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1. Objetivo

Cobrar oportunamente las obligaciones o deudas a favor de la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyecciéon Normativa y Estudios de Regulacion
Financiera URF, de manera oportuna, mediante mecanismos o0 herramientas
establecidas, con el propdsito de lograr un recaudo efectivo y proteger los recursos
de la Entidad.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la recepcion de los documentos que prestan
mérito ejecutivo hasta el recaudo efectivo de las obligaciones o su extincidon por
remisibilidad, prescripcion, sentencia judicial o hasta proferir el auto que ordena
la terminacion y archivo del proceso de cobro coactivo.

3. Productos esperados

e Proceso persuasivo
e Proceso coactivo
e Proceso ejecutivo

4. Condiciones especiales del procedimiento

e Para iniciar el procedimiento se debe contar previamente con los
documentos que prestan mérito ejecutivo.

e Se adelanta de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006, Estatuto
Tributario, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Cédigo General del Proceso.

e Dar cumplimiento a lo sefialado en la Resolucion Interna No. 229 de 2018
"Por medio del cual se expide el Reglamento Interno del recaudo de cartera
de las obligaciones de competencia de la Unidad Administrativa Especial -
Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion Financiera - URF
y se dictan otras disposiciones”.
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5. Términos y definiciones

e Abogado Designado: Profesional que tiene designado el proceso de cobro
coactivo dentro de la Unidad.

e Acuerdo de Pago: Convenio entre el ejecutado y la URF para cancelar la
deuda a plazos.

e Auto de Embargo: Providencia que ordena embargar bienes y/o sumas de
dinero de cuentas bancarias de la persona ejecutada.

e Auto de suspension del proceso de cobro coactivo: Decisidon por medio
de la cual el proceso debe suspenderse en los casos expresamente
contemplados en la ley.

e Auto que Aprueba el Acuerdo de Pago: Providencia que da transito a la
ejecucién del acuerdo de pago.

e Auto: Providencia que se profiere para decidir de fondo respecto a una
situacion determinada.

e Boletin de Deudores Morosos del Estado BDME: Consulta que se realiza
en la pagina web de la Contaduria General de la Nacidén de la persona natural
o juridica que solicita acuerdo de pago y conocer, entre otros, si esta
reportado y ha incumplido éstos con otras entidades estatales, que lo
inhabilitaria para suscribir uno nuevo.

e Cobro Persuasivo: Etapa mediante la cual se invita al deudor a pagar
voluntariamente las obligaciones a su cargo y a favor de la URF o del Tesoro
Nacional, con el fin de evitar el tramite administrativo de cobro coactivo y
los costos que conlleva esta accién.

e Ejecutado: Persona natural o juridica que resulta obligada a cancelar una
determinada suma de dinero.

e Expediente: Conjunto de documentos y actuaciones cronoldgicas que se
producen durante las etapas del proceso.

e Mandamiento de Pago: Providencia por medio del cual se conmina al
deudor a pagar una determinada suma de dinero junto con los intereses de

ley.
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e Proceso de cobro coactivo: Tramite que adelanta la misma entidad y que
contiene varias etapas para recaudar un recurso econdémico, proveniente de
un titulo ejecutivo.

e Titulo ejecutivo: Son aquellos documentos que provienen del deudor o de
su causante y que contienen una obligacién clara, expresa y actualmente
exigible contra él y a favor de las entidades publicas.

6. Definicion del procedimiento

Actividad PC

Responsable Descripcion Registros

Area que tiene la

necesidad de

Radicar en la Subdireccidon

. requerir el cobro  Juridica y de Gestion Memorando y
Radicar o -
L de una Institucional la solicitud de Documentos
1 solicitud de S .
obligacion a cobro  coactivo con los que prestan

cobro coactivo

favor de la URF o

del Tesoro
Nacional

documentos que
mérito ejecutivo.

prestan

Abrir el respectivo expediente

mérito ejecutivo

Abrir el Subdireccién .
expediente de Juridica y de donde >¢ tendra toda ,Ia
2 - informacion y documentacion Expediente
cobro Gestion
. - generada dentro del proceso
coactivo. Institucional :
de cobro coactivo.
Designar el abogado que
. tendra a cargo el desarrollo del
Realizar el . .
Subdirectora proceso de cobro coactivo.
reparto del Y .
. Juridica y de Oficio de
3 expediente al - . . -
Gestion Nota: El abogado designado designacion
Abogado T . -
. Institucional debera sustanciar el proceso
designado. .
hasta Ila terminacion del
mismo.
Registro
Dar inicio al trémite sefialado llamado
Iniciar el Aboaado en Capitulo II de la telefénica,
4 cobro desi gnado Resolucion Interna de la URF correo
persuasivo 9 No. 229 de 2018, en relacién electrénico e
con el cobro persuasivo. invitacion
formal.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-018_V7 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos



Procedimiento Cobro Coactivo

) UBF | UrEwida(iI_de ‘IjroF\gecci‘én_f\,lor;jat\'vq Caddigo: Version: Fecha:
y Estudios de Regulacion Financiera GF-PD-004 2.0 2023-12-04

Actividad PC Responsable Descripcion Registros

Investigacion de
bienes (si
aplica).

