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PARA: Secretarios de Despacho, Directores de Departamento Administrative, Jefes de
Oficinas de Confrol Interno Administrative y Disciplinario, Asesores Juridicos,
Alcaldes Locales, Coordinadores Juridicos y Nomativos, Asesores de Obras,
Coordinadores de Grupos Descongestidn, Coordinadores Grupo de Prevencion,
Contadores de |as Localidades y Consejeros de Justicia de Bogota.

DE: Tesorera Distrital

ASUNTO: Directrices sobre el procedimiento administrativo de cobro coactivo, parametros
y requisitos de procedibilidad del cobro y solicitud del cobro de las acreencias a
favor de las enfidades de la administracion central y del sector de localidades del
Distrito Capital.

L OBJETIVO GENERAL Y FUNDAMENTACION LEGAL

De acuerdo con lo previste en el ariculo 209 de la Constitucién Politica la funcidn
administrativa se encuenfra al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamentoe en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, y, las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado bajo los principios que
rigen la funcidn administrativa.

El legislador consiente de la falta de uniformidad en fa regulacién del cobro de la cartera
publica, promulgd la Ley 1066 de 2006 "por la cual se dictan normas para la normalizacion
de la cartera publica y se dictan ofras disposiciones” y en su arflculo 2° definid las
obligaciones a cargo de las entidades pablicas que de manera permanente tenen a su cargo
el racaudo de rentas o caudales con cartera a su favor, denfro de las cuales, precisd en el
numeral 1° que la maxima autoridad o representante legal de la entidad, deberia establecer
el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera.

En cumplimiento de lo anterior y conforme con lo sefialado en el articulo 1° del Decrelo
Reglamentario 4473 de 2006 de la precitada Ley, la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., profirid
el Decrato 397 del 26 de agosto de 2011, mediante el cual establecid el Reglamento Interno
de Recaudo de Cartera en el Distrito Capital.

Con el fin de actualizar la normatividad legal aplicable, el Secrelario Distrital de Hacienda, a
través de la Resolucién N* SDH-000586 del 30 de noviembre de 2011, adoptd el Manual de
Administracion y Cobro de la Carera Mo Tributaria de competencia de la Oficina de
Ejecuciones Fiscales de la Direccidn Distrital de Tesorar(a.

De acuerdo con ko expuesto en los pamafos precedentes es nacesario actualizar la Circular
006 del 9 de junio de 2011, mediante la cual fija las direcirices, los parametros y los
requisitos de procedibilidad del procedimiento administrativo de Cobro Coactivo a favor de
las Entidades de la Administracidn Central y del Sector de Localidades del Distrito Capital.
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Asl mismo, e 2 de julio de 2012 entrd envigencia la Ley 1437 de 2011, con la cual se
modificd sustancialmente el Cddigo Contencioso Administrative, razén por la cual cambian
ostensiblemente los requisitos de procedibilidad que hasta entonces se aplicaban en el
estudio de los titulos,

Si bien cada etapa es independiente, la manera como sa desamolle cada una
necesariamante repercute en la ofra,

1. COMPETENCIA

Con fundamento en lo previsto en el literal *c” del articulo 2° del Decreto 397 de 2011,
compete & la Oficina de Ejecuciones Fiscales de [a Direccldn Distrital de Tesoreria -DDT-1a
gestién dal cobro coactivo de las acreencias no tributarias a favor de las Localidades y de [as
entidades del Sector Central de la Administracién Distrital de Bagota, siempre y cuande no
eztén azignadas a oftra autoridad Distrital

. DEL COBRO COACTIVO

Es el conjunto de actuaciones realizadas por autoridad competente encaminadas a hacer
efectivo el pago de las obligaciones a favor de la administracion Distrital, mediante la
ejecucion forzada del deudor, dando aplicacién al procedimiento previsto por el articulo 823 y
siguientes del Estaluto Tributario Macional y demas normas gue le complementan, an
concordancia con el Cédigo de Procedimiento Civil y nermas supletorias del Cédigo
Contenciose Administrativa’.

