepciones.

El funcionario ejecutor resolvera las excepciones formuladas en contra del mandamiento
de pago dentro del mes siguiente a su formulacion, conforme lo describe el articulo 832
del Estatuto Tributario, pudiendo, si ello se requiere, decretar la practica de pruebas.

De encontrar probadas las excepciones formuladas, el funcionario ejecutor mediante
acto administrativo motivado dispondra la terminacion o suspension, segun corresponda
y se pronunciara sobre las medidas cautelares que se hubiesen dictado. Por su parte,
en los eventos en que no se encuentren probadas o sean rechazadas por improcedencia
o extemporaneidad, asi se plasmara en el acto administrativo respectivo y se ordenara
seguir con la ejecucion.

Conforme a lo anterior, refiriéndose al contenido del articulo 831 de Estatuto Tributario,
la probanza de las excepciones descritas en los numerales 1, 3, 4, 6, 7 y 1 del paragrafo,
daran lugar a la terminacion del procedimiento; se suspendera cuando se tengan por
probadas las situaciones sefialadas en los numerales 2 y 5; y en los casos en que se
demuestre el evento descrito en el numeral 2 del paragrafo, se ordenara la correccion
de la cifra por la que se libr6 mandamiento de pago al deudor solidario

Para la practica de pruebas de observara lo descrito en este Manual.

El acto administrativo que resuelve las excepciones se notificara por correo, observando
lo dispuesto en este manual al respecto.

Contra el acto que resuelve las excepciones, procede Unicamente recurso de reposicion
dentro del mes siguiente a la fecha de su notificacion, y este debera resolverse en el
mes siguiente a su interposicién, conforme lo describe el articulo 834 del Estatuto
Tributario.

4.3.5. Orden de seguir adelante con la ejecucién.

En los casos en que habiendo vencido el término descrito en el articulo 830 del Estatuto
Tributario, sin que el deudor hubiese realizado el pago de la obligaciéon o formulado
excepciones, el funcionario ejecutor mediante acto administrativo ordenara seguir
adelante con la ejecucién, disponiendo practicar la liquidacion del crédito y el remate de
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los bienes embargados. De igual forma lo hara en los eventos en que habiendo
presentado el deudor excepciones, estas no prosperen, ordenandolo dentro del acto por
el cual las resuelva.

En los casos en que, de forma previa a la orden de seguir adelante con la ejecucion, no
se hubieren ordenado medidas cautelares, en dicho acto podra decretarse el embargo
y secuestro de los bienes del deudor que estuviesen identificados.

Contra la resolucidon que ordena seguir adelante con la ejecucion, no procede recurso
alguno y sera notificada por correo.

4.3.6. Liquidacion del crédito y costas procesales.

Con el propdsito de determinar el valor liquido de la obligacién, una vez en firme el acto
administrativo que ordend seguir con la ejecucion, en aplicacion de lo descrito en el
articulo 446 del Codigo General de Proceso, la Administracién practicara la liquidacion
del crédito determinando el valor de la obligacion, sus correspondientes intereses
moratorios y las costas procesales a las que haya lugar.

Para la determinacién del valor final, se tendra en cuenta la tasa aplicable a cada tipo
de obligacion y las fechas extremas, para lo cual se tendra en cuenta:

e Si obran depdsitos judiciales que cubran el valor total de la obligacién, se
realizara la liquidaciéon a la fecha en que fue constituido el respectivo
deposito.

e Sino obran titulos judiciales o los que hay son insuficientes para garantizar
la obligacion, se realizara la liquidacién a la fecha de emision del auto.

e Si hay bienes inmuebles o muebles embargados, se realizara la liquidacion
del crédito a la fecha de emision del auto que liquida el crédito.

La fecha inicial, sera la correspondiente al dia siguiente al cual vencié el plazo para el
pago oportuno de la obligacidon o aquel en el que se haya registrado el ultimo pago,
verificando en todo caso la existencia de intereses causados.

Habiéndose emitido la liquidacion del crédito, se correra traslado al deudor por término
de tres (3) dias habiles conforme a lo dispuesto en el articulo 110 del Cédigo General
del Proceso, para que formule objeciones al estado de caso en el cual debe presentar
una liquidacion alternativa en la que se precisen los errores de la liquidacion objetada,
so pena de rechazo.
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Vencido el término de traslado, mediante auto, el funcionario ejecutor debera decidir si
aprueba o modifica la liquidacion del crédito.

4.3.6.1 Costas procesales.

Conforme a lo establecido en los articulos 361 del Codigo General del Proceso y 836-1
del Estatuto Tributario, las costas se integran por la totalidad de las expensas y gastos
en los que incurrié la Administracién para hacer efectivo el crédito, las cuales seran
tasadas y liquidadas con criterios objetivos que se puedan evidenciar en el expediente,
acorde con las herramientas que se adopten para tal efecto.

Para el procedimiento administrativo de cobro coactivo, de las expensas se excluye €]
arancel, por cuenta que este corresponde, segun su naturaleza a una contribucion
parafiscal a favor de la Rama Judicial.

4.3.7. Medidas cautelares de embargo.

Con el propdsito de garantizar la satisfaccion de las obligaciones ejecutadas, en ejercicio
de la facultad coercitiva propia del cobro coactivo, el funcionario ejecutor con base en
los presupuestos descritos en los articulos 837 y siguientes del Estatuto Tributario,
respecto de los bienes de titularidad del deudor identificados en la investigacion
correspondiente, dictara orden de embargo hasta por el doble del capital mas los
intereses causados a la fecha del decreto.

El efecto de la medida cautelar de embargo saca de la 6rbita comercial el bien, de modo
que su titular o poseedor no pueda disponer libremente del mismo.

Conforme a lo anterior, en los eventos en que se requiera garantizar el cumplimiento de
la obligacién, el funcionario ejecutor mediante acto administrativo en el que se
establezcan los presupuestos de hecho y derecho que lo motivan, dictara la medida
cautelar sobre un bien o derecho determinado.

Para la materializacion del embargo, se libraran los oficios requeridos para comunicar la
medida a las entidades de registro, cuando estos se encuentren sometidos a este
rigorismo, o en materia de bienes y derechos no sometidos a registro, se perfeccionara
con la aprension material y la entrega al secuestre, conforme lo disponen los articulos
837 a 840 del Estatuto Tributario y 593 del Cédigo General del Proceso.

El acto administrativo de embargo en el que se cautelen bienes en relacién con los
cuales exista registrada una garantia real (prendaria o hipotecaria), debera notificarse
personalmente o subsidiariamente por correo, al acreedor a favor del cual fue constituida
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la garantia para que pueda hacer valer su crédito, segun lo establece el inciso 5 del
articulo 839-1 del Estatuto Tributario.

4.3.8. Bienes inembargables.

Las normas relativas a la inembargabilidad de bienes no se encuentran concentradas
en una unica codificacién, por lo cual resulta imperativo identificar las normas que se
refieren a proteccion de bienes y recursos, asi como las excepciones al beneficio, en la
medida que la jurisprudencia constitucional ha determinado que no se trata de un
principio absoluto.

De forma trasversal el articulo 594 del Cédigo General del Proceso enuncia los bienes
considerados como inembargables, no obstante, ello, refiriéndose a recursos de entes y
entidades territoriales, los regimenes del Sistema General de Participaciones (Ley 715
de 2001), Sistema General de Regalias (Ley 1530 de 2012) y Organizacion y
Funcionamiento de los Municipios (Ley 1551 de 2012), en tratandose a recursos con
origen y destinacién especifica, asignan una proteccién especial para garantizar que la
Administracion cuente con los recursos necesario para el cumplimiento de los cometidos
estatales.

De igual forma, el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 100 de 1993 determinan la
proteccion de inembargabilidad respecto del salario minimo, prestaciones sociales y
cuotas pensionales

Es preciso resaltar que aun cuando existe una proteccion asignada por la ley frente a
bienes y recursos, el mismo articulo 594 del CGP y la sentencia C- 1154 de 2008 de la
Corte Constitucional, describen excepciones y permiten la afectacion de bienes
protegidos, bajo el cumplimiento de caracteristicas puntuales.