Acto que
decreta medidas
cautelares (si
aplica).

*Si el ejecutado realiza el
pago de su obligacion debera
darse por terminado el
proceso teniendo en cuenta lo
descrito en la actividad No. 26.

Soporte de pago

*Sij el deudor solicita

Actuar de facilidades para el pago de la
acuerdo con idades para €l pag Solicitud del
obligacion exigible, se debe
el resultado Abogado . - deudor
5 ) : continuar con la actividad No.
obtenido del designado 6
cobro )
persuasivo *Si el ejecutado no realiza el
pago ni solicita un acuerdo, se
deben realizar las actividades
tendientes al cobro utilizando
los medios coercitivos, vy
continuar con la actividad No.
18.
De acuerdo con lo sefialado en
el art. 28 de la Resolucion
Interna de la URF No. 229 de
2018; verificar que la solicitud
del deudor contiene, entre
Verificar que otros, los siguientes datos:
la solicitud del Abogado * el plazo solicitado, Solicitud
6 deudor desi gnado * |a periodicidad de las cuotas, Aprobada o
cumple con 9 * la descripcion de la garantia rechazada
los requisitos ofrecida y la denuncia de los
bienes de su propiedad o de un
tercero que, a su nombre,
*que garantice
suficientemente la deuda a
satisfaccion de la Entidad.
Consu!tar el Abogado Consulta a través de la pagina  Evidencia de Ila
7 Boletin de - ;
designado web de la Contaduria General consulta
Deudores ., ;
de la Nacion-CGN , si se
Morosos del
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Actividad PC Responsable Descripcion Registros
Estado, BDME encuentra reportado vy el
de la CGN estado del deudor.

* Si no es deudor moroso, el

Abogado designado continta
Revisar la con la actividad 9.
informacion

8 | del reporte de dﬁél;?ggnaaddoo * Si por el contrario, el deudor
la Contaduria ha incumplido acuerdos de
General de la pago con el Estado, se debe
Nacién realizar lo descrito en la
actividad 18.
Acatar lo senalado en el
articulo 29 de Ila Res.
Interna No. 229 de 2018.
Verificar si son exigibles las
garantias de que trata el
Actuar de articulo.
acuerdo con
los resultados Abogado Acatar lo senalado en los
9  obtenidos en designado articulos 30 y 31 de la Res.
la revision del Interna No. 229 de 2018.
reporte de la Verificar teniendo en cuenta
CGN los criterios y condiciones para
el otorgamiento, al mismo
tiempo, analizar si es viable
conceder las facilidades de
pagos de las acreencias de la
entidad.
Elaborar la De acuerdo con lo sefialado en
liquidacion del los articulos 30 y 31 de la Res.
crédito, fijar Interna No. 229 de 2018; el
el monto de Abogado acuerdo de pago debe Proyeccién del
10 las cuotas y desi comprender el capital, los
esignado . - acuerdo de pago
proyectar el intereses respectivos y las
acuerdo de posibles costas que resulten
pago del proceso, si hubiere lugar a
solicitado ellas.
Aprobar el y El acuerdo de pago solicitado
acuerdo de .CO”.“'te debe suscribirse, junto con el
Institucional de Acuerdo de
11 pagoy Gestion y deudor y/o el tercero que a su pago
elaborar el Desempefio nombre garantice
auto de suficientemente la deuda a

aprobacion satisfaccion de la Entidad,
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Descripcion