Para hacer efectivo el proceso de cobro coactive es pertinente tener en cuenta la
procedibilidad del mismo, el cual se caracteriza en tres etapas:

¥  La Constitucion del Thula Ejecutive;

= El Cobro Persuasivo; v,
> El Cobro Coactivo.

CONSTITUCION DEL TITULO EJECUTIVO:

—

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 68 del anterior Cddige Contencioso
Administrative, hoy articule 99 del Cédige de Procedimiento Administrative y de lo
Contencioso Administrative, prestan merito ejecutive para su cobro coactive, siempre que en
ellos conste una obligacidn clara, expresa y exigible, los siguientes documentos:

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

' Articula 1 del Manusl de Administracitn y Cobro de la Carlera NO Tributarls de competencia de la Oficina de
Eﬂ;alclrnu Fiscales de la Direccién Distrital de Tasoreda, conlenids en la Resolucidn SOHO000585 dal 30 da noviembre
oa 2011,
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El articulo 104 mencionado en el parrafo precedente establece gue para efectos del Codige
de Procedimiento Adminisirativo y de lo Contencioso Administrative, se entiende por entidad
publica todo érgano, organismo o entidad estatal, con independencia de su denominacion;
las sociedades o empresas en las que el Estado tenga una participacidn igual o superior al
50% de su capital; y los entes con aportes o participacion estatal igual o superior al 50%.

2) Las senlencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que impongan a favor
del tesoro nacional, o de las entidades pdblicas a las que alude e paragrafo del articulo 104,
la obligacidn de pagar una suma liquida de dinero.

Jd) Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el incumplimiento ¢ la caducidad. Igualmente lo seran el acta de
liguidacion del contrato o cualquier acto administrative proferido con ocasién de la actividad
confractual,

4) Las demas garantias que a favor de las entidades piblicas, antes indicadas, se presten

por cualquier concepto, las cuales se integraran con el acto administrativo ejecutoriado que
declare la obligacion.

&) Las demas que consten en documentos gue provengan del deudor,

Los procesos judiciales contra los actos administrativos proferidos en el procedimiento
adminigtrativo de cobro coactivo tendran prelacidn, sin perjuicio de la que cormesponda,
segln la Constitucion Politica y otras leyes para olros procesos,

Lo anterior en concordancia con lo establecido en el adiculo 6° del Decreto 397 de 2011, e
cual establece que “Para el cobro de las rentas o caudales plblicos, la entidad acreedora
sera responsable de constituir el titulo ejecutivo de la obligacion de manera clara, expresa y
exigible, conforme con la legisiacion gue regula el origen de la misma”,

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6° de la Resolucién 585 de 2011° y para efectos
de la presente circular se entiende gue la obligacion es clara, expresa y exigible, en los
siguientes terminos.

Obligacion Clara: Es aquella obligacion que contiene todos los elementos de la relacion
juridica inequivocamente sefalados en el documanto, a saber: i) Naturaleza o concepto de la
deuda. ii) Sujetos de la cbligacidon: el acreedor, o sea la entidad que emite el titulo; v, el
deudor que es el sujeto pasivo, identificado de manera clara e inequivoca en el titulo
gjeculiva,

Obligacion Expresa: Es aguella gue contiene una suma liquida de dinero a cobrar,
dabidamente determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a
ambigledad.

* Por la cusl se gdopta &l manual de administracién y cobro de carera no tributak de competencia de la Ofcing de

Ejecucipnes Fiscalas de |a Direcckin Distrkal de Tesoraria
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Obligacion exigible: Es aquella que no esta sujeta a plazo o condicidn suspansiva para ser
efectivo suU cobro; adicionalmente fratandose de actos adminisfrativos se requiere gue so
encuentre agotada la via gubernativa y que no hayan perdido su ejecutoria por las causas
establecidas an el nuevo Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso
Administrativo”, contenido en la Lay 1437 de 2011,

5i el acto administrative redne eslos presupuesios, constituye titulo ejecutivo a favor de la
entidad publica que lo profiera. Sin embargo, su eficacia y fuerza vinculante esta ligada a su
correcta notificacidn, pues la indebida realizacién de este procedimiento torna ineficaz la
decisidn adoptada en el acto administrativa.

