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1. OBJETIVO

Ejecutar las actividades que permitan hacer efectivo el recaudo de las obligaciones claras, expresas y exigibles a favor
de Parques Nacionales Naturales de Colombia. Articulo 823 y 828 del Estatuto Tributario.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion por parte de la Oficina Asesora Juridica y finalizara con
cualquiera de las siguientes hipétesis: 1) Devolucién de la documentacion por falta de cumplimiento de requisitos; 2)
Pago en la via persuasiva; 3) Pago en la via coactiva 4) Recaudo del monto por remate de bienes afectados con
medida cautelar 5) Acaecimiento de cualquiera de las causales legales de terminacién del proceso.

3. DEFINICIONES

Avallo y Remate

Etapa coactiva
Etapa persuasiva

Excepciones

Facilidad de Pago

Liquidaciéon del crédito y
costas

Mandamiento de Pago

Medidas Cautelares

Notificacion

Orden de Ejecucion

Estimacion de una cosa en dinero y posterior venta de los bienes objeto de medida.

Proceso administrativo definido en la ley para el recaudo de las obligaciones a favor
de la Entidad.

Gestion que se adelanta directamente con el deudor para lograr el recaudo
voluntario de la obligacién sin necesidad de librar mandamiento de pago.

Argumentos juridicos que podra presentar el ejecutado contra el mandamiento de
pago, los cuales se encuentran taxativa: ente sefialados en el articulo 831 del
Estatuto Tributario.

Acuerdo de pago que se concede al ejecutado, para cancelar a la obligacion en
cualquier fase de la etapa persuasiva hasta antes del remate del bien objeto de
medidas cautelares.

Actuacion que consiste en contabilizar los valores a cobrar por cada uno de los
conceptos adeudados a la Entidad, con el fin de saber con certeza cual es la cuantia
que se pretende recuperar con el remate.

Acto Administrativo por el cual se ordena iniciar el recaudo de una obligacion a favor
de la Entidad por la via coactiva.

Son aquellos instrumentos con los cuales se protege, de manera provisional, y
mientras dura el proceso, la integridad de un derecho de la Administracion que es
controvertido en ese mismo proceso, limitando la propiedad del ejecutado respecto
de uno o varios de sus bienes, las cuales pueden ser decretadas previa o
simultdneamente con el mandamiento de pago, con el fin de garantizar que la
decision adoptada sea materialmente ejecutada.

Forma como la administracion hace publicos los actos administrativos expedidos en
la etapa coactiva, la cual debera efectuarse en los términos de la ley.

Acto administrativo por el cual se ordena seguir adelante con la ejecucion en el
evento en que el ejecutado no proponga excepciones contra el mandamiento de
pago, que puede implicar la orden de rematar el bien objeto de medida cautelar.
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Prescripcion Institucién juridica que pone fin a la competencia de la Entidad para exigir
coactivamente el pago de la obligacién.

Remisibilidad Forma de extincidén de la obligacion. Se trata de la condonacién de una deuda
debido a que el acreedor no puede hacerla exigible.

Titulo Ejecutivo: Acto Administrativo 0 documento que contenga una obligacion clara, expresa y
exigible a favor de la entidad, en los términos exigidos por la ley para tal efecto.

NORMAS LEGALES
Constitucién politica (articulo 29), garantia del debido proceso administrativo.

Ley 1437 de 2011 (Cddigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en cuanto al
procedimiento administrativo). Decreto 01 de 1984 (CCA).

Cadigo General del Proceso, en cuanto a las etapas del proceso ejecutivo aplicables por remision al procedimiento
administrativo de cobro coactivo.

Ley 1066 de 2006 por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 6 de 1992, por la cual se expiden normas en materia tributaria.
Decreto 4473 de 2006, reglamentario de la Ley 1066 de 2006.

Decreto Ley 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto - Ley 3572 de 2011, por el cual se crea Parques Nacionales Naturales de Colombia y se determinan sus
objetivos, estructura y funciones.