PC Responsable Registros

del acuerdo Funcionario previa autorizacion del Comité
de pago, para competente para Institucional de Gestién vy
firma del ejercer la Desempeiio.
funcionario jurisdiccion
competente. coactiva
Notificar por Notificar al deudor a través de
correo los medios que tiene la entidad Sistema de
certificado para la comunicacion oficial Correspondencia
(Articulo 565 del auto. de la Entidad -
12 E'T'.) Y Abogado . . Oﬂq'o dg,la
comunicar el desianado Comunicar mediante notificacion.
auto que 9 memorando al Lider del
aprueba el proceso de Gestion Financiera,
acuerdo de con la informacion y soportes Memorando
pago del acuerdo de pago.
Registrar el Reg'StTar en la _Base de_I?atos Base de datos
Abogado consolidada la informacion de
13 acuerdo en : - - de procesos de
designado los cobros coactivos, dispuesta -
base de datos - cobros coactivos
por la entidad.
Llevar a cabo el seguimiento
del expediente, recibir, a
Seguimiento y través del correo institucional,
. Abogado los correspondientes soportes @ Expediente del
14 archivo del -
- designado del acuerdo de pago, llevar el proceso
expediente .
debido control en la base de
datos dispuesta por la Entidad
y archivar en el expediente.
Verificar el cumplimiento de Base de datos
de procesos de
los acuerdos de pago, .
. cobros coactivos
mediante el cruce de
informacidn de las S
e . Conciliaciones
. conciliaciones bancarias y los -
Verificar el . . bancarias
L , soportes de consignaciones
cumplimiento Lider Proceso de recibidas por parte del deudor
15 de los Gestién porp ) Informe de
acue;dc:)s de Financiera Nota: En caso de seguimiento
pag incumplimiento informarlo
. Correo
mediante memorando o correo L.
- electronico/
electronico al Abogado
- ; memorando
designado al expediente

correspondiente.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registros

Seguimiento y
verificacion de
que el
16 acuerdo de
pago se ha
cumplido en
su totalidad

Actuar de
acuerdo con
los resultados
obtenidos en
17 la revisiéon del
del
cumplimiento
al acuerdo de
pago.

Elaborar y
proferir la
Resolucion de
18 mandamiento
de pago e
iniciar cobro
coactivo

Desarrollar el

19 cobro coactivo
Notificar el
20 mandamiento
de pago

Abogado
designado

Abogado
designado

Funcionario
competente para
ejercer la
jurisdiccion
coactiva

Abogado
designado

Funcionario
competente para
ejercer la
jurisdiccion
coactiva

Abogado
designado

Funcionario
competente para
ejercer la
jurisdiccion
coactiva

Abogado
designado

* Si al verificar el acuerdo de
pago se ha cumplido en su
totalidad, se continda con la
actividad 26.

* Si al verificar el acuerdo de
pago se ha incumplido, se
continlia con la actividad No.
17.

Acatar lo seiialado en el
articulo 34 de la Res.
Interna No. 229 de 2018.
Realizar seguimiento y
elaborar el acto administrativo
que declara el incumplimiento
del acuerdo de pago.

Aprobar y suscribir el acto
administrativo elaborado por
el abogado designado.

Elaborar la Resolucion de
mandamiento de pago vy
remitir para revision y firma.

Revisar y firmar la resolucién
que libra mandamiento de

pago.

Acatar lo sefialado en el
capitulo III de la Res. Interna
No. 229 de 2018 en relacion
con el cobro coactivo.

Acatar lo sefalado en el
articulo 15 de la Res. Interna
No. 229 de 2018

Informe de
seguimiento

Acto
administrativo

Resolucion de
mandamiento
de pago

Notificacion
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Registros

Actividad Responsable
Vincular a los
21 deudores Ab993d0
S designado
solidarios
Actuar en dAbpgado
esignado
caso de que
se presenten . .
. Funcionario
22 excepciones
contra el comp_etente para
mandamiento _ejgrc_er_lg
de pago jurisdiccion
coactiva
Abogado
Actuar en designado
caso de que
23 Prosperen las Funcionario
excepciones competente para
propuestas ejercer la
jurisdiccion
coactiva
Abogado
Actuar en designado
caso de recibir . .
. Funcionario
24 el escrito del
recurso de competente para
reposicion _eJ'erc.er.I,a
jurisdiccion
coactiva
Abogado
Proferir designado
Resolucion de . .
25 seguir Funcionario
ejecucion y competente para
notificar ejercer Ig
jurisdiccion
coactiva

Acatar lo sefalado en el
articulo 16 de la Res. Interna
No. 229 de 2018

Acatar lo sefalado en los
articulos 17, 18 y 19 de la Res.
Interna No. 229 de 2018.

Nota: Si no se presentan
excepciones, pasar a la
actividad No. 25.

Acatar lo sefalado en el
articulo 20 de la Res. Interna
No. 229 de 2018.

Nota: Si prosperan todas las
excepciones propuestas, pasar
a la actividad No. 26.

Acatar lo seialado en el
articulo 22 de la Res.
Interna No. 229 de 2018.
En caso de prosperar el
recurso de reposicion pasa a la
actividad No. 26.

Nota: En caso de no
presentarse o de no prosperar
el recurso de reposicion,
continuar con la actividad No.
25.