Por su parte, el Estatuto Tributario prevé en el articulo 837-1 la inembargabilidad de
hasta la suma equivalente a veinticinco (25) salarios minimos legales mensuales
vigentes, depositados en la cuenta de ahorro mas antigua del deudor, al igual que
prohibe que en los procedimientos de ejecucidn coactiva se embarguen bienes
inmuebles afectados con patrimonio de familia inembargable o con afectacion a vivienda
familiar y las cuentas de depdsito en el Banco de la Republica.
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4.3.9. Limite del embargo.

Conforme lo establece el articulo 838 del Estatuto Tributario, el limite de una medida
cautelar de embargo sera del doble del capital de la obligacion adeudada mas sus
respectivos intereses y su determinacién se hara tomando el capital y los intereses
moratorios adeudos a la fecha en que se dicte la orden de embargo.

En todo caso, al dictar una medida cautelar de embargo debe encontrarse identificado
el bien a embargar y el limite de cuantia, y asi se debe informar a la entidad encargada
de realizar el registro.

En los casos en que se embarguen remanentes o recursos ciertos que permitan acceder
de forma directa a dineros en una fecha establecida, el funcionario ejecutor podra dictar
la medida por el valor liquido de la obligacion, para que no se requiera del
fraccionamiento de titulos de depdsito al momento de disponer de tos recursos.

4.3.10. Reduccién del embargo.

En los casos en que practicado el avaluo en los términos definidos en el Estatuto
Tributario, no se requiera mantener la totalidad de los bienes afectados, cuando en el
curso del proceso se realice por parte del deudor un pago parcial de la obligacién o,
habiéndose identificado un pago que no se habia contabilizado, mediante acto
administrativo se ordenara la reduccion del embargo estableciendo un nuevo limite en
los casos en que asi se requiera y asi se comunicara a la correspondiente entidad de
registro.

4.3.11. Concurrencia de embargos.

En los eventos en que en relaciéon con un mismo bien dos autoridades dicten medidas
cautelares de embargo, debe seguirse el procedimiento descrito en el Codigo General
del Proceso por remision que realiza el Estatuto Tributario, el cual comporta que el
segundo acreedor se haga parte en el proceso en el que tuvo lugar el embargo inicial,
para hacer valer su crédito con cargo al bien cautelado.

No obstante lo anterior, el articulo 465 del Codigo General del Proceso, establece que
al existir medidas cautelares decretadas sobre un mismo bien por diferentes
jurisdicciones, habiéndose embargado previamente por un juez civil, éste lo llevara a
remate y antes de proceder al pago de la obligacion por la cual se inici6 el proceso, debe
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solicitar a las demas autoridades la liquidacion definitiva y en firme de los demas
créditos, con el fin de cancelar las acreencias respetando la prelaciéon, de acuerdo con
el orden establecido en el articulo 2494 y siguientes del Cédigo Civil. Esta norma es
aplicable en el evento que en el proceso civil ya se haya decretado el remate de los
bienes; la entidad territorial, atendiendo el principio de economia procesal, comunicara
la liquidacion del crédito para que la autoridad civil proceda de conformidad.

Cuando existan dos o mas procedimientos administrativos coactivos contra un mismo
deudor y uno de ellos se encuentre para remate, o no se considere conveniente la
acumulacion, se podran adelantar procedimientos independientemente, embargando los
remanentes que puedan resultar, con el fin de garantizar la recuperacion de las
obligaciones.

En todo caso se debe observar lo descrito en el articulo 839-1 del Estatuto Tributario en
materia de concurrencia de embargos.

4.3.12. Procedimiento para la inscripcion del embargo segun el tipo de bien.

Para la inscripcidon de las medidas cautelares, en cumplimiento del procedimiento
descrito en el Estatuto Tributario y de forma supletoria ante vacios, por el Codigo General
del Proceso y por el Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos, es necesario que se
oficie a la entidad de registro o a la encargada de dar cumplimiento a la medida y en
todos los casos, para su perfeccionamiento se requerira anexar a la comunicacién una
copia o ejemplar de la providencia a través de la cual se dispuso el embargo.

4.3.13. Embargo de inmuebles.

Aplicando los articulos 539 del Cédigo General del Proceso y 839 del Estatuto Tributario,
una vez establecida la propiedad del inmueble en cabeza del deudor mediante el
certificado de propiedad y tradicion expedido por el respectivo Registrador de
Instrumentos Publicos del circulo en el que se encuentra el bien, el funcionario ejecutor
ordenara su embargo mediante resolucion que debera contener las caracteristicas del
inmueble, ubicacién, numero de matricula inmobiliaria y todos los datos identificadores
y la orden de registrar la medida.

Expedida la resolucion, se procedera a comunicarla mediante oficio a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos para su inscripcion, remitiendo copia del acto que asi
lo ordena y solicitando que una vez inscrito el embargo, asi se informe al despacho y se
remita certificado de tradicion donde conste el registro.
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Tanto la inscripcion del embargo como la expedicion del certificado con su anotacion,
estan exentos de expensas.

De igual forma se observara lo descrito en la materia en la Ley 1579 de 2012, "Por la
cual se expide el estatuto de registro de instrumentos publicos y se dictan otras
disposiciones.

4.3.14. Embargo de vehiculos automotores.

La inscripcién del embargo respecto de vehiculos automotores se hara, una vez
proferido el acto administrativo en el que se ordene la medida cautelar, oficiando al
organismo de transito del municipio, distrito o departamento, segun corresponda, donde
se encuentre matriculado el automotor.

Una vez inscrito en el registro el embargo por parte del organismo de transito, asi lo
informara al despacho que ordend la medida anexando el certificado donde conste la
anotacion.

Recibida la respuesta donde conste la anotacion, se librara oficio a la SIJIN, indicando
si es posible, la direccibn donde pueda encontrarse el vehiculo para su aprehension
material.

4.3.15. Embargo de salarios.

Dictada la orden de embargo sobre los salarios del deudor, esta se comunicara mediante
oficio al patrono o pagador, para que ponga a disposicion del despacho las sumas
embargadas, considerandose perfeccionado con la recepcién del oficio.

La omision por parte de patrono o pagador en el acatamiento de la orden de embargo,
dara lugar a solidaridad por parte de este en la obligacion adeudada.

4.3.15.1. | . Embargo de dineros en cuentas bancarias y entidades vigiladas por la
Superintendencia Financiera.

La orden de embargo se comunicara a la entidad bancaria, crediticia o financiera con el
envio de un oficio a cualquiera de sus sucursales, entendiéndose perfeccionada la
medida con la entrega de la comunicacion.
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En la comunicacién se le informara el nimero de la cuenta de depdésitos judiciales y se
le advertira que debe consignar las sumas retenidas a mas tardar al dia siguiente a la
entrega de la comunicacion

La omision por parte de la entidad oficiada en el acatamiento de la orden de embargo,
dara lugar a solidaridad por parte de este en la obligacion adeudada.

4.3.8. Secuestro de bienes.

Actuacion procesal en la que por via coercitiva se toma la aprehension material de un
bien para entregarlo en depdsito temporal a un tercero, para que este ejerza el deber de
custodia y explotacion; en los eventos en que esto tenga lugar, hasta la determinacién
que se realice respecto de la suerte ha de tener conforme a las resultas del proceso.

El objeto del secuestro es impedir que los bienes del ejecutado se oculten o
menoscaben, se les deteriore o destruya, se disponga de sus frutos y/o de asegurar la
entrega ante un eventual remate.

Para el tramite del secuestro se aplicara lo dispuesto en el articulo 839-2 y 839-3 del
Estatuto Tributario y articulo 595 y siguientes del Cédigo General del Proceso. En todo
caso, para llevar a cabo €] secuestro de un bien, debe haberse decretado el embargo
de forma previa o siquiera, simultanea.

El certificado del registrador, no se exigira cuando lo embargado fuere la explotaciéon
econdmica que el demandado tenga en terrenos baldios, o la posesion sobre bienes
muebles o inmuebles.

Previo a realizar la diligencia de secuestro, se verificara el costo beneficio establecido
en el Estatuto Tributario, para definir si el valor del bien es inferior al de la obligacion, en
cuyo caso se debe determinar si hay lugar a desembragarlo, conforme lo describe el
Estatuto Tributario.