Resolucién 163 de 29 de mayo de 2012, Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de Cartera.
NORMAS TECNICAS

Estatuto Tributario, en lo relativo al cobro coactivo.
LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Jurisprudencia Altas Cortes, Conceptos de la DIAN en materia de cobro coactivo administrativo y de las Entidades
de Control.

FORMATOS, REGISTROS O REPORTES

Mandamientos ejecutivos de pago.

Resoluciones de seguir adelante con la ejecucion del crédito.
Autos de requerimiento.

Facilidades de pago y liquidaciones del crédito y las costas.
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8. PROCEDIMIENTO PASO A PASO

DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Establecer la responsabilidad para las
Direcciones Territoriales y el Grupo de .
Tramites y Evaluacién Ambiental GTEA -| Oficina Asesora
SGM, con el fin de determinar que se deben | Juridica, Grupo de
enviar a la OAJ (nivel central) los soportes Tramites y
. [aue respaldan el fitulo ejecutivo que se /-I\Evabl'ua(t:KIm NA Registro del documento
pretende cobrar por jurisdiccion coactiva. Direc;?é:]e?earri¥orial A. en aplicativo ORFEQ
NQTA. De Ig .contrano se .de,volveraula Correspondiente
solicitud sin tramite y no se iniciara la gestion (que envia
de cobro coactivo por la OAJ si los documentos)
documentos no cumplen los requisitos que
constituyen el titulo ejecutivo.
Previo a librar
mandamiento de pago, se
¢ Revisados los documentos resulta viable Oficina Asesora realiza documento
2 |iniciar el proceso de cobro persuasivo o Juridica N.A. contentivo del concepto de
coactivo? viabilidad juridica firmado
por el funcionario o
contratista asignado.
Elaborar un concepto de viabilidad juridica
para establecer si se agota la etapa
persuasiva de manera opcional o por las
caracteristicas  del caso, se libra
mandamiento de pago.
Concepto de viabilidad
Cobro Persuasivo: Realizar la invitacion juridica en el que se
formal al deudor para el pago voluntario de la indique si se agota la
obligacion a su cargo. De considerarse etapa persuasiva 0 se
conveniente se puede programar una recomienda librar
5 |entrevista con el deudor donde se le| Oficina Asesora NA mandamiento de pago.

interrogara sobre el conocimiento de la
obligacién y se le informara acerca de las
modalidades de pago que pueden ser
aceptadas, su término y facilidades.

NOTA: De forma paralela se podra iniciar la
investigacion de bienes para garantizar el
recaudo de la obligacion, en caso que existan
resultados positivos se debera decretar la
medida cautelar previa y de resultar
necesario designar un secuestre.

Juridica

- Oficios de investigacion
de bienes. Acta de reunion
si se realiz6 entrevista con
el deudor (opcional).

