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1. OBJETIVO

Desarrollar el procese de cobro administrative coactive comespondiente a las
sanciones impuestas v multas que tuviefen origen en el proceso de fiscalizacién al
impuesto de sobretasa a la gasolina adelantado por la Administraciéon Municipal.

2, RESPONSABLE
El responsable del control y seguimiento al Proceso de Cobro Administrativo Coactivo
es el Tesorero Municipal.

3. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el cobro Coactivo del Impuesto de Sobretasa a la
Gasolina en el Municipio de Pasto

4. CONTENIDO
1. Revisar los requisitos iegales dei titulo ejecutivo:

Se revisa que el fitulo [Resolucién Sancién) cumpla con los requisitos establecidos en el
Estatuto Tributario Nacional, Municipal y en el manual de cobro de cartera, siendo
estos los siguientes:

A. Resolucidn Sancién: debe contener la ldentificacién plena del contribuyente
sancionado esto es: Nombre vy /o razdn social, cedula y /o NIT, Representante legal,
ubicacién o direccién del establecimiento sancionado, causa de la sancién, Autoridad
Sancionadora , valor sancién, recursos a que haya lugar, termino y autoridad para
interponerlos.

B. constancias de tramite de notificacion de la resolucién sancion.
C. Nota de Ejecutoria de la misma.

Si el fitulo no cumple con los requisitos, se devuelve al funcionario que 10 remite
mediante oficio.

2. Ejecutar Cobro persuasivo: Realiza una invitacién formal al deudor, a través de un
oficio, con el propésito de recordare la obligacién pendiente a su cargo y la
necesidad de su pronta cancelacién se da un plazo de diez (10) dias hdbiles para
efectuar el pago, de lo contrario se inicia el proceso de Cobro Coactivo. Si el deudor
se presenta dentro de los diez dias puede efectuar el pago.
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3. Avocar conocimiento mediante auto: El profesional Universitario, mediante Auto
Administrativo pone en conocimiento del Tesorero Municipal, la existencia de Ia
obligacién morosa que cumple con los requisitos para ser ejecutada.

4. Mandamiento de Pago: El Tesorero Municipal mediante, resolucién motivada, libra
mandamiento de pago. la cual contendrd de manera clara lo siguiente:

El nombre de! deudor, su identificacién, el valor adeudado, la fecha de emisién, la
orden de nofificacién, los recursos que proceden y el términc para interponerios, ia
parte motiva de la resolucién del mandamiento de pago debe contener el
fundamento legal con el actda la Administracién como enfidad ejecutora.

5. investigacién de Bienes: SimultGneamente a la emisién de la orden de pago, el
funcionario ejecutor cuenta con la facultad de ordenar la investigacién de bienes,
oficiando a la Oficina de Registro de Instrumentos PUblicos, Cédmara de comercio y a
Secretaria de Transito Municipal etc. con el fin de determinar la existencia de bienes
registrados @ nombre del deudor, con miras a ser afectados con la inscripcidn de
medidas cautelares que aseguren el pago de la obligacion. En caso que el deudor
tenga o no bienes a su nombre estas entidades informan mediante oficio a Ia Tesoreria
Municipal y allegan certificacién de los hallazgos obtenidos.

6. Registro de Medidas Cautelares: El conocimiento de la existencia de bienes
registrados como propiedad del deudor. dan la facultad al funcionario ejecutor de
poder ordenar el registro de medidas cautelares, sin que estas sean nofificadas al
deudor accionado.

7. Nofificar ai deudor del mandamiento de pago: A. De acuerdo ai arficulo 826 del
Estatuto Tributario Nacional el mandamiento de pago se debe nofificar personalmente
al deudor mediante citacion por correo certificado para que el deudor comparezca
dentro de los diez (10) dios siguientes al recibo de o misma, si el deudor recibe la
comunicacién y comparece dentro de la oportunidad procesal sefdlada, el
funcionario deberd levantar un acta donde se deje constancia de haber nofificado al
deudor del contenido del mandamiento de pago.