4.3.9. Auxiliares de la justicia.

Para el ejercicio de actividades de tipo técnico, cientifico, artistico o de custodia que se
requieran en el curso de los procedimientos de cobro coactivo, conforme lo sefala el
Caodigo General del Proceso, la Administracion podra designar a auxiliares de la justicia
bajo tos presupuestos sefialados en esta norma.
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Para el tramite relacionado con la designacion, ejecucion de funciones, pago y remocién
de auxiliares, se seguira el procedimiento descrito en los articulos 47 y siguientes del
Cddigo General de Proceso, por remision del articulo 843-1 del Estatuto Tributario.

4.3.10. Comision.

La Secretaria de Transito y Transporte Municipal de preferencia podra mediante acto
administrativo, comisionar a empleados de la "misma clase, de igual o inferior categoria"
para que realicen las diligencias de secuestro, conforme lo describe el articulo 472 del
CGP, para lo cual debera tener en cuenta lo establecido en los articulos 37 y siguientes,
ibidem.

4.3.11. Practica del secuestro.

En la diligencia en la que se lleve a cabo el secuestro de un bien, se seguiran los
presupuestos definidos en los articulos 595 y siguientes del Codigo General del Proceso
y las normas que lo adicionen o modifiquen.

4.3.11.1. Oposicion al secuestro.

En la misma diligencia que ordena el secuestro, se decidira la oposicidn, practicando las
pruebas conducentes, salvo que existan medios probatorios que no se puedan practicar
en la misma, caso en el cual se resolvera dentro de los cinco (5) dias siguientes, como
lo prevé el articulo 839-3 del Estatuto Tributario.

4.3.12. Cauciones.

Las cauciones son garantias que el sujeto presta para respaldar el cumplimiento de
obligaciones o para cubrir los eventuales perjuicios que pudiera causar con su conducta
y deben constituirse conforme lo descrito en los articulos 603 y 604 del Cédigo General
del Proceso.

De conformidad con lo establecido en el Codigo General del Proceso las cauciones
pueden ser "reales, bancarias u otorgadas por companias de seguros, en dinero, titulos
de deuda publica, certificados de depdsito a término o titulos similares constituidos en
instituciones financieras".
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Conforme lo dispone el articulo 837-1 del Estatuto Tributario, el deudor podra prestar
caucidon con el objeto de que las medidas cautelares dictadas en su contra sean
levantadas, requiriéndose, en concordancia con lo dispuesto en el CGP, que el
funcionario ejecutor determine su cuantia y los términos en que debe ser constituida.

4.3.13. Avaluo.

Tramite procesal en el que se valora un bien, con el fin de conocer su precio en el
mercado. En el procedimiento coactivo se realiza conforme lo estable el paragrafo del
articulo 838 del Estatuto Tributario.

El avaluo se notificara de forma personal o subsidiariamente por correo al ejecutado.
4.3.13.1. Objecion del avaluo.

Notificado el avaluo al deudor, conforme lo dispone el paragrafo del articulo 838 del
Estatuto Tributario, mediante auto se correra traslado por término de diez (10) dias
habiles a los interesados, para que presenten las objeciones que consideren pertinentes,
en cuyo caso, podra presentar un avaluo diferente y la Administracion debera resolver
la situacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Contra el auto que resuelva las objeciones no procede recurso alguno y se notificara por
correo al interesado. Remate de bienes.

El articulo 840 del Estatuto Tributario, establece que la Administracion podra hacer la
diligencia de remate por si misma o a través de entidades publicas o privadas y que
habiéndose declarado desierto el remate en la tercera diligencia, el bien se adjudicara a
la Nacion.

Por su parte en lo que se refiere al procedimiento, el articulo 839-2 del Estatuto Tributario
dispone que, en lo no regulado por esa norma, se debe adelantar conforme a lo
dispuesto en el Cdédigo General del Proceso.

Una vez ejecutoriada la providencia que ordena seguir adelante con la ejecucion, la
Administracion fijara fecha para el remate de los bienes embargados, secuestrados y
avaluados dentro del procedimiento.
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Para llevar a cabo el remate y adjudicacion de bienes, el funcionario ejecutor observara
los presupuestos descritos en los articulos 448 a 457 del Cdédigo General del Proceso,
conforme a los siguientes eventos:

4.3.14.1. Publicacion del remate.

De conformidad con el articulo 450 del Codigo General del Proceso, con el fin de
anunciar el remate al publico, se incluira un listado el cual se publicara por una sola vez
en un periodico de amplia circulacion de la localidad, o en su defecto, en otro medio
masivo de comunicacién que sefale el funcionario ejecutor. El listado debera publicarse
el dia domingo, verificando que haya como minimo diez (10) dias entre la fecha de la
publicacion y la fecha sefalada para el remate.

Antes de la apertura del remate, se agregara al expediente una copia informal de la
pagina del periddico o la constancia del medio de comunicacion en que se haya hecho
y se anexara un certificado de libertad y tradicion del bien con fecha de expedicién no
mayor a un mes.

Cuando los bienes estén situados fuera del municipio de Sabana de Torres, la
publicacidén debera hacerse en un medio de comunicacidn que circule en el lugar donde
estén ubicados.

4.3.14.2. Deposito para hacer postura.

Acorde con lo establecido en el articulo 451 del Codigo General del Proceso, cualquier
persona que pretenda hacer postura en la subasta debe consignar en la cuenta de
depdsitos judiciales previamente en dinero, a 6rdenes del Despacho ejecutor, el
cuarenta por ciento (40%) del avaluo del respectivo bien, y podra hacer postura dentro
de los cinco (5) dias anteriores al remate o en la oportunidad sefalada en el articulo 452
del mismo cadigo.

Las ofertas seran reservadas y permaneceran bajo custodia del funcionario ejecutor. Al
momento de la subasta no se requiere la presencia de quien hubiere hecho oferta dentro
de ese plazo.

4.3.14.3. Diligencia de remate.
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La diligencia de remate se realizara conforme lo prevé el articulo 452 del Cédigo General
del Proceso.

4.3.14.4. Procedimiento posterior a la diligencia de remate.

El rematante debera consignar el saldo del precio dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la diligencia a érdenes de la Entidad, para lo cual descontada la suma que depositd
como postura y presentara el recibo de pago del impuesto de remate si existiere.

Vencido el término sin que se hubiere hecho la consignacion y el pago del impuesto, el
funcionario ejecutor improbara el remate y decretara la pérdida de la mitad de la suma
depositada para hacer postura, a titulo de multa.

4.3.14.5. Saneamiento de las nulidades, aprobacién del remate y entrega del bien.

Con el fin de sanear las nulidades y proceder a la aprobacion del remate, se deberan
seguir las pautas establecidas en el articulo 455 del Codigo General del Proceso.

Las irregularidades que no sean alegadas antes de la adjudicacion y que puedan afectar
la validez del remate, se entenderan saneadas.

Cuando el rematante haya consignado el saldo del precio y presente el recibo de pago
del impuesto de remate, conforme a la reglamentacién correspondiente, el funcionario
ejecutor aprobara el remate dentro de los cinco (5) dias siguientes, mediante auto.

Aprobado el remate, el funcionario ejecutor ordenara la entrega del bien, para lo cual
dispondra lo necesario siguiendo el tramite previsto en el articulo 456 del CGP.

4.3.15. Terminacion y archivo del procedimiento administrativo de cobro coactivo.

En los eventos en que tenga lugar cualquiera de las situaciones a continuacién
relacionadas, el funcionario ejecutor a través de acto administrativo, ordenara la
terminacion del procedimiento de cobro administrativo coactivo y el archivo del
expediente:

Por el pago total de la(s) obligacion(es).
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Por revocacion directa o anulacidon del acto administrativo que determind
obligacion,

Por prosperar una excepcidon que deé lugar a la terminacion del procedimiento, segun lo
establecido en este manual, en cuyo caso de ordenara la terminacién y archivo en el
mismo acto que desate las excepciones, sin que se requiera de resolucién adicional. De
igual forma se procedera si se declara la prosperidad de forma oficiosa.

Por operar cualquiera de los modos de extincion de las obligaciones (articulo 1625 del
Cadigo Civil), en cuyo caso de ordenara la terminacion y archivo en el mismo acto que
declare el acaecimiento del modo.