- Oficios de investigacion
de bienes
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DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
¢.Se pago la obligacién? N
4 | Sl: Pasar a las actividades No. 8,9y 10 Oflchn;i/gizsora N.A. N.A.
NO: Pasar a la actividad No. 5.
Cobro Coactivo: Librar mandamiento de
pago. T
) — ) Acto administrativo por
NOTA: El cobro coactivo podra iniciarse sin medio del cual se libra
necesidad de agotar el cobro persuasivo. Se | Oficina Asesora mandamiento de pago -
5 iniciara en forma - simultanea labor de Juridica NA. Oficios de investigacion de
investigacion (,’? bienes. .Cuar)do”emsta bienes - Resolucién que
respugsta positiva en la investigacién se decreta medida previa.
deberéa decretar medida cautelar y de resultar
necesario designar un secuestre.
Notificar el mandamiento de pago. De resultar
necesario se solicitara la colaboracion de los
funcionarios de las Direcciones Territoriales y
de las Sedes de las Areas Protegidas.
NOTA: Este mandamiento se notificard
personalmente al deudor, previa citacién para Oficio de citacion al
que comparezca en un término de diez (10) deudor ~ para  que
dias. Para afectos de la nofificacion de las |  Oficina Asesora comparezca a notificarse
actuaciones se aplicaran la regulacion Juridica / personaimente. Acta de
6 | contenida en el articulo 565 y siguientes del Direcciones N.A. notificacion  personal.
Estatuto  Tributario 'y las normas | Teritoriales / Areas Constancia de notificacion
concordantes del Codigo de Procedimiento Protegidas por correo, edicto, aviso o
Administrativo 'y de lo  Contencioso publicacion en el portal
Administrativo, salvo el caso de mandamiento Web de la Entidad.
de pago y Resolucion por la cual se resuelve
las excepciones presentadas por el
ejecutado, las cuales deberan ser notificadas
personalmente. Acorde con el CPACA vy
CPC.
7 | ¢Se pagé la obligacién? Of'C'J”; iﬁisc‘zs”a NA. NA.
Memorando dirigido al
Grupo  de Gestion
Financiera solicitando la
Sl: Solicitar al Grupo de Gestion Financiera la Oficina A ye(jr}flcaglon ldel tl)ngredsol
8 |verificacion del ingreso de los dineros |c\|Jna' \sesora N.A. Indicanco €l hombre de
) uridica. ejecutado, identificacion
consignados en la cuenta FONAM. q
el proceso de cobro
coactivo, numero de
comprobante, fecha 'y
valor.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOSDE | pyNTOS DE CONTROL
Se verifico el pago total de la obligacién: . Resolucion de terminacion
9 | Expedir resolucion de terminacién por pago. Of'ch”; i/gis;sora NA. del procedimiento  por
Articulo 565 E.T. pago.
Oficio de citacion al
deudor para que
comparezca a notificarse
Oficina Asesora personalmente. Acta de
Notificar la Resolucién por medio de la cual Juridica / notificacién personal.
10 |se declara la terminacién del proceso por Direcciones N.A. Constancia de notificacion
pago total de la obligacion. Territoriales / Areas por correo, edicto, aviso,
Protegidas no obstante, podra dar a
conocer la actuacién con
la publicacién en el portal
Web de la Entidad.
Oficina Asesora Documento que contenga
11 | ¢ Existe propuesta de pago del ejecutado? Juridica N.A. la propuesta de pago
ofrecida por el ejecutado.
ARTICULO 830.
19 NO: Continuar con la actividad No. 16 Oficina Asesora NA TERMINO PARA PAGAR
Sl: Continuar con la actividad No. 23 Juridica o 0 PRESENTAR
EXCEPCIONES
13 ¢ Se interpusieron excepciones en contra del |  Oficina Asesora NA Escnto. contentivo de Iasl
Mandamiento de Pago? Juridica o (:/lxcepcmn es contra e
andamiento de Pago
NO: Continuar con la actividad No. 16
Sl: Resolver sobre las excepciones Resolucion por medio de
propuestas. la cual se resuelven las
- excepciones propuestas.
14 Oficina Asesora N.A. Resolucién por medio de

NOTA: Si las excepciones prosperan proferir
resolucion de terminacion o de suspension
del proceso segin corresponda. Si las
excepciones no prosperan continuar con la
actividad No. 15

