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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para recuperar la cartera, asegurando capital e intereses,
mediante un mecanismo de acercamiento mas efectivo con el deudor, tratando de evitar
el proceso de cobro coactivo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Ingresos; inicia con la depuracion de
cartera y termina con la remision de titulos ejecutivos a cobro coactivo.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar el cumplimiento y monitoreo de este procedimiento es el
Subsecretario de Ingresos.

4. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcion/criterios que apliquen

Ley 1437 de 2011 e Por la cual se expide el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Decreto 314 del 29 de diciembre de | ¢ Por medio del cual se adopta el
2023 reglamento interno de recaudo de
cartera del municipio de Pasto, se
deroga el Decreto 0314 de 2017 y se
dictan ofras disposiciones

Acuerdo 046 de 2017 e Por medio del cual se actuadliza el
Estatuto Tributario del Municipio de
Pasto

5. DEFINICIONES

Cobro coactivo: constituye la etapa del proceso de cobro en la cual la Administracion
utiliza los medios coercitivos para satisfacer las obligaciones a su favor o a favor del
Tesoro Nacional, una vez agotada la etapa persuasiva y siempre y cuando el titulo
ejecutivo reuna los requisitos para exigir el cumplimiento de la obligacién
coactivamente.

Cobro Persuasivo: constituye la oportunidad en la cual la Administracion, invita al deudor
a pagar sus obligaciones previamente al inicio del proceso de cobro por jurisdiccion
coactiva, con el fin de evitar el frdmite y para solucionar el conflicto de una manera
consensual y beneficiosa para las partes.
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Facilidad de Pago: es una figura que permite al contribuyente obtener plazo para el
pago de sus obligaciones tributarias.

Constituyente (deudor): es aquella persona fisica o juridica con derechos y obligaciones,
frente a un ente PUblico derivado de los tributos, es quien estd obligado a soportar
patrimonialmente el pago de los tributos. Son responsables o perceptores las personas
que, sin tener el cardcter de contribuyente, por disposicion expresa de la ley, deben
cumplir obligaciones tributarias atribuidas a estos.

Impuesto Predial Unificado (IPU): es un fributo que grava los inmuebles que se encuentran
ubicados en el sector urbano vy rural, los propietarios o poseedores lo deben declarar y
pagar una vez al ano. El IPU incluye el cobro de las demds tasas y contribuciones
adeudadas al Municipio de Pasto.

Contribucién a la Valorizacién: es un gravamen real sobre predios objeto de registro,
destinado ala construccion de una obra, plan o conjunto de obras de interés social, que
se impone a los propietarios o poseedores de aquellos bienes inmuebles beneficiados
de la ejecucion de la obra.

Impuesto de Industria y Comercio: el impuesto de industria y comercio estd constituido
por la realizacion de actividades industriales, comerciarles y de servicios, incluidas las del
sector financiero, que se ejerzan o realicen dentro de la jurisdiccidn del Municipio de
Pasto.

Publicidad Exterior Visual: o constituye la colocacion de publicidad exterior visual en la
jurisdiccion del Municipio de Pasto. El impuesto se causa desde el momento de su
colocacion.

Sobretasa a la gasolina: estd constituido por el consumo de gasolina de motor extra y
corriente nacional o importada dentro de la jurisdiccidon del Municipio de Pasto.

Multa: es una sancion de tipo econdmico, que no aspira a la reparacion del dano
ocasionado, sino que un castigo al infractor.

Constitucion de Titulos Ejecutivos: es la organizaciéon documental de una obligacién
expresa, clara y exigible cuyo cumplimiento puede ser perseguido judicialmente
mediante un proceso coactivo.

Liquidaciones Oficiales: son actos por medio de los cuales la Administracién se pronuncia
con ocasidén de la solicitud de los contfribuyentes para modificar las declaraciones
privadas o como finalizacién del proceso de determinacién vy liquidacién de los tributos
de sus administrados.
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Actos Administrativos: es una manifestacidn o una decision emitida por una
Administracion Publica a través de la cual impone su voluntad a los ciudadanos. Es la
exteriorizacion de la voluntad de la administracion.

Renuencia en el Pago: el Ciudadano conoce de la obligacion, pero se niega a pagar.

Constancia de Ejecutoria: es el documento que deja en firme el acto administrativo y/o
la liguidacion Oficial, para que pueda ser ejecutado y se cumpla efectivamente.

Merito Ejecutivo: es la cualidad o capacidad que tiene un documento o fitulo para
ejecutar judicialmente a un deudor, obligdndolo a cumplir con la obligacion contenida
en el documento.