Por haberse suscrito acuerdo de restructuracion de pasivos o reorganizacion
empresarial conforme a lo dispuesto en las Leyes 550 de 1999 y 1116 de 2008.

Si el procedimiento coactivo se adelanta respecto de pretensiones acumuladas y la
revocacion, anulacion o prosperidad de excepciones se da respecto de alguna de estas,
se ordenara la terminacion parcial, sin que haya lugar al archivo.

De forma previa a la orden de terminacion, se verificara el procedimiento y el estado de
cuenta del deudor, de forma que cuando haya lugar a ello, en el mismo acto
administrativo, se ordenara el levantamiento de embargos, devolucion de remanentes,
desgloses y demas situaciones requeridas para sanear el procedimiento. En todos los
casos se libraran los oficios, comunicaciones a las que haya lugar.

Si el pago se da en la etapa persuasiva del cobro, por no haberse iniciado procedimiento
administrativo, el archivo de la gestion se dara a través de comunicacion dirigida al
deudor, sin que se requiera de acto administrativo que asi lo ordene.

Capitulo No. V
Facilidades de Pago
5. Otorgamiento de facilidades de pago y seguimiento.

5.1. Lineamientos generales para las facilidades de pago y gestiéon de
seguimiento.
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i De conformidad con el articulo 814 del Estatuto Tributario, el funcionario ejecutor

puede conceder facilidades para el pago por medio de resolucion motivada, otorgando
plazos hasta de cinco (5) afos, pero para titulos ejecutivos que contengan sanciones a
infracciones de transito, derechos de transito u otras deudas en materia de transito y
transporte se otorgaran maximo de veinticuatro (24) meses con constitucion de garantia
y maximo un (1) afio sin la constitucion de Garantia.

ii. Para el otorgamiento de las facilidades de pago superiores a un (1) afo, el deudor
debera ofrecer y constituir las garantias personales, reales, bancarias o de compafiia de
seguros a las que haya lugar, a satisfaccidén de la Administracién y que sean suficientes
para cubrir el monto total de la deuda.

iii. Solo se otorgaran facilidades de pago para obligaciones superiores a seis (6)
meses, cuyo valor sea superior a veinte (20) salarios minimo diarios legales vigentes
(S.M.D.L.V.), para lo cual se tendra en cuenta el capital e intereses por mora.

iv. El deudor y/o codeudor no pueden figurar reportados en el Boletin de Deudores
Morosos del Estado por las obligaciones respecto de las que dan origen a la facilidad.

2 Para la determinacion del valor de las cuotas, se tendran como factores el capital
de la obligacion y de los intereses causados a la fecha, asi como también los honorarios
o costas generadas a la fecha.

Vi. En los eventos en que el deudor incumpliere cualquiera de las cuotas fijadas en
la facilidad de pago, el funcionario ejecutor conforme a este manual, la dejara sin efecto
y ordenara hacer efectivas las garantias en los eventos en que estas sean constituidas
a favor de la Entidad, hasta la concurrencia del saldo de la deuda garantizada.

Vil. En los casos en que el deudor manifieste su libre intencion de pagar una
obligacion prescrita, la Secretaria de Transito y Transporte estara en la obligacién de
analizar la solicitud y si esta cumple con los requisitos definidos en la normativa
aplicable, otorgara la correspondiente facilidad.

vii.  En los casos en que se haya concedido una facilidad de pago respecto de una
obligacion prescrita, se entendera que el deudor, al suscribir dicho acuerdo, realiza una
renuncia tacita a la prescripcidon de la accion de cobro, reconociendo la existencia de la
deuda y su voluntad de pago.
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Por lo tanto, no procedera posteriormente solicitud alguna para que se declare la
prescripcidon de la obligacion objeto del acuerdo.

En ningun caso los pagos efectuados de manera voluntaria sobre una obligacién
prescrita seran objeto de devolucién o reversidn, toda vez que el cumplimiento voluntario
extingue la obligacién por pago, conforme a los principios de buena fe y seguridad
juridica administrativa.

iX. La informacién de los acuerdos de pago sera reportada a traves de los sistemas
institucionales al Sistema Integrado de informacion sobre Multas y Sanciones por
Infracciones de Transito - SIMIT. Para lo cual se tendra en cuenta que el reporte a dicha
entidad para habilitar tramites de transito terrestre.

X. En el caso de las obligaciones derivadas de comparendos por violacion a las
normas de transito que no tienen cierre en el Sistema de Informacion, éstas pueden ser
incluidas en la facilidad, toda vez que la firma del acuerdo constituye una aceptacion
tacita de la sancion y previamente se debera emitir el titulo ejecutivo.

Xi. En los casos en que el plazo solicitado sea inferior a un ano, podran concederse
facilidades de pago sin garantia.

La denuncia de bienes debe contener la informacion suficiente de ubicacion,
identificacion, propiedad y valor comercial, para lo cual se disefnara un formato
estandarizado que sera diligenciado por parte del usuario, al cual se le anexara copia de
un recibo de servicios publicos del lugar donde habita.

En los casos en que un tercero o codeudor se obligue para la satisfaccion de la
obligacion, salvo que presente garantia, debera realizar la denuncia de bienes o
constituir pdliza de compafnia de seguros.

En los casos en que un tercero se obligue a nombre del deudor, en la respectiva solicitud
debe obrar la manifestacion expresa de este, relativa a que se compromete
solidariamente a la satisfaccién total de las obligaciones que hacen parte de la facilidad
de pago.

Xii Aquellos deudores que presenten mora en financiamientos seran reportados
conforme a los lineamientos definidos por la Contaduria General de la Nacion, y de igual
forma, podran ser reportados a los Operadores de Informacion Financiera.

ventanilla@sabanadetorres-santander.gov.co

Calle 11 No. 11-06 B. Buenos Aires, Ventanilla tnica: 316 718 8861 R
_ . - . . P transito@sabanadetorres-santander.gov.co
Palacio Municipal José Maria Torres Tréansito y Transporte 320 494 39 67

www.sabanadetorres-santander.gov.co



& Secretaria de I Municipio de Sabana de Torres

a s .
o Transito y Santander
e | Transporte NIT: 890.204.643-1
COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS cODIGO: 60.11.01 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 1 Pagina 43 de 59

xiii. Si el valor de la obligacion es inferior o igual a un (1) salario minimo mensual legal
vigente (S.M.M.L.V.) y el plazo solicitado no supera los seis meses, se podra conceder
la facilidad de pago sin denuncia de bienes. En todo caso debe aportar copia de un
recibo de servicios publicos del lugar donde habita.

xiv. Se dejara sin efecto la facilidad de pago en los casos en que el deudor presentare
mora en la satisfaccién de otra obligacion surgida con posterioridad a] otorgamiento y
siempre que se haya agotado la etapa persuasiva en relacion con la(s) nueva(s)
obligacion(es).

XV. El deudor que incurra en mora de la facilidad de pago, si no ha sido declarado el
incumplimiento en firme, podra solicitar por una Unica vez la normalizacion de ésta, para
lo cual debera cancelar lo adeudado hasta la fecha de la normalizacion y las condiciones
inicialmente pactadas se mantendran.

xvi. Una vez declarado el incumplimiento, el deudor debera cancelar €] valor total de la
obligacion y no podra acceder nuevamente a una facilidad de pago respecto de la
obligacion u obligaciones que lo originaron.

5.2. Condiciones para el otorgamiento de las facilidades de pago.
5.21. Plazos de las facilidades de pago.

La Secretaria de Transito y Transporte Municipal, en concordancia con lo preceptuado
en los articulos 814 y 841 del Estatuto Tributario Nacional, podra conceder facilidades
de pago en cualquier etapa del procedimiento, para lo cual debera observar el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

a) Solicitud del deudor o un tercero en su nombre.

b) Acreditar el pago inicial de un porcentaje de la deuda, que correspondera al valor
que resulte de dividir la totalidad de la obligacién entre el numero de cuotas
definidas mas la totalidad de los intereses causados hasta la fecha del pago de
la primera cuota y las costas procesales a que haya lugar, que en todo caso no
podra ser inferior al treinta (30%) por ciento de la obligacion.

c) Denuncia detallada de bienes para posterior embargo y secuestro.