Juridica

se ordena
terminar el

la cual
suspender/
proceso.
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DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Oficio de citacion al
deudor para que
Notificar la resolucién por medio de la cual se | Oficina Asesora comparezca a notificarse
resuelven las excepciones. De resultar Juridica / personalmente. Acta de
15 | necesario se solicitara la colaboracién de los Direcciones N.A. notificacién personal.
funcionarios de las Direcciones Territoriales y | Territoriales / Areas Constancia de notificacion
de las Sedes de las Areas Protegidas Protegidas por correo, aviso 0
publicacién en el portal
Web de la Entidad.
Ordenar la ejecucion. . )
. ) B - Resolucién por medio de
16 | NOTA: Dentro de la Resolucion de ejecucion | Oficina Asesora NA. la cual se ordena sequir
se ordenara el embargo de bienes o el remate Juridica adelante la ejecucion.
de los que ya estuvieren embargados
Oficio de citacion al
deudor para que
- Ny Oficina Asesora comparezca a notificarse
Notificar la orden de ejecucién. De resultar L
, o o Juridica / personalmente. Acta de
necesario se solicitara la colaboracion de los L L
17 o R B Direcciones N.A. notificacion personal.
funcionarios de las Direcciones Territoriales y . . . L
; ; Territoriales / Areas Constancia de notificacion
de las Sedes de las Areas Protegidas. . . :
Protegidas por correo, edicto, aviso 0
publicacion en el portal
Web de la Entidad.
Liquidar el crédito y las costas procesales. Auto por medio del cual se
o . ) - liquida el crédito y las
18 | NOTA: La liquidacion podra ser objetada por Oficina ,A.sesora NA costas procesales
el deudor y el valor final quedara plasmado Juridica causadas  dentro  del
en un auto de aprobacion Proceso.
Oficio de citaciéon al
deudor para que
Notificar la liquidacion del crédito, De resultar Oflcmq Asesora comparezca a notiiicarse
. o - Juridica / personalmente. Acta de
necesario se solicitara la colaboracion de los L e
19 o A . Direcciones N.A. notificacion personal.
funcionarios de las Direcciones Territoriales y . ; . L
i . Territoriales / Areas Constancia de notificacion
de las Sedes de las Areas Protegidas. . . ;
Protegidas por correo, edicto, aviso 0
publicacion en el portal
Web de la Entidad.
¢, Se objeto la liquidacién del crédito? N
20 |Sl: Pasar a la actividad 21 Oficina Asesora NA. NA.

NO: Pasar a la actividad 22

Juridica
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DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Resolver las objeciones a la liquidacion del )
crédito y costas procesales » Auto por medio del cual se
91 . . Oficina Asesora NA resuelven las objeciones y
NOTA: En el Auto de aprobacion se Juridica o se aprueba la liquidacion
resqlvgran .I’as obJeC|9ngs presentadas contra del crédito y costas
la Liquidacion del Crédito y las Costas.
Oficio de citacion al
deudor para que
Oficina Asesora comparezca a notificarse
- . Juridica / personalmente. Acta de
Notificar la resolucion que resuelve las L L
22 - I - Direcciones N.A. notificacion personal.
objeciones a la liquidacion del crédito . . . .
Territoriales / Areas Constancia de notificacion
Protegidas por correo, edicto, aviso 0
publicacion en el portal
Web de la Entidad.
Expedir resolucion de terminacién del
procedimiento por recaudo de la obligacion - iy L
2 Oficina Asesora Resolucion de terminacion
23 | por efecto del remate o por declaracion de i N.A. -
g o L Juridica del procedimiento.
remisibilidad o prescripcién de la obligacion
de acuerdo con el Estatuto Tributario.
SlI: Verificar el monto de la obligacion y
otorgar una facilidad de pago al ejecutado en
los términos establecidos para tal efecto por . L
el Estatuto Tributario Resolucién de terminacion
o4 . . Oficina Asesora NA por pago o Auto que
NOTA: En caso que g[ ejecutado cumpla las Juridica A otorga facilidades de
condiciones de la facilidad de pago y pague pago.
el total de la obligacion se procederd a
terminar el proceso, en caso contrario se
continuara con la actividad No. 16.
9. ANEXOS
*  Anexo Flujograma Procedimiento cobro coactivo administrativo
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE VIGENCIA VERSION :
VERSION ANTERIOR ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
Se actualiza el procedimiento en cuanto a ajustar la actividad 3 para indicar
que la etapa persuasiva es opcional, y depende del resultado del estudio que
se haga del caso. Para ello se elabora un concepto de viabilidad juridica en
08/07/2015 3 . . . .
el que se determina si se agota el cobro persuasivo o se libra mandamiento
de pago una vez se recibe el expediente. Igualmente se ajusta el punto de
control de la actividad 3.
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FECHA DE VIGENCIA VERSION :
VERSION ANTERIOR | ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
De conformidad con el plan de mejoramiento suscrito con el Grupo de Control
Interno, para los Hallazgos H7 y H8, se establecié la modificacion del
procedimiento interno de cobro de cartera, en el sentido de establecer la
responsabilidad para las Direcciones Territoriales y el Grupo de Tramites y
Evaluaciéon Ambiental; con el fin de incluir el envio a la Oficina Asesora
Juridica de los soportes que respaldan el titulo ejecutivo que se pretende
cobrar por jurisdiccion coactiva.
29/12/2016 4 - I . -
Se aclara que es la Unica modificacién que se solicita al procedimiento de
cobro, la cual esté en el primer numeral, por lo que la Oficina Asesora Juridica,
no se pronunciara respecto de los demas comentarios que versan sobre el
procedimiento, ya que no se estan modificando.
Se actualizé la estructura del documento conforme los lineamientos del
Instructivo vigente “Elaboracion, actualizacion y derogacién de documentos
del SGI" DE_IN_08.
CREDITOS
Nombre | Jaime Andrés Echeverria Rodriguez
Elabor6 | Cargo Jefe Oficina Asesora Juridica
Fecha 30/12/2020
Nombre | Jaime Andrés Echeverria Rodriguez
Revis6 Cargo Jefe Oficina Asesora Juridica
Fecha: 30/12/2020
Nombre | Jaime Andrés Echeverria Rodriguez
Aprobo Cargo Jefe Oficina Asesora Juridica
Fecha: 28/01/2021