Es presupuesto indispensable para iniciar una actuacion administrativa por infraccion a las
nomas vigentes, que la autoridad administrativa lenga en cuenta lo sefialado en el articulo
52 en el Nuevo Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
cuyo tenor Iteral reza;

"Caducidad de la facultad sancionatoria. Salvo lo dispuesto en leyes especiales, la
facultad que tienen las autoridades para imponer sanciones caduca a los tres (3) afios de
ocurrido &l hecho, |a conducta u omision que pudiere ocasionarlas, término denfro del cual &l
acto administrative gue impone |a sancién debe haber sido expedido y notificado. Dicho acto
sancionatorio es diferente de los actos que resuelven los recursos, los cuales deberan ser
decididos, 2o pena de pérdida de competencia, en un f&rmino de un (1) afio contado a partir
de su debida y oportuna interposicion. Si los recursos no se deciden en el termino fijado en
esta disposicion, se entanderin fallados a favor del recurrente, sin perjuicio de la
responsabilidad patimonial y disciplinaria que tal abstencidn genere para el funcionario
encargado de resolver.

Cuando se trate de un hecho o conducta continuada, este término se contard desde el dia
siguiente a aqueal en que cesd la infraccidn yio la ejecucion.

La sancidon decretada por acto administrativo prescribird al cabo de cinco (5) afios contados
a partir de la fecha de la ejecutoria”

Notificacion de actos administrativos para constituir debidamente un titulo ejecutive®.
Toda decision gue ponga térming a una actuacion administrativa debe ser notificada en las
condiciones establecidas en el articule 66 y siguientes del Cédigoe de Procedimiento

! Articulo 91. Pérdida de ejecutoriedad del aclo administrative. Sale nomma expresa en confrafo, los acios
administralivas en firme serin obligatarios mientras no hayan slde snulados por la Jurisdiceidn de ba Conlenciosa
Admenisbrativa, Perderan oblgatonedad y, por o tanks, no podrin ser ejecidados en los siguientes casos:;

1, Cuando sean suspendidos provisionaimanie sus afectas por |2 Jusisdiccidn de |0 Canbencioso Adminsirasive

2. Cuando desaparazean sus fundamentas de becha o de derecha,

3, Cupndo al cabo de cinco (5) abos de esfar an firme, ta sutoridad na ha realizade los aclos que e cormespondan para

ejecutarlos.
4, Curando ga cumpla la condicidn resolubaria 8 que s& encuenire somatido gl acio,

&, Cuando pisrdan vigancia.

! aplicable a los acios administrativs expadidos daspuds gal 2 de julio de 201 2 fecha en la cual enird en vigencia la Lay
1437 e 2011
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Administrativoe ¥ de lo Contencioso Administrativo, siguiendo las reglas alli previstas,
destacando; gue la NOTIFICACION puede hacer de la siguiente manera:

* Se hace personalmente al interezado, o,
* Se hace a su representante o apoderado, o;
* A la persona debidamente autorizada por el interesado,

En la diligencia de notificacidn se debe hacer entrega, al interesado, de una copia Intagra,
aulentica v gratuita del acto adminisirativo, con anotacion de la fecha y Ia hora, los recursos

gue legalmeante procaden, las autoridades ante quienas deben interponersa vy los plazos para
hacero.

El incumplimiento de uno cuglquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

Adicionalmenta, la nofificacidn personal podra efectuarse mediante una cualquiera de las
siguientes modalidades:

¥ Medio electronico: Previa aceptacion y para actos administrativos masivos en
convocatorias plblicas.

¥ En estrados: Se nofificaran por este meadio, loda decision que adopte en audiencia
publica.