6. GENERALIDADES

La figura del cobro persuasivo comprende el conjunto de actuaciones administrativas
realizadas por la entfidad territorial, durante la etapa previa al inicio del proceso de
jurisdiccion coactiva. Su finalidad es lograr el pago voluntario de las obligaciones a
cargo de los deudores, ya sea por concepto de tributos (impuestos, tasas,
contribuciones) o por obligaciones no tributarias, cuyo sujeto activo sea el Municipio.

Estas acciones incluyen comunicaciones, requerimientos, acuerdos de pago, visitas
persuasivas, y cualquier otro mecanismo legalmente permitido que facilite la
recuperacion efectiva de la cartera, asi como la constituciéon de fitulos ejecutivos
debidamente ejecutoriados cuando sea necesario. El cobro persuasivo busca
establecer un canal de acercamiento directo y efectivo con el deudor, fomentando el
cumplimiento oportuno de las obligaciones y evitando, en la medida de lo posible, la
iniciacion del proceso de cobro por la via judicial o administrativa coactiva, lo cual
reduce costos y tiempos tanto para la administraciéon como para el contribuyente.

7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO /
TAREA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO

Depuracion de cartera: antes de
iniciar el proceso de cobro . .
persuasivo, el funcionario | Verificar que cada Profesional
competente deberd realizar una obligacion Universitario
verificacidon exhaustiva de las | registrada cuente | Subsecretaria
obligaciones territoriales objeto de con los soportes de Ingresos N/A
cobranza. legales y

. » ) documentales Subsecretario
Es’rq Y,erIfICOCIOﬂ |ncIL_Jye .|O necesarios (a) de Ingresos
validacion de la existencia,
exigibilidad y legalidad de la
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deuda, asi como la revisidon de los
documentos soporte necesarios
para la constitucion  de  los
respectivos titulos ejecutivos. Esta
actividad deberd realizarse
conforme a lo establecido en el
numeral 1.11 del Capitulo |,
articulo primero del Decreto N.°
0314 de 2017 — Manual Interno de
Cartera del Municipio de Pasto.

Constitucion del expediente: el
funcionario competente deberd
conformar y revisar
detalladamente el expediente
correspondiente a cada
obligacién pendiente de cobro.
Esta revision debe incluir el andlisis
MiNuUCIoso de todos los
documentos que lointegran, con el
propdsito  de establecer con
claridad vy precision el origen,
naturaleza, cuantia y estado
juridico de la deuda. Con base en
este estudio, se deberd determinar
si procede iniciar el proceso de
cobro persuasivo o si, por el
contrario, se requiere acudir de
forma inmediata a la via del cobro
administrativo coactivo,
garantizando el cumplimiento de
los requisitos legales y
procedimentales exigidos.

Asegurar que el
expediente
cuente con

documentacion

completa, vdlida y
debidamente
foliada

Profesional
Universitario
Subsecretaria
de Ingresos

Subsecretario
(a) de Ingresos

Liquidaciones
oficiales

Actos
Administrativos

Localizacion del deudor: el
funcionario competente deberd
identificar y verificar el domicilio del
deudor. Inicialmente, se tomard
como referencia la direccion
registrada en el ftitulo que se
pretende cobrar; sin embargo, esta

Confirmar que la
direccion del
deudor esté
actualizada y
coincida con los
registros del
sistema SYSMAN

Profesional
Universitario
Subsecretaria
de Ingresos

Subsecretario
(a) de Ingresos

Base de datos
SYSMAN
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informacion deberd ser
corroborada con  los  datos
actualizados que reposen en el
sistema tributario de la Secretaria
de Hacienda Municipal SYSMAN.
Esta verificacion permitird
establecer un canal efectivo de
comunicacioén con el deudor y
garantizar la correcta notificacion
de los actos administrativos
correspondientes.
Invitacion formal: el funcionario
competente deberd realizar una
invitacion  formal al  deudor
mediante el envio de un oficio, en
el cual se le recuerde la existencia
de la obligacién pendiente a su
cargo (o0 a nombre de la sociedad e
, Verificar que el
que represente), asi como la _ L T .
. . oficio de invitacion Profesional
importancia de SU pronta ! . S
P . . haya sido enviado Universitario
cancelacion. Esta comunicacion , _
. o correctamente al | Subsecretaria Oficio
busca motivar el cumplimiento o .
. . s domicilio de Ingresos Invitacion
voluntario de |la obligacidn dentro .
de la etapa de cobro persuasivo actualizado del Formal
' deudor, dejando Subsecretario
. Sy constancia del a) de Ingresos
Cabe aclarar que dicha citacidon , (a) 9
. . . . envio y fecha
no tiene cardcter obligatorio para
el deudor, por lo que su no
comparecencia no impide el
avance hacia el proceso de cobro
coactivo, en caso de persistir el
incumplimiento.
Desarrollo de la negociaciéon: en | Asegurar que la Profesional
caso de que el deudor atienda la | negociacion sea Universitario
invitacion formal, se llevard a cabo | documentada por | Subsecretaria N/A
una entrevista orientada a facilitar | escrito, incluyendo de Ingresos