B. Notlficacién por correa: No compareciendo el deudor a noftificarse personalmente
dentro de los diez (10) dias hdbiles contados a partir de tener la certeza de que se
recibio la nofificacion se procederd a la nofificaciéon por comeo de acuerdo a los
Articulos 566 y 567 de Estatuto Tributario Nacional, la cual consiste en el envié por
correo certificado, de una copia del mandamiento de pago a la direccién informada
por el deudor, esta nofificacion se entiende surtida al dia siguiente en que el
ejecutado, su representante legal o apoderado haya recibido la notificacion y al igual
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que la notificacién personal serd a partir del dia hdabil siguiente al que se reciba la
nofificacion. [Articulo 566 de | Estatuto Tributario Nacionat)

C. Nofiflcacién por aviso en la Web: para prevenir los eventos en que se desconoce el
domicilio del deudor a es devuelta la citacién para nofificacién o incluso la notificacion
por correo, se ha previsto la noftificacién supletiva mediante aviso en el partal Web de
la Alcaldia Municipal de Pasta, que deberd incluir mecanismos de busqueda por
numera de identificacion personal. la notificacion se entenderd surtida para efectos de
los términos de la Administracién en la primera fecha de introduccién al coreo, pero
para el contribuyente, el termina para responder o impugnar desde el dia hdbil
siguiente a la publicacién en el portal. (Decreto 0308 del 2013, Despacho Alcalde de
Pasto), Nofificado el mandamiento de pago al accionado se le concede un plazo de
quince (15) dias hdbiles, para que acceda a la presentacidn del escrito de
excepciones que cansidere pertinente hacer valer o el término para que redlice el
pago de la obligacién. Si el deudar no cumple con estos plazas se entiende que
aceptala obligacion en su totalidad.

8. Presentacién de Excepciones: H escrito de excepcianes presentado por el
cantribuyente, deberd ser resuelto par el funcionario ejecutor mediante resolucidn
dentro del mes siguiente a su presentacién, allegando los anexos que acredita la
representacion y los medios de prueba idéneos que la soporten.

9. Resolucién de excepciones: en la resolucion se sefiala segin sea probadas o
improbadas los mecanismos de excepcidn, si se termina el proceso o por el cantrario se
ordena continuar con la ejecucidn, en este ultimo evento procede el recurso de
reposicion deberd ser propuesto al mes siguiente de su nofificacién y a su ves el
funcionario competente tendrd para resolver un mes contada a partir de su
interposicién en debida forma.

Si et notificado o deudor o su solidarioc guardan silencio, no se verifica el pago, ni
tampoco se hace uso del derecha a proponer excepciones, el funcionario ejecutor
debe librar resolucidon contra la que no procede recurso alguna, mediante la cual
ordenara seguir con la ejecucion,

10. Orden de Ejecucion: es el Acto Administrativo que ordena se proceda al avalud de
las bienes previamente embargados y secuestrados y su posterior remate que para can
su producto obtener la cancelacién de la obligacién que se cobra. De no haberse
dispuesto medidas preventivas se ordenard el embargo secuestro vy remate de los
bienes del deudar que estuvieren identificados y de no conacerlos se ordenara la
investigaciéon correspondiente. En esta resolucion se dispone igualmente la liquidacién
del crédito y los gastos del proceso.

Respecto de este acto administrativo na procede recursa alguno.
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11. Diligencia de Secuestro: para redlizar la diligencia de secuestro se debe observar lo
siguiente.

A. Que el mandamiento de pago este debidamente nofificado.
B. Que el bien a secuestrar se encuentre embargado.

C. Que el bien, si es un predio, este corectamente identificado: matricuta inmobiliaria,
nomenclatura, cedula catastral, linderos.

Para la practica de la diligencia, de secuéstro se debe proferir auto fijando la fecha y
la hora para la redlizacidn de esta medida; la diligencia se readlizard con €l
comespondiente despacho del funcionario ejecutor v de alli se trasladaran al lugar
indicado y estando alli levantara acta donde se deje constancia de la identificacién
del bien, las personas que estuvieron presentes, si no hay oposicién el funcionario
declarara secuestrado el bien y hard entrega del mismo al secuestre para su
administracién y cuidado. De presentarse oposicién a la diligencia de secuestro esta
deberd resolverse de inmediato o dentro de los 5 dias a la terminacién de la diligencia.
Nota: E secuestre en el proceso de cobro Administrativo Coactivo puede ser
designado ya sea de la lista de auxiiares de justicia del Consejo Superior de la
Judicatura o ya sea de lista propia.