Si el deudor no es titular de bienes que pueda denunciar o teniéndolos, no lo
quisiere, en lugar de la denuncia podra constituir poliza de garantia de pago de
compania de seguros a favor de la Secretaria de transito Municipal.
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Si el plazo solicitado no supera seis meses, se prescindira de la denuncia de
bienes conforme a lo establecido en el manual.

d) Solicitud del deudor o un tercero a su nombre.

e) Constituir dentro del plazo, en los términos y condiciones definidos por ello, las
garantias a favor del Municipio.

En los casos en que la Entidad cuente con las herramientas para consultar la calificacion
del comportamiento crediticio de los deudores que soliciten el otorgamiento de
facilidades de pago, la usara como condicion adicional para determinar la viabilidad de
la facilidad, permitiendo rechazar las solicitudes de personas con historial crediticio
(habitos de impago), salvo que cuente con garantia de compafiia de seguros.

La denuncia de bienes consiste en la declaracion notariada del deudor o un tercero en
la que identifique bienes de su titularidad para su posterior embargo y secuestro ante un
eventual incumplimiento de una facilidad de pago, describiendo su ubicacion exacta,
identificacion y valor comercial y se comprometa a mantenerlos libres de gravamenes y
limitaciones durante el tiempo en el cual tenga vigencia la facilidad.

5.2.2. Tipos de garantias.

La Secretaria de Transito y Transporte Municipal, en los casos que asi se requiera para
el otorgamiento de facilidades de pago, exigira al deudor como respaldo del
cumplimiento de la obligacion la constitucién de garantia a favor del Municipio de Sabana
de Torres, como minimo por valor igual o superior al doble del capital en mora de la
obligacion, los intereses causados hasta la fecha de solicitud y las costas. En todo caso
definira las condiciones, términos y plazo en la que deben constituirse las garantias.

El funcionario ejecutor es competente para celebrar los contratos de garantia que sean
necesarios para perfeccionar las mismas a favor del Municipio de Sabana de Torres y
en todo caso debera pronunciarse sobre su suficiencia y utilidad.

Conforme al marco normativo, a modo enunciativo existen las siguientes garantias.
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Bancaria o pdlizas de garantia de pago de compaiiia de
$eguros.

Hipoteca
Prenda

Tipo de Garantia Garantias Reales

Fiducia en Garantia
Personales

Garantias bancarias o pélizas de seguro. El aval bancario o la pdliza @arantia
de pago de una compafia de seguros, son garantias emitidas por entidades
bancarias o aseguradoras autorizadas por el Gobierno Nacional, como respaldo
de crédito o cumplimiento respecto de una obligacion. La entidad que otorgue la
garantia debe indicar claramente el monto, concepto de la obligacién garantizada
y el tiempo de vigencia.

Garantias reales.

Hipoteca: Es un contrato accesorio, que garantiza con bienes inmuebles el
cumplimiento de una prestacion. En este caso, para expedir el acto administrativo
que otorga la facilidad de pago, el deudor debe presentar el certificado de
tradicion y propiedad del bien con el registro de la escritura de hipoteca y
certificado de avaluo catastral.

Prenda: Es un contrato accesorio, que garantiza con bienes muebles el
cumplimiento de una prestacion. Es de la naturaleza de estos contratos, la
tenencia material del bien otorgado en garantia, sin embargo, pueden darse casos
de prenda sin tenencia. Si la prenda ofrecida es de esta ultima clase, el deudor
debera otorgar poliza de seguro que ampare los bienes pignorados contra todo
riesgo, endosada a favor de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal.

Fiducia en Garantia. Es un contrato en virtud del cual se transfiere &manera
irrevocable, la propiedad de uno o varios bienes a titulo de fiducia mercantil para
garantizar con ellos el cumplimiento de las obligaciones a cargo del propietario de
los bienes o de terceros, designando como beneficiario a la Secretaria de Transito
y Transporte Municipal, quien puede solicitar al ente fiduciario la venta de los
mismos, para que con el producto de ésta, se cancelen las cuotas de la obligacién
o el saldo insoluto de la acreencia, en caso de hacerse efectiva la garantia.

Cuando se concede una facilidad de pago garantizada por un contrato de
fideicomiso en garantia, debe exigirse que el encargo fiduciario sea irrevocable
hasta el pago total de la obligacién pendiente.
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e Garantia Personal. Un tercero a nombre del deudor podra garantizar d
cumplimiento de la obligacién, en calidad de codeudor, para lo cual debera
realizar denuncia de bienes por valor no inferior a tres veces el monto de la
obligacién mas sus respectivos intereses.

5.2.3. Cambio de garantias

El funcionario ejecutor, dentro del plazo concedido para la facilidad de pago, podra
autorizar e] cambio de la garantia ofrecida, siempre y cuando la nueva garantia sea igual
0 superior a la presentada inicialmente y no represente una mayor carga operativa para
la Entidad, de requerirse hacerla efectiva.

5.3. Etapas otorgamiento de facilidades de pago.

Para el otorgamiento de la facilidad de pago en la Secretaria de Transito y Transporte
Iv1unicipal, se debe observar:

5.3.1. Solicitud de facilidad de pago.

El deudor o un tercero en su nombre podran solicitar facilidad de pago respecto de las
obligaciones adeudadas, a través de escrito que contenga:

e Nombre completo y numero de identificacion
o Calidad en la que actua (deudor o codeudor)
o Direccion fisica y/o electronica de ubicacion del deudor y/o codeudor.

e Obligaciones individualizadas respecto de las que requiere le sea otorgada
la facilidad de pago. «Plazo.

o Periodicidad de pago.
e Valor de las cuotas.
e Garantia ofrecida.

e La aceptacion expresa de ser reportado a los operadores de informacion
financiera en caso de mora de los términos de la facilidad de pago.

Debe anexarse a la solicitud, siempre que no obren en la entidad:

e Fotocopia del documento de identidad del deudor y/o codeudor
e Denuncia notariada de bienes o certificacién laboral. (para los casos en que
aplique)

Una vez presentada la solicitud con la documentacién completa, la Secretaria de
Transito y Transporte Municipal tiene un término maximo de cinco (5) dias habiles
para realizar el analisis y determinar si es viable la facilidad de pago. Si el deudor
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no suministrare informacion completa o se negare a hacerlo, en relaciéon con los
requisitos de la solicitud, denuncia de bienes y/o garantias, no se podra otorgar la
facilidad de pago.

Si llegare a rechazarse la solicitud, se le otorgara un término maximo de quince (15)
dias habiles al solicitante para que subsane. Vencido dicho término sin que se haya
realizado los ajustes a que haya lugar, se entendera que desiste de la misma y
debera continuarse con el proceso de cobro.

Para que el obligado constituya las garantias y/o realice el pago inicial, se le
notificara la preaprobacion, informandole que dispone de cinco (5) dias habiles para
aportar los correspondientes soportes.

Para efectos de la aprobacion de las garantias, se debera observar que el objeto,
plazo, valor y vigencia sean los requeridos por la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal

5.3.2. Resolucion de otorgamiento de la facilidad de pago.

Cumplidos los requisitos normativos y habiendo sido aportada dentro de la oportunidad
establecida el soporte de pago de la primera cuota y las garantias, cuando a ello haya
lugar, se proferira el acto administrativo que otorga la facilidad de pago, en el cual se
relacionaran las condiciones en las cuales se concede, asi como la discriminacion de
las obligaciones, su cuantia, aprobacion de las garantias, plazo concedido, modalidad y
fecha de pago de las cuotas, de igual forma que las causales de incumplimiento.

Dentro de la parte considerativa del acto se indicara que el incumplimiento por parte del
deudor dara lugar a que se haga efectiva de forma inmediata la totalidad de la obligacion.

5.3.3. Declaratoria de incumplimiento.

Constituye mora por parte del deudor el incumplimiento de cualquiera de los términos y
fechas definidos en el acto administrativo de otorgamiento, por lo cual, pasados sesenta
(60) dias calendario de haberse iniciado la mora, se podran realizar gestiones
persuasivas por cualquier medio al deudor, sin ser obligatorias o0 necesarias y se surtira
el procedimiento descrito para el reporte a operadores de informacion financiera.