el cumplimiento voluntario de la

los términos
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Acuerdo de pago: el deudor
puede solicitar un acuerdo de
pago, el cual deberd establecerse
por escrito. Se exigird una cuota
inicial que oscile entre el 10% v el
30% del valor total de la obligacion.
El saldo restante podrd diferirse en
un plazo mdximo de hasta 36
cuotas mensuales, conforme a las

documentada en

el expediente

(a) de Ingresos
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obligacién. Esta deberd  ser acordados, Subsecretario
realizada exclusivamente por el propuestas de (a) de Ingresos
funcionario encargado del pago y Tesoreria
expediente, quien debe tener observaciones Municipal
pleno conocimiento de la relevantes
obligacién objeto de cobro, su
origen, estado y demds elementos
relevantes para la negociacion.
Es importante resaltar que esta
etapa no es de cardcter
obligatorio para la administracion.
. Situaciones derivadas de la
negociaciéon: una vez se ha
adelantado la etapa de
negociacion con el deudor,
pueden presentarse las siguientes
sifuaciones:
Pago total de la obligacion: el
deudor realiza el pago completo
de la deuda. Este se verifica o
. . Verificar que cada .
mediante la presentacion de la Profesional
. . - una de las o
copia del recibo oficial de pago. . . Universitario Acuerdo de
. . situaciones .
Posteriormente, se actualiza el . Subsecretaria pPago
. . . derivadas de la
sistema SICI, se deja constancia en S . de Ingresos
) negociacion esté
el expediente y se procede dl . Factura de
. L debidamente .
cierre definitivo del proceso de Subsecretario pPago
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politicas institucionales vigentes.
También se permite realizar abonos
parciales o pagos por vigencias
fiscales especificas.

En caso de que el pago lo efectle
un tercero, este deberd presentar
un documento que acredite su
autorizaciéon o representacion legal
para actuar en nombre del
deudor.

Renuencia al pago: si el ciudadano
se niega a cancelar la obligacion o
no  manifiesta  voluntad  de
conciliacion, se procederd a emitir
la liguidacion correspondiente y/o
el acto administrativo  que
constituya el titulo ejecutivo, dando
paso al inicio del proceso de cobro
coactivo.

No comparecencia a la invitacion:
cuando el deudor no atiende la
invitaciéon formal realizada durante
la etapa de cobro persuasivo, el
funcionario competente deberd
proceder a emitir la Liquidacion
Oficial (en el caso de obligaciones
tributarias) y/o los actos
administrativos  correspondientes
en materia no tributaria, siempre
que  estos contengan una
obligacién clara, expresa vy
exigible, de conformidad con la
competencia de cada
dependencia. A estos actos se
deberdn adjuntar los soportes
documentales que sustenten la
obligacién.

Asegurar que la
emisiéon, envio y
notificacion del
acto
administrativo se
realicen conforme
a los términos
legales y que se
conserve copia de
los documentos

Profesional
Universitario
Subsecretaria
de Ingresos

Subsecretario
(a) de Ingresos

Acto
Administrativo
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Una vez expedido el acto, se debe
enviar la citacion para notificacion
personal de la resolucidn de
liquidacion o del acto
administrativo respectivo,
otorgando al contribuyente un
plazo de diez (10) dias para
comparecer, conforme a lo
establecido en el articulo 351 del
Estatuto Tributario Municipal
(E.T.M.).

Si el contribuyente comparece
dentro del término senalado, el
funcionario competente deberd
levantar un acta de notificacion
personal, entregarle copia del acto
administrativo e informarle sobre los
recursos de ley  disponibles
(reposicion  y/o apelacién), asi
como los plazos para  su
interposicion.

Inasistencia a la citacién para
notificacion personal: si el deudor
no comparece dentro del término
legal de diez (10) dias contados a
partir del envio de la citacién para
notificacion personal, el
funcionario competente deberd
proceder a realizar la notificacion
por correo, conforme a la
normativa vigente.