Citacién: Dentro de los cincoe dias siguientes a la expedicién del acto, se enviara citacion a
la direccidn, al nomero de fax, o al cormeo electrdnico que figuren en el expedienta o puedan
obtenerse del registro mercantil para que comparezca a la notificacion personal, de la
diligencia sa dejara constancia en el expedienta.

Si se desconoce informacion sobre el destinatario, la citacidn se publicara en la pagina
elecirénica o en un lugar de acceso al plblico de la respectiva entidad, por & término de
cinco dias.

Aviso: Si transcurridos los cinco dias indicados en el parrafo precedente, no pudiese
hacerse la nolificacién personal, ésta se surtird por Aviso a la direccion, al nimero del fax o
al corren electrénico que figure en el expadienta o puedan obtenerse del registro mercantil;
acompafnado de copia integra def acto administrative. El aviso debe indicar la fecha del aclo
gue se notifica, la autoridad gue lo expidié, los recursos que legalmenta proceden, la
autoridad ante quien debe interponerse, los plazos respectivos vy la advertencia de que la
notificacién se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del avigo, en el
lugar de desting.,

Cuando se presente apoderado para nofificarse, se necesita el poder debidamente olorgado
con presentacidén personal y éste podrd hacer las manifestaciones que considere, dentro de
les términos de su mandalo.

Cuando se trate de una persona autorizada, se necesita ascrito con presentacion personal, y
ésta no podra hacer manifestacion alguna.
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Cuando se frate de obligaciones de personas juridicas, los actos administrativos deben
dirigirse a nombre de la sociedad, con identificacion del NIT, nombre e identificacion de su
representante legal principal o suplente, conforme figure en el Certificado de Existencia y
Representacién Legal, expedido por la Camara de Comercio o al ente que corresponda,
donde también se evidencia la direccion para Notificacion Judicial,

Cuando se trate de un establecimiento de comercio, sin perseneria |uridica que se debe la
sancidén se debe imponer a la persona natural, en su calidad de propietaria del mismao,

Recursos que proceden: Realizada la notificacion de acuerdo con &l procedimiento
anteriormente sefialado, se deba aplicar el debido proceso que conileva el otorgamiento de
los recursos de ley, los cuales deben informarse en el texto de la notificacion (articulo 74
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativa)

Los recursos de reposicion y apelacion deberan interponerse por escrito en la diligencia de
notificacidn personal, o dentro de los diez {10) dias siguientes a ella, o a la notificacidn por
aviso, o al vencimienta del término de publicacidn, segin el caso. Los recursos confra los
actos presuntos podran interponerse an cualguier ismpao, salvo an e evanto an qua sa haya
acudido ante el juez.

Firmeza de la actuacion administrativa: A la luz del articulo 87 del Cddigo de
Procedimiento Administrative v de lo Contencioso Administrativo, los actos administrativos
quedan en firme:

> Cuando contra ellos no proceda ningdn recurso, desde el dia sigulente al de su
notificacidon, comunicacion o publicacion segin el caso.

* Desde el dia siguienta a la publicacién, comunicacién o notificacidn de la decisidn
sobre [os recursos interpuestos.

> Desde el dia siguienta al del vencimiento dal términa para interponer los recursos, s

estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

Deszde el dia siguiente al de la notificacidén de la aceplacidn del desistimiento de los

recuUrsos.

Desde el dia sigulente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el

silencio administrativo positivo.

Y ¥

Esto quiere decir que una actuacién adminisirativa, por ejemple, por infraccidn al régimen
urbano, adquiere firmeza y ejecutoria en &l evento en gue una vez notificado no se
interpongan recursos vencidos los 10 dias que tiene el interesado para hacerla,

En caso contrario. esto es, si se interpusieron todos los recursos, sdlo hasta que el Conssjo
de Justicia de Bogota profiera su decisidn y ésta sea notificada al obligado, desde el dia
siguiente, adguiere firmeza y ejecutonia la actuacidn administrativa.