Realizada la comunicacion previa al reporte negativo a los operadores de informacion
financiera y vencido el plazo de vente (20) dias posteriores al envio, se le otorgara al
deudor un plazo hasta de noventa (90) dias calendario, para que normalice su facilidad
de pago. Vencido este plazo se procedera a proferir el acto administrativo que declara
el incumplimiento.

El acto administrativo indicara las situaciones de hecho que dieron lugar al
incumplimiento, asi lo declarara y dispondra dejar sin efecto el plazo concedido, ordenar
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el pago inmediato de la obligacion al deudor, iniciar o seguir con la ejecucion y hacer
efectivas las garantias prestadas.

La resolucién que declara el incumplimiento, se notificara por correo conforme lo
establece el articulo 565 del Estatuto Tributario y contra esta procede el recurso de
reposicidon ante el mismo funcionario que la profirid, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su notificacion (articulo 814-3 del Estatuto Tributario), quien debera
resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion.

Una vez en firme la resolucion, se dara aviso al codeudor, en el que se le conminara a
realizar el pago dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacién; si no lo
realizare, se procedera ejecutivamente contra él, de acuerdo con el articulo 814-2 del
Estatuto Tributario.

5.4.Facilidades de pago respaldadas con poéliza de compaiiia de seguro.

En los casos en que la solicitud de facilidad de pago ofrezca como garantia la
constitucion de una poliza de compafhia de seguros, en el acto de pre-aprobacién, se
ordenara a] deudor la constitucion de la respectiva poliza que cubra el impago y muerte
del obligado a favor del municipio de Sabana de Torres, indicando de forma precisa:

¢ Nombre completo del deudor o tercero que en su nombre se obligue a
realizar el pago de la obligacion.

e Tipo y numero de identificacién del deudor o tercero que en su nombre se
obligue a realizar el pago de la obligacion.

e Individualizacion precisa de la(s) obligaciones objeto de la facilidad de pago
y del valor de las mismas.

e Valor a garantizar, el cual correspondera al doble del capital adeudado mas
los intereses de mora causados a la fecha de la solicitud.

Plazo de la facilidad de pago.

El solicitante una vez enterado de la pre-aprobacion, tendra un término de cinco (5) dias
habiles para poner a disposicidon de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal la
poliza original firmada por el tomador, del clausulado y el soporte de pago.

En el acto administrativo que decide de fondo sobre el otorgamiento de facilidades de
pago, el funcionario ejecutor se pronunciara sobre la aprobacion de la garantia
atendiendo el preciso cumplimiento de los criterios definidos en la pre-aprobacion.
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De forma trimestral, dentro de los diez (I0) dias habiles siguientes al vencimiento del
respectivo periodo, a modo de preaviso, la Secretaria de Transito y Transporte Municipal
informara a la compania aseguradora respectiva el comportamiento de pago de los
deudores que tengan una facilidad de pago vigente garantizada con pdéliza, indicando
nombre del deudor, numero de identificacion, estado de la facilidad y de ser el caso,
fecha a partir de la cual se encuentra en mora.

Pasados sesenta (60) dias calendario del momento en que el deudor y/o el tercero entré
en mora con el incumplimiento de cualquiera de los términos de la facilidad de pago, se
se podra realizar dos (2) gestiones de cobro persuasivo por cualquier medio, sin ser
estos obligatorios, haciendo un llamado al obligado a normalizar la facilidad. Si no se
obtuviese el pago esperado, se iniciara el tramite tendiente a realizar el reporte de la
mora a los operadores de informacion financiera.

El incumplimiento y la orden de hacer efectivas las garantias se realizara conforme a lo
establecido en este manual, pasados quince (15) dias calendario siguientes al reporte a
centrales de riesgo y la compafiia aseguradora debera realizar el pago del valor liquido
de la obligacion, intereses y costas dentro del mes siguiente a la firmeza del acto
administrativo que declara el incumplimiento, sin perjuicio a iniciar o continuar con el
proceso coactivo.

Capitulo No. VI
Causales de Terminacion Anormal del Proceso de Cobro Coactivo

6. Eventos que dan lugar a la terminacién del procedimiento de cobro coactivo por
causas diferentes al pago.

6.1. Remisién de obligaciones.

Conforme al Cddigo Civil, la remision es un modo de extincion de obligaciones,
consistente en que el acreedor, en una decision unilateral libera al deudor del
cumplimiento de una prestacion. El articulo 820 del Estatuto Tributario, refiriéndose a
obligaciones a favor de la Nacion, establece la posibilidad de remitir bajo el cumplimiento
de criterios puntuales, créditos insatisfechos.

El Gobierno Nacional a través del decreto reglamentario 1625 de 2016 de la ley 819 de
2016, modifico el articulo 820 del Estatuto tributario en materia de emisién de
obligaciones a favor de la Nacién.

El articulo 820 del Estatuto Tributario prevé cuatro situaciones que pueden dar lugar a
que las entidades facultadas con cobro coactivo, decidan remitir obligaciones a su favor
bajo el cumplimiento de los presupuestos definidos en la norma y su respectivo decreto
reglamentario.
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6.1.1. Remisién de obligaciones de personas fallecidas.

Se podra suprimir de los registros y cuentas las obligaciones a cargo de personas que
hubieren fallecido sin dejar bienes: para lo cual se debera adelantar previamente, las
siguientes gestiones:

- Obtener copia de] registro civil de defuncion del deudor.

- Realizar la correspondiente investigacion que permita determinar la
inexistencia bienes del causante a la fecha de la remisién, la cual
comprendera la busqueda de inmuebles a nivel nacional, consulta de
vehiculos en la jurisdiccion de Bogota y la existencia de cuentas
bancarias.

6.1.2. Remisidén de las obligaciones de hasta 159 UVT.

Se podra suprimir de los registros y cuentas las obligaciones siempre que el valor de
cada obligacion principal no supere 159 UVT, sin incluir otros conceptos como intereses,
actualizaciones, ni costas del proceso y tengan un vencimiento mayor de cincuenta y
cuatro (54) meses. Para la expedicion del correspondiente acto administrativo, se debera
previamente adelantar la siguiente gestion de cobro y dejar constancia del cumplimiento
de la totalidad de las siguientes actuaciones:

- Realizar la correspondiente investigacion que permita determinar la
inexistencia de bienes del deudor principal y sus solidarios y/o
subsidiarios.

rHaber decretado embargos de sumas de dinero y que dentro del mes
siguiente a la solicitud no se haya recibido respuesta o que la misma sea
negativa.

‘Haber requerido el pago al deudor por cualquier medio.
- Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depdsito judicial,
compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacién.

6.1.3. Remisién de obligaciones que superan los 40 UVT y hasta 96 UVT.

Se podra suprimir de los registros y cuentas del deudor las obligaciones a su cargo,
siempre que, en la fecha de expedicion del acto administrativo, la sumatorio total de las
mismas exceda de 40 UVT hasta 96 UVT, sin incluir sanciones, intereses, recargos,
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actualizaciones y costas del proceso, y que desde la exigibilidad de la obligacién mas
reciente hayan transcurrido dieciocho (18) meses.

Para declarar la remisidén de estas obligaciones no se requerira determinar la existencia
de bienes del deudor; sin embargo, se deberan adelantar las siguientes gestiones:

‘Determinar el valor real y la totalidad de las obligaciones a cargo del deudor.
- Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depdsito judicial,
compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacién.

~Haber requerido el pago al deudor por cualquier medio.

6.1.4. Remisién de las obligaciones de hasta 40 UVT.

Se podra suprimir de los registros y cuentas del deudor las obligaciones a su cargo,
siempre que en la fecha de expedicidon del acto administrativo la sumatoria total de las
mismas no supere 40 UVT, sin incluir sanciones, intereses, recargos, actualizaciones y
costas del proceso, y que desde la exigibilidad de la obligacidn mas reciente hayan
pasado seis (6) meses.

Para declarar la remisién de estas obligaciones no se requerira determinar la existencia
de bienes del deudor; sin embargo, se deberan adelantar las siguientes gestiones:

rDeterminar el valor real y la totalidad de las obligaciones a cargo del deudor.
- Verificar la existencia y aplicacién de titulos de depdsito judicial,
compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacion.

LI Haber requerido el pago al deudor por cualquier medio.