Para ello, se enviard una copia del
acto administrativo
correspondiente a través de la Red
Oficial de Correos o mediante un
servicio de mensajeria
especializada debidamente

Verificar que el
envio se redlice a
la direccidon
actualizada en el
sistema ftributario y
que se adjunte al
expediente la guia
de envio

Profesional
Universitario
Subsecretaria
de Ingresos

Subsecretario
(a) de Ingresos

Notificaciéon
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autorizado por la autoridad
competente. El envio deberd
hacerse a la Ultima direccion
registrada en el sistema tributario
de la Secretaria de Hacienda
Municipal.

La nofificacion se considerard
vdlidamente surtida con la entrega
del documento en la direccion
senalada vy la correspondiente
constancia de recepcién, la cual
debe incorporarse al expediente.

Carencia de localizacion del
contribuyente: cuando no sea
posible localizar al contribuyente
debido a la ausencia de una
direccién actualizada o vdlida en
los registros oficiales, la notificacion
del acto administrativo deberd
realizarse mediante publicacion en
el Portal Web de la Alcaldia
Municipal de Pasto, conforme a lo
establecido en el articulo 356 del
Estatuto Tributario Municipal
(E.T.M.).

Esta publicacién debe contener de
manera clara el nombre del
deudor, el fipo de acto
administrativo a notificar, nUmero
del expediente y demds datos
relevantes que permitan  su
individualizacién. La notificacién se
entenderd surtida a los cinco (5)
dias hdbiles siguientes ala fecha de
publicacion en el portal
institucional.

Asegurar que la
publicacién en el
portal web
cumpla con los
requisitos legales
establecidos, y
dejar constancia
en el expediente
de la fechay
medio de
publicacién

Profesional
Universitario
Subsecretaria
de Ingresos

Subsecretario
(a) de Ingresos

Publicacion
Web




PROCESO GESTION FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COBRO PERSUASIVO

DE L%/X-gi'_le o FECHA VERSION CODIGO PAGINA
7-Oct-25 02 GF-P-036 10de 11
PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO /
TAREA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
10. Elaboraciéon de constancia de
ejecutoria: una vez el acto
administrativo haya sido
debidamente notificado al deudor o
. Verificar que se
y haya transcurrido el plazo legal .
. . haya cumplido
para la interposicion de recursos, | .
. : integramente el
sin  que estos hayan  sido -
procedimiento de
presentados, o cuando los recursos o ., .
. . notificaciéon y que Profesional
interpuestos hayan sido resueltos T
o . . consten en el Universitario
de manera definitiva, el funcionario . .
. expediente las Subsecretaria .
competente deberd proceder a la Constancia
., : fechas de de Ingresos : .
elaboracion de la constancia de o -, Ejecutoria
. - notificacion,
ejecutoria. . .
presentacion (o Subsecretario
Dicha constancia certifica que el noj de recursosy (a) de Ingresos
. suU resolucion,
acto ha quedado en firme y, por "
L . . antes de emitir la
tanfo, presta méerito ejecutivo, o .
- g L constancia de
cual habilita a la administracion . .
VY ejecutoria
para darinicio al proceso de cobro
coactivo, Si persiste el
incumplimiento de la obligacion.
11. Remision de titulos ejecutivos a
cobro coactivo: una vez
culminadas las acciones de cobro
persuasivo y estando debidamente Verificar que el
constituidos 'y ejecutoriados los | expediente esté
titulos ejecutivos, el funcionario completoy .
. . Profesional
competente deberd proceder a su debidamente T .
g . . Universitario Oficio de
remision formal al drea de Cobro | foliado antes de su .
. . - L Subsecretaria remision
Coactivo de la Tesoreria Municipal, remision,
. . de Ingresos
con el fin de que se adelanten las | incluyendo todos Titulos
actuaciones correspondientes los documentos . . .
Subsecretario ejecutivos

conforme a su competencia legal.

La remision debe readlizarse
mediante oficio, anexando los
documentos que conforman el
expediente: titulo ejecutivo,
constancia de ejecutoria, soportes

que acrediten la
legalidad y

exigibilidad de la
obligacién

(a) de Ingresos
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de nofificaciéon, antecedentes del
proceso persuasivo y demds piezas
procesales pertinentes,
garantizando asi la contfinuidad del
proceso de cobro.

12. CONTROL DE CAMBIOS
No. REVISION DESCRIPCION DE LA FECHA DE VERSION
MODIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
Se qjusta el objetivo, alcance, se
actualiza el Marco Legal, se
01 modifica el numeral 6. 29-09-2025 02
Generalidades y se aqjusta el
contenido del procedimiento.
Elaborado por: R Revisado por: Aprobado por:
\
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JAVIEP ARMANDO ROSERO | JESUS AVID QUICENO ROSA MARIA SOTELO D
Subsecretario de | ngresos Enlace de Calidad Secretaria de Hacienda