Dado que la firmeza del acto administrativo es indispensable para la ejecucion contra la

veluntad del interesado, es presupuesto esencial para el inicio de las etapas sigulentes del
proceso de cobro la Constancia de Ejecutoria del acto administrativo expedida por la
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autoridad competente, Sobre el particular cabe recordar gue si 3e interponen recursos no es
procedente expedir constancia de ejecutoria a |la primera resolucion estando pendiente el
fallo de segunda instancia, pues solo cuando se profiere y se notifica debidamente este
dltimo, la actuacion gueda en firme.

De otra parte el ariculo 89 ibidem establece que salve disposicion legal en contrario, los
actos en firme seran suficlentes para que las autoridades, por si mismas, puedan ejecutarlos
de inmediato.

La Revocatoria Directa: Las autoridades administrativas gozan de la facultad de revocar de
manera directa sus propios actos cuande se configure alguna de las causales contempladas
en el articulo 93 del C.C.A.

Esta facultad excepcional encuentra sus limites en el principio de seguridad jurfdica, en
desamolio del cual debe tenerse claro que no puede accederse a la misma, & peticion de
parte, cuando el peticionaro ejercitd los recursos invocando la manifiesta oposicidn a la
Constitucion Politica o a la ley, ni en relacidn con los cuales haya operado la caducidad para
su confrol judicial

Fevocado el acto administrativo gue comporta el fitulo ejecutivo, el proceso de cobio
coactivo terminard, para lo cual se debe informar oportunamente a la OFICINA DE
EJECUCIONES FISCALES enviando copia del acto administrativo debidamente notficado.

La Autoridad Administrativa competente, antez de tomar decision sobre la revocatona directa
de un acto administrativo que se encuentre en proceso administrative de cobro coactiva,
debers verificar el estado actual y el desamrollo del proceso con el abogado ejecutor de la
Micina de Ejecuciones Fiscales

Pérdida de fuerza ejecutoria del acto administrativo. (articulo 91 C.C.A.) Los actos
administratives en firme seran obligatorios mientras ne hayan sido anulados por la
Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. Fierden obligatoriedad y, por lo tanto, no
pueden ser ejecutados en los siguientes casos:

1) Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo,

2) Cuando desaparezean sus fundamentos de hecho o de derecho.

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

4). Cuando se cumpla la condicitn resolutoria a gue se encuentre sometido el acto.

5) Cuando plerdan vigencia.

A
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La configuracion de una cualquiera de las citadas causales afecta [a exigibilidad del acto
administrative, y por ende hace imposible el cobro coactive, mofivo por el cual &s necesario
tener en cuenta;

S0 el acto se encuentra suspendido por la jurisdiccion conlenciosa administrativa, no se
puede librar mandamiento de pago, hasta tanto exista un fallo definitivo.

Si han desaparecido los fundamentos de hecho y de derecho que soportan el acto
administrativo, no puede hacerse exigible el titulo ejecutivo. Frente a esta causal se requiere
gue la autoridad competente de emilir el acto administrative sea diligente tanto en la
conformacion del acto administrative, como en los tiempos para el cumplimiento de la
decizién adminizstrativa, por ejemplo:

iy Vulneracidn a las normas de urbanismo y construccion, si el particular se adecua a la
norma y obtiene |a licencia que avala su consiruccidn o lleva a cabo la demolicion de la
construccidn dentro de la oportunidad asignada, han desaparecido los fundamentos facticos
¥ juridicos.

{ii} En tratando de actos que imponen multas sucesivas, éste debe ser coherente en el
tiempo y en &l contenide, mediando una visita de verificacion en el lugar de los hechos.

Si la autoridad competente deja pasar los cinco afios sin ejecutar el acto adminisirativo, éste
prescribe. En este punto se resalta que el acto administrativo gue constituye el titulo
gjecutivo debe ser enviado a la Oficina de Ejgcucionas Fiscales con una anfelacién minima a
dos afios en que éste pierda su fuerza ejeculoria o que opere la prescripcion. Transcumrido el
lapso de tiempo indicedo, no &s posible juridicamente librar &l mandamiento de pago v
notificar al ejecutado, y por ende as inviabla adelantar el procazo de cobro coactive. (Inc. 2°.
Dl articulo 10 del Decreto 391 de 2011).