Acatar lo senalado en el
articulo 24 de Ila Res.
Interna No. 229 de 2018.
Cuando previamente a la
orden de ejecuciéon, no se
hubiesen dispuesto medidas
preventivas, en el acto se
decretara el embargo vy
secuestro de los bienes del
deudor si estuvieren
identificados.

Notificacion del
mandamiento
de pago.

Resolucion y
notificacion.

Resolucion y
notificacion.

Resolucion y
notificacion.

Resolucion y
notificacion.
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Actividad PC Responsable Descripcion Registros
Nota: En caso de

desconocerse los mismos, se
ordenarad la investigacién de
ellos, para que una vez
identificados se embarguen,
secuestren y se prosiga con el
remate de los mismos.

Elaborar el Auto que ordena

Proferir Auto Abggado terminacion del proceso y/o
designado ! .
de devolucion de saldos (si
terminacion aplica) y remitir para revision
26 del proceso / y firma. Auto
devolucion de . .
. Funcionario
saldos (si
. competente para . .
aplica) y . Revisar y firmar el Auto que
. ejercer la T
archivo. L ordena terminacion  del
jurisdiccion
. proceso.
coactiva
Abogado
designado
En caso de presentarse
Representante remisibilidad.
. Legal de la
27 Tr_awt_ar Entidad Acatar y dar tramite a lo .A.Cto .
remisibilidad ~ p administrativo.
sefalado en el capitulo V de la
Comité Res. Interna No. 229 de 2018.
Institucional de
Gestién y
Desempefio

Fin del procedimiento

7. Documento referente

T T

Caracterizacion Caracterizacion del Proceso de Gestion Financiera
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8. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

s Cad. . . .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2018-12-11 0.0 No aplica Elaboracion del documento.
Actualizaciéon del procedimiento de
2021-05-12 1.0 URF_TS_231 acuerdo con el marco normativo
vigente.
Nueva version del documento de
acuerdo con ajustes a partir de las
2023-12-04 2.0 TS-0383 observaciones de los ejercicios de

revision conjunta en el marco de la
administracion del Sistema de
Gestion Institucional.

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Diana Paola Fajardo Carlos
Cargo: Asesora
Revision
Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gomez
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
Nombre: Catalina Torrado Ulloa.
Cargo: Profe;sl,ional _E_speci'c_zlizada - Coordinadora Grupo de
Gestion administrativa.
Aprobacion
Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gomez
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestidn Institucional
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Dependencia URF

Radicar
salicitud de
cobro coactivo

pago

ol
m
=]
2= Abrir el Realizar el
S - expediente de reparto del
=R cobro coactivo expediente
T
2C
3%
o h
= Actuar » Lonsultar el
c L ) Wetificar que la .
ch Iniciar el cabro dependiendo . Boletin de
T ) salicitud del
] persyasivo cobro Deudares
- ) deudor
a BersuUasivo Morosos
=
! Actuar segun
E resultados rewi
= 3idn reporte de
la CGH
o
2 Elaborar [a tlaborar Registrar el Seguimiento @
£ liquidadon del auto de Notificar al g guin ¥
B g o acuerdao en archivo del
" credito, auotas v aprobadan del deudor .
LY base de datos expediente
'g proyectar acuerdo d acuerdo
= ———,
-] . o
E" ==———— Base de datos de
=
Z pracesos u:!e Fag.2
e /' cobras coadckivas
o Aprobar
] acuerdo de
=

Pervrered by
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Lider Proceso de Gestion
Financiera

Werticar el
curnplirniento

2 de los acuerdaos
de nadao
Fag.1 —
3
[~}
2 A 4
.E" Seguimiento y Actuar segun tlaborar y Notificar el \incular a [os
H] werificacidn de resultadas proferir la mandamiento deudores
E que el acuerdo cumplimiento Resoluddn de de pago salidarios
2 de paao al acuerdo mandamiento pag
e .
E slncumplimiento A
=
L)
2
=
2 k4 h 4
: Hevisary aprabar el Hewizar y firmat
':E acto administratio la resolucian Desarrallar el Actuar segun 7
% que declara el que libra cobro coackiva exepciones 4
- incurmblimiento mandamiento
S
V-
=
p
ol
L=}
=
-3
[T]
)
]
-
[
]
[ Actuar en caso Hraterr
= .
Actuar en caso - 2 Proferir Auto .
T | de recibir Resaludan de N Tramitar
= 4 quEe prosperen ) de terminacian L
E ) recurso de segquir remisibilidad
o las excepciones o aa . s . del proceso
=1 renosicidn eiecycion v not
o
‘=
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