12. Avalia de Bienes: Mediante auto el funcionario ejecutor ordena la practica del
avalud de los bienes de conformidad al Articulo 838 del Estatuto Tributario Nacional es
decir teniendo en cuenta el valor comercial de los bienes y se notifica personalmente o
por correo al gjecutado.

Nota: el perito avaluador se designa de la lista de auxiliares de la justicia de! Consejo
Superior de judicatura o de lista propia sus honorarios se cancelan de conformidad con
las tablas establecidas por el C. 5. de la J

13. liquidacian del Crédito y Costas: Cumplida la diigencia de secuestro, pracede a la
liquidacién del crédito, para ello se tiene en cuenta todos los valores adeudados por el
ejecutado incluyendo los intereses. En lo que respectas a las costas se inciuyen todos
los gastos en que incurié la Administracion dentro del proceso Administrativo Coactivo
es decir, diligencias de notificacién, honorarios de secuestre, transporte de funcionario,
gastos por concepto de funcionarios de peritos, etc. El imite para el cobro de las
costas no podrd ser superior al 10% del valor total de la deuda al momento del pago.

14. Diligencia de Remale: e! funcionario ejecutor debe fijaor mediante auto la fecha,
hora y lugar donde se rediizara el remate de los bienes embargados, secuestrados y
avaluados. Cuando estuvieren sin resolver peticiones sobre levantamientos de
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embargos © secuestros, o recursos contra autos que hayan decidido sobre
desembargos o decretado Ia reduccién del embargo, no se fijara fecha para el
remato de los bienes comprendidos en elig, si no una vez secn resueltos. Tampoco se
sefalara dicha fecha si no se hubiere citado a los terceros acreedores hipotecarios o
prendarios. En el auto que sefiala el remata se fijara la base de Ia licitacidn, que serd el
70% del avalud de los bienes. Para el remate se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

A. Publicacién de | aviso, el remate se anuncia al publico por aviso teniendo en cuenta
lo establecido en los Articulos 523 ¢t 528 del Cédigo de Procedimiento Civil.

B. Los bienes materia de remate con sus respectivas especificaciones.
C. El avalud de los bienes a rematarse.
D. Constancia de fijacion y desfijacion del aviso

E. Verificacién del cumplimiento de los postulantes en cuanto al depésito para hacer
postura.

F. Infratdndose de bienes inmuebles se debe allegar Certificado de Libertad y Tradicion
con fecha de expedicion igual o menor a 5 dias antes de la diligencia de remate.

La diligencia de remate se realiza en audiencia de conformidad al Ariculo 527 del
Cdédigo de Procedimiento Civil modificada por el Articulo 34 de la ley 1395 de 2010

Si quedara desierta Ia licitacidn se tendrd en cuenta lo establecido en el Articulo 626
de la Ley 1564 de 2012,

15. Efectuar el Pago: Cumplida el remate, la Administracidon Municipal efectGa el pago
de la obligacion del contribuyente.

Cabe indicar que Ia consignacién del saldo del precio del remate por parte del
proponente aprobado o adjudicatario, debe hacerse dentro de los 3 dias siguientes a
It fecha en que se adjudico el remate, es decir, la suma para completar el valor de Ict
adjudicaciéon. Asi mismo le comesponde af secuestre hacer ia entrega material del bien
y se deben adelantar los registros correspondientes ante Ia Oficina de Registro de
Instrumentos PGblicos o ante las Oficinas competentes. Posteriormente y si hubiera lugar
se hard a entrega de los remanentes con la respectiva constancia de entrega.

16. Archivar el proceso: Se archiva en Ila carpeta del proceso hasta I Gltima
actuacion.
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6. NORMATIVIDAD

¢ Estatuto Tributario Naciond!
¢ Estatuto Tributaric Municipal
» Decreto 0308 del 2013, Despacho Alcalde de Pasto
e Cbdigo de Procedimiento Civil modificado por el Articulo 34 de la ley 1395 de 2010
e Constitucién Politica de Colombia
e Reglamento Intermno de Cartera, Decreto 1139 de 31 de Diciembre del 2010
7. CONTROL DE CAMBIOS

No. VERSION

REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION FECHA ACTUALIZADA

rad

Baborada por: L/ Revisw Aprobado por:
}

| ' Y/,

STELLA DRIWINEZ NELSON HERNAN ROSERO RODRIGO YEPES SEVILLA
Tegorera MUOnicipal Lider Proceso Mejora Continua Lider Praceso Gestién Financiero
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