2. COBRO PERSUASIVO

21. Competencia. Corresponde a cada entidad que profiere el tifulo ejecutivo adelantar
directamente el cobro persuasivo, en los siguientes términos: (articule 8 del Decreto 397
2011},

Sector Localidades: En el seclor de |las Localidades la compelencia para adelantar el
pracess de cobro persuasivo estd en cabeza del funcionaric compeiente encargado del
cobro persuasivo, para el otorgamiento de facilidades de pago corresponde al Alcalde Local,
para lo cual el Secretario de Gobierno de Bogota dio las instrucciones mediante Resolucidn
Mo. 800 del 20 de diciembre de 2007. SECTOR CENTRAL: En las acreencias a favor de las
entidades del nivel central, |la competencia para adelantar la etapa persuasiva del recaudo
de carlera es de cada una de las Entidades que origina el Titulo ejecutivo,

2.2. Definicion. Segin lo sefialade en el Concepto Unificador de Doctrina Mo. 03 de 2011,
emanado de la Subdireccion Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos de la Direccion
Juridica Distrital, el Cobro Persuasivo constituye “... |a actuacion adminisirativa mediante la
cual la entidad de derecho plblico acreedora Invita al deudor a pagar voluntariamente sus
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obligaciones, previamente al inicic del proceso de cobro por jurisdiccién coactiva, con el fin
de evitar el tramite administrative y judicial, los costos que conlleva esta accion, y en general
solucionar el conflicto de una manera consensuada v beneficiosa para las partes.

2.3. Objetivos: (i). Invitar a los deudores morosos a pagar en forma voluntaria las
obligaciones a su cargo, bien de manera inmediata o a través de la concertacion de farmulas
que incluyen la expedicion de facilidades de pago. (i) Evitando el desgaste o &l costo que
para la administracién significa adelantar el proceso de cobro por jurisdiccion coactiva®. (i)
Procurar un acercamiento mas efeclivo con el deudor, tratando de evitar &l proceso de cobro
coactivo. (iv) Recuperacion total e inmediata de la cartera, incluyendo los factores que la
componen (capital debido e intereses, cuando a éstos haya lugar). (v) Asegurar el
cumplimiento dal pago, dando plazos prudenciales, previo el lleno de los requisitos legales.

24. Término para adelantar el Cobro Persuasivo. La etapa de cobro persuasivo en la
entidad de origen del titulo ejecutivo tendra una duracidn maxima de 4 mesas, conlados a
partir de la ejeculona del respective titulo,

Si transcurridos los cualro mesas no se ha logrado el page de la obligacion o |a facilidad de
pago, la entidad gque origind el titulo ejecutivo debe remitifo inmediatamente con su
respectiva constancia de ejecutoria & la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Direccion
Distrital de Tesoreria para lo de su compatencia.

2.5. Procedimiento minimo requerido para la gestion persuasiva, La gestidn
persuasiva contian2 como minimo las siguientas acciones:

* Localizacion del deudor, determinacion de su domicilio, lugar de trabajo, direcciones y
teléfonos, principales y secundarios.

* Realizacion de comunicaciones telefdnicas yfo escritas, recordando el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo. En estas comunicaciones se informara de
manera clara la forma, lugar y oportunidad de realizar el pago.

¥ Realizacion de visitas, si e conoce el domicilic del deudor, a criterio de cada entidad, se
podran realizar algunas visitas con el proposito de suministrar al deudor la informacidn
relativa a la obligacidn pendiente de pago, la opcidn de solicitar facilidades de pago, asi
como las implicacicnes de pasar a la etapa de cobro coacliva,

¥* Identificacion bienes del deudor, que eventualmente puedan respaldar el pago de la
obligacidn.