Pag.9de 9




QRCIONALg

SITVANLYN

ANEXOS 1

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO COBRO COACTIVO
ADMINISTRATIVO

Cddigo: GJ_PR_01

Version: 5

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora Juridica/ Direcciones
Territoriales / Areas Protegidas

Oficina Asesora Juridica, Grupo de Tramites y Evaluacion
Ambiental y Direccion Territorial Correspondiente (que
envia documentos)

¢Revisados los
oS

jocumen
procede el cobro

Establecerla responsabilidad para las
Direcciones Teritoriales yel Grupo de

persuasivo o

Elaborarun jabilidad juridica tabl ‘
si se agota la etapa p d opcionaiopor  |-Cobro coacivo
las i del e libra iento de pag

J/ Cobro persuasivo

Realizarinvitacion para el
pago wluntario dela
obligacion

Solicitar al Grupo de Gestion
Financiera la verificacion del
ingreso de los dineros
consignadosenlacuetna
FONAM. Pasar a las actividades

No.8,9y 10

¢ Sepago
a
i
obl \ggcmn

Ordenarlanotificacion del

Notificar el mandamiento de
pago

Sl

(Existe
propuesta de

pago por parte
del ejecutado?

Ordenar seguiradelante
conlaejecucion

!

Ordenarla notificacion de la

orden de ejecucion

Notificarla orden de

ejecucion

idarel creditoy las

costas del proceso

Ordenarlanotificacion dela

delcréditoy
costas

N

Notificarlaliquidacion
delcréditoy costas

J

Emitirauto de aprobacion

M

Expedirresolucion de
terminacion del
procedimiento

Tramites yEvaluacion Ambiental GTEA-
SGM, conel fin de determinar que se
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Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora Juridica / Direcciones
Territoriales / Areas Protegidas

Oficina Asesora Juridica, Grupo de Tramites y Evaluacion
Ambiental y Direccion Territorial Correspondiente (que
envia documentos)

Verificarel montode la
obligacion y otorgaruna

<O

GEl
ejecutado NO
cumplio con ’90
la facilidad

de pago?

Solicitaral Grupo de
Gestion Financierala
verificacion delingreso de
los dineros consignados en
la cuetna FONAM

¢Existen
excepciones
propuestas
confra el
mandamiento
de pago?

Expedir la resolucién por
mediodela cual se

resuelvenunas

]

Notificarla resolucion
queresuelve las
excepciones

I

¢ Prosperan las
excepciones
propuestas
contrael
mandamiento de
pago?