6.1.5. Aplicaciéon de la remision en la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal.

No obstante, lo establecido por la normativa, las entidades son autébnomas en la
aplicacion de esta figura siempre y cuando se cumplan los requisitos establecidos por el
articulo 820 del Estatuto Tributario, razén por la cual, ademas de lo anterior, para que
una obligacion sea declarada como remisible en la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal, debe cumplir con los siguientes requisitos adicionales:

a. No habra remisién de obligaciones, para los eventos de 40 UVT, de 40 a 96 UVT y
hasta 159 UVT, de los deudores que presenten mas de tres (3) comparendos y/o multas
vigentes, asi como tampoco a los deudores que deban mas de tres 83) vigencias de
derechos de transito y/o tres (3) o mas obligaciones cuyo recaudo sea competencia de
la Secretaria de Transito y Transporte Municipal. Lo cual permite asegurar que los
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infractores y deudores recurrentes no sean sujetos de los beneficios consagrados por la
legislacion y ademas, se concentren en ellos acciones de cobro por parte de la
Administracion. De forma que los ciudadanos renuentes al cumplimiento y pago de las
sanciones por infracciones de transito y cualquier otra obligaciéon en materia de transito
y transporte no se vean favorecidos.

b. Para los eventos de 40 UVT y de 40 a 96 UVT, en la Secretaria a de Transito y
Transporte Municipal el tiempo minimo de permanencia en cartera sera de las tres
cuartas partes de] término definido en la ley para la prescripcion del derecho a ejercer la
accion de cobro coactivo, inclusive después de su interrupcion y en todo caso se debe
garantizar la gestion de cobro respectiva. La obligacion que no haya permanecido el
tiempo minimo no sera susceptible de remision.

c. En ningun caso se aplicara remision para sanciones por causa de embriaguez.

d. No habra remision para deudores que hayan incumplido facilidades de pago.

e. No habra remisién de obligaciones para personas que estén reportadas en el boletin
de deudores morosos.

6.2. Prescripcion de las obligaciones.

La prescripcion es una institucién juridica que conlleva a que, por el paso del tiempo y
el cumplimiento de requisitos determinados en la ley, de forma concomitante para un
sujeto, surja un derecho, entre tanto para otro se extingue, llevando a que el primero
pueda exigir su declaracion o reconocimiento.

La Secretaria de Transito y Transporte Municipal, segun la fuente normativa sobre la
cual se basan los titulos ejecutivos a su favor, debe aplicar i) la norma prescriptiva
especial contenida en el articulo 159 de la Ley 769 de 2002 para las multas por
infracciones al régimen de transito terrestre vy ii) el articulo 817 del Estatuto Tributario
para las demas obligaciones que ejecuta y que carecen de norma especial.

6.2.1. Contabilizacion del término de la prescripcion.

6.2.1.1. Prescripcion especial del derecho a ejercer la accion de cobro respecto de
las multas derivadas de infracciones de transito.

El articulo 159 de la Ley 769 de 2002 "Cddigo Nacional de Transito Terrestre", establece
que el término de la prescripcion de las sanciones que se imponen por violacién a las
normas de transito es de tres (3) afios, contados a partir de la fecha de ocurrencia de
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los hechos, y se interrumpe con la emision del mandamiento de pago (infracciones
anteriores al Decreto Ley 019 de 2012) y ii) la notificacion del mandamiento de pago
(con posterioridad al Decreto Ley 019 de 2012).

Una vez interrumpido el término descrito en el articulo 159 de la Ley 769, se articula con
la norma general del Estatuto Tributario y a partir del dia siguiente al evento interruptivo,
la Administracion contara con cinco afios para hacer efectiva la obligacion, salvo que
tengan lugar otras circunstancias capaces de afectar el conteo del término.

6.2.1.2. Prescripcién general del Derecho a ejercer la acciéon de cobro coactivo.

En materia de obligaciones diferentes a multas por contravenir las normas de transito
terrestre, el término de prescripcidon es de cinco afios (5) conforme a lo establecido en el
articulo 817 de Estatuto Tributario y se interrumpira segun lo senala el articulo 81 8,
ibidem.

Es por lo anterior que, conforme al tipo de titulos ejecutivos de la competencia de la
Secretaria de Transito y Transporte Municipal, por encontrarse contenidos en actos
administrativos, el conteo del término iniciara a partir de la firmeza del mismo, conforme
lo describe el numeral 4 del citado articulo 817 del ET.

En todo caso para el analisis del término de prescripcion, se observaran las normas
especiales asociadas al otorgamiento de facilidades de pago, procedimientos
concursales e intervenciones forzosas administrativas.

6.2.2. Interrupcion del término de prescripcion de la Acciéon de Cobro.

La interrupcion del término de prescripcidn implica que una vez se produce el hecho
contemplado en la ley, se reinicia el conteo del término dispuesto en la norma, esto es
cinco (5) anos.

Segun el Estatuto Tributario, son causales de interrupcion del término de prescripcion:

e La notificacion del mandamiento de pago.
e El otorgamiento de facilidades para el pago.

e La admisién de solicitud de concordato

e La declaratoria oficial de liquidacion forzosa administrativa,

e Acto Administrativo que declara la improductividad de las Inedidas
cautelares. (Articulo 839-4)
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Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 841 del Estatuto Tributario, 20 y
72delaley 1116, 14,55y 58 de la Ley 550 y 116 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero, asi como lo referente a el procedimiento de insolvencia de persona natural
no comerciante descrito en el Codigo General del Proceso.

6.23. Suspension del término de prescripcion de la Accién de Cobro.

E] articulo 818 del Estatuto Tributario establece tres (3) causales de suspension del
término de prescripcion, que no conllevan a la suspension del procedimiento
administrativo de cobro coactivo sino a la suspension de la diligencia de remate, asi:

e Solicitud de revocatoria directa (Atr 829-1 del Estatuto Tributario)

e Correccion de actuaciones enviadas a direccién errada. (Articulo 567 del Estatuto
Tributario).

e Demanda de los actos administrativos definitivos de cobro coactivo ante la
jurisdiccion (Afi 835 del Estatuto Tributario).

Segun lo establece el articulo 81 8 del ET, la suspension no se extiende hasta la emision
del acto que ordena la reanudacién del procedimiento, sino hasta el momento en que se
resuelva la situacién que la origind, es decir que se decida la solicitud de revocacion, la
relativa al envio de comunicaciones a una direccién errada y con la sentencia definitiva
de la jurisdiccién de lo contencioso.

De forma adicional y siguiendo las reglas de procedimiento definidas en e] afiiculo 100
de la Ley 1437 de 20] |, cuando sea objeto de demanda el titulo ejecutivo y asi lo solicite
el ejecutado, podra suspenderse el procedimiento administrativo de cobro coactivo (Art
101 Ley 1437).

Se resalta nuevamente que es imperativo tener en cuenta que en materia de acuerdos
de reestructuracion de pasivos y toma de posesion para liquidar (intervencion forzosa
administrativa), las normas especiales que regulan estos procedimientos disponen la
suspension de los procesos de ejecucion.

El término transcurrido con anterioridad a la fecha en que se dicte el acto que ordena la
suspension de la diligencia de remate o del procedimiento coactivo, segun corresponda,
se contabiliza para efectos de la prescripcion.

6.3. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo.

En los casos en que el titulo ejecutivo se encuentre contenido en un acto administrativo,
en atencion a su naturaleza le es aplicable la pérdida de ejecutoriedad descrita en el
articulo 91 de la Ley 1437 de 201 1, el cual a la letra sefiala:
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"Articulo 91. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo. Salvo norma expresa
en contrario, los actos administrativos enfirme seran obligatorios mientras no hayan
sido anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Perderan
obligatoriedad y, por lo tanto, no podran ser ejecutados en los siguientes casos:

I. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion de lo
Contencioso administrativo.

2.Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

3.Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la autoridad no ha realizado
los actos que le correspondan para ejecutarlos.

4.Cuando se cumpla la condicién resolutoria a que se encuentre sometido el acto.
5.Cuando pierdan vigencia

Cuando asi lo determine el funcionario ejecutor o habiendo presentado el interesado la
excepcion descrita en el articulo 92 de la Ley 1437, mediante acto administrativo
debidamente motivado, de encontrarse probado el hecho que lo origina, se declarara y
se tomaran las determinaciones procedimentales a las que haya lugar.