28. Plazos y seguimiento de los acuerdos de pago celebrados, Las facilidades de
pago deben acordarse dentro de un Y&mino no superior a dos afios, con al propdsito de
evitar el acascimiento de la figura de la pérdida de fuerza ejecutoria de los actos
administrativos, lo cual impediria el desamollo de la etapa coactiva a cargo,

o ROUAS YEPES Luz Mineya, "Proceso de cobno par junisdiccidn coactiva para ks enlidades pablicas®, ESAP-Minmsbam de Minas
¥ Energis. Sogola. 2005 Pag 23
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En el caso del no pago de dos cuotas, es obligatorio para las entidades dejar sin efecto [a
facilidad de pago, mediante el respective acto administrativo, v remitir inmediatamente toda
la actuacion administrativa a la Oficina de Ejecuciones Fiscales, para que, de acuerdo con su
competencia, inicie el proceso de cobro coachivo.

3. EL COBRO COACTIVO

Como bien se describid en el acapite de la Constitucion del Titulo Ejecutive, el éxito en el
recaudo de la cartera radica en que el acto administrative sancionatoric esté debidamente
constituido; esto es que |a parte considerativa guarde total coherencia con la parte resolutiva,
para lo cual se sugiers tener eén cuenta los siguientes aspectos:

1.  Debe estar motivado con los fundamentos de hecho y de derecho que originan la
sancidén o la mulia.

2. Cuando el obligado sea una perzona natural, ésta debe estar identificada claramente,
tanto en la parte motiva del acto, como en la parte resolutiva; indicando en lo  posible |a
direccién de residencia, la direccién laboral y teléfonos.

3. Cuando el obligado sea una persona juridica, lo mismo que en el caso anterior, ésta
debe ser identificada claramente, colocando &l nimero de NIT de la empresa, tanto en la
parte moliva del acto, como en la parte resoiutiva; indicando en lo posible la direccidn
comercial o judicial. Se sugiere la siguiente redaccion:

"Sancionar con multa eguivalente (indicar el valor de la sancidn o de la multa), a la firma
canciones del corazdn, identificada con NIT Mo. 000.000.000-0, domiciliada comerciaimenta
en la carrera 00 Mo, 00- 00 de la ciudad de Bogota, representada legalmente por NNN,
identificado con la cédula de ciudadania No. 00.000.000, o quien haga sus veces.”

4, Cuando la sancion o la multa recaiga sobre un establecimiento de comercio, debe
tenerse cuidado en la identificacidn del nombre del establecimiento de comercio y del
propietarioc del establecimiento de comercio; en lo posible, el acto administrativo
sancionatorio debe ser muy claro en indicar quién as al sujeto pasive de la sancidn o multa,
debe ragistrarse una direccion de residencia del propietario del establacimiento de comercio.
Se sugiere [a siguienta redaccidn:

*Sancionar con multa equivalente a (indicar &l valor de la sancidn o de la multa), al sefior
MMN, identificado con la cédula de ciudadania Na., 00.000.000, en su condicion de
praopietario del establecimients de comercio denominado canciones del corazdn.”

5, Cuando el obligado sea un conjunto residencial, el acto administrativo deba ser
totalmente claro, tanto en la parte motiva, como en la resolutiva con la indicacion del nombre
& identificacion del obligado. Se sugiere la siguiente redaccidn;

“Sancionar con multa equivalente a (indicar el valor de la sancidn o de la multa), al conjunto
residencial denominado canciones del corazdn, identificada con NIT Ne. 000.000.0000,
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representado legalmente por su administrador, seftor por NNN, identificado con |a cédula de
ciudadania No. 00.000.000, o quien haga sus veces.”

B. Si en un mismo acto administrativo se impone la sancién o multa a dos o mas
personas, debe dejarse claramente establecido si eésta titule solidario o es conjunia;
especificandose cuanio le cormesponde pagar a cada uno,

T. El acto administrativo debe indicar el motivo o conceplo de violacion a la ley por la
cual sa impona