6.4. Depuracion de cartera.

Segun lo dispuesto en el Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno Contable
adoptado por el Contador General de la Nacion mediante Resolucién 193 del 05 de mayo
de 2016, las entidades publicas deben realizar "las gestiones administrativas necesarias
para garantizar la produccion de informacién financiera que cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los
marcos conceptuales de los marcos normativos incorporados en el Régimen de
Contabilidad Publica"

La citada resolucion en el numeral 3.2.15, respecto de la depuracion indica lo siguiente:

"Las entidades cuya informacion financiera no refleje su realidad
economica deberan adelantar las gestiones administrativas para
depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros,
de forma que cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia
y representacion fiel. Asimismo, las entidades adelantaran las acciones
pertinentes para depurar la informacién financiera e implementar los
controles que sean necesarios a fin de mejorar la calidad de [a
informacion’.

Conforme lo dispone la autoridad en doctrina contable, en los eventos en que la
informacion financiera se impacte con ocasion de la ocurrencia de alguna de las
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situaciones descritas en la norma antes referida, la Entidad debera realizar las
actuaciones tendientes a la depuracion de las partidas.

Por su parte, la Circular Externa N O 001 de 2009 emitida por el Contador General de
Bogota, define la depuracién contable como:

"Conjunto de actividades permanentes que lleva a cabo un ente publico, tendientes a
determinar la existencia real de bienes, derechos y obligaciones que conforman el
patrimonio publico. La depuracién implica acopiar la informacion y documentacion
suficiente y pertinente que sirva de soporte para los ajustes contables realizados a los
saldos con ocasion del proceso”

Sumado a ello, la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, depurara la cartera de
su competencia, atendiendo los siguientes principios de depuracion de cartera asi:

Tipo de depuraciéon

contable Definicion

| “La depuraciéon normal u ordinaria de los saldos se fundamentara en el
cumplimiento de las normas legales aplicables en cada caso en particular y en los
procedimientos administrativos especificos establecidos por la entidad.”

8 “Depuracion que se ordena luego de agotar toda la gestion administrativa e
investigativa realizada con el propdsito de obtener un soporte documental idéneo
B tendiente a fa identificacién y aclaracion de saldos contables, sin que sea posible
) establecer la procedencia u origen de la partida. Asi mismo, incluye la depuracion
cuando la relacion costo beneficio resufta desfavorable para las finanzas de la
entidad.”

6.4.1. Actuaciones que se deben adelantar por parte de la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal para la depuraciéon contable.

Las obligaciones que se encuentren a cargo de la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal y

dentro del marco de] autocontrol que sean identificadas como susceptibles de
depuracion contable, deben ser objeto de analisis y levantamiento de la informacion
tendiente a sustentar la ocurrencia de la causal sobre la cual se pondra a consideracion
del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

La presentacion de partidas ante el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, se
realizara a través de una ficha técnica elaborada por la Secretaria de Hacienda Municipal
con las partidas correspondientes a su cargo, con observancia al procedimiento definido
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para ta] fin y a las normas relativas al control interno contable que integran el marco

vigente.

6.4.2. Causales que dan lugar a la depuraciéon y saneamiento de cartera.

Dentro de la doctrina contable definida por la Contaduria General de la Nacién través
del Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno Contable adoptado por la
Resolucién 193 de 2016, se encuentran definidas las situaciones que dan lugar a la
depuracion de cartera.

La antes mencionada resolucion, en su numeral 3.2.15 establece las situaciones que
dan origen a la depuracion de cartera.

7.

O

"Bienes y Derechos

a) Valores que afecten la situacion financiera y no representen derechos o
bienes parca la entidad;

b) Derechos que no es posible hacer efectivos mediante la jurisdiccion
coactiva;

C) Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto

opera alguna causal relacionada con su extincion;

d) Derechos e ingresos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad
de fijo hacia la entidad;

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su
imputacion a alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos que
representan;

Obligaciones

£) Obligaciones reconocidas sobre las cuales no existe probabilidad de
salida de recursos, que incorporan beneficios econémicos futuros o
potencial de servicio;

g) Obligaciones reconocidas que han sido condonadas o sobre las cuales

ya no existe derecho exigible de cobro;

h) Obligaciones que juridicamente se han extinguido, o sobre las cuales la
Ley ha establecido su cruce o eliminacion.

CAPITULO No. VII

Gestion de cartera y seguimiento

Tramites tendientes a realizar una gestion de cartera oportuna y controlada.
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7.1 Gestion de cartera y seguimiento a los procedimientos de cobro.
7.1.1. Estrategias para la gestion de cartera.

Con el propésito de hacer una gestidén oportuna, eficiente y eficaz de las obligaciones a
cargo de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, es preciso establecer
lineamientos que permitan optimizar los recursos y mejorar los resultados.

7.1 .1.1. Clasificacion de deudores.

Tomando como base la cartera cobrable y aplicando un nivel de desagregacion asociado
a la cuantia de las obligaciones por deudor, se pueden establecer grupos
representativos en relacidon con los cuales se deba intensificar la gestién para
contrarrestar la cultura del no pago.

La desagregacion por concentracion de cartera comprendera tres grupos de deudores:

e Grandes deudores. Quienes representen el 40% del valor de mas altas
de la cartera, una vez haya realizado la sumatoria de las obligaciones
registradas de cada tercero.

e Medianos deudores. Aquellos ciudadanos que representan el segmento
siguiente concentrando del 41% al 80% del valor de la cartera registrada.

e Pequenos deudores. Son aquellos deudores que concentran el segmento
del valor de la cartera del 81% al 100% en orden descendente.

7.1.1.2. Grupos de obligaciones nuevas.

Partiendo de una periodicidad mensual, se deben agrupar las obligaciones que hayan
sido reportadas por el organismo de apoyo a la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal, para que en su totalidad sean objeto de cobro persuasivo en un plazo no
mayor a tres (3) meses.

Vencido el término antes indicado, las obligaciones en relacion con las cuales no haya
habido pago total u otorgado una facilidad de pago, se agruparan y se libraran los
mandamientos de pago y oficios de citacion para notificacion correspondientes.

7.1 1 3. Asignaciéon permanente de expedientes.

Para garantizar seguimiento a los procedimientos y continuidad en la gestion, conforme
a la disponibilidad de personal dedicado a la sustanciacion, todos los expedientes deben
tener un responsable de su instrumentalizacion.

ventanilla@sabanadetorres-santander.gov.co

Calle 11 No. 11-06 B. Buenos Aires, Ventanilla tnica: 316 718 8861 R
_ . - . . P transito@sabanadetorres-santander.gov.co
Palacio Municipal José Maria Torres Tréansito y Transporte 320 494 39 67

www.sabanadetorres-santander.gov.co



B Secretaria de I Municipio de Sabana de Torres
ra Transito y Santander
Transporte NIT: 890.204.643-1

MUNICIPIO DE
SABANA DE TORRES

COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS cODIGO: 60.11.01 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 1 Pagina 59 de 59

Para lo anterior, se deben crear las bases de datos a que haya lugar para realizar el
seguimiento y control a la totalidad de expedientes a cargo de la Secretaria de Transito
y Transporte Municipal, bajo los parametros de las politicas de seguridad de la
informacion dispuestas por el organismo de Apoyo al Organismo de Transito, quienes
son los responsables de apoyar lo correspondiente a esta materia.

7.1 .1 .4. Sustanciacion minima de procedimientos:

Con el fin de evitar la configuracion de prescripciones o pérdidas de ejecutoriedad por
causa de la inactividad de la Administracion, se debe establecer por parte de la
Secretaria de Transito y

Transporte Municipal, un estandar minimo de impulsos por expediente, garantizando
que todos sean objeto de la debida gestion.

7.1.1.5. Registro permanente en bases de datos y aplicativos.

Es una obligacion para el organismo de apoyo de la Secretaria de Transito y Transporte
Municipal, que se registre de forma oportuna en aplicativos, bases de datos y/o
herramientas virtuales la informacion de los procedimientos, de forma tal que esta se
encuentre centralizada, segura y disponible.

Atentamente,

YAZM EZ PARRA
Secretaria de Transito y Transporte
Municipio de Sabana de Torres
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad presentamos para firma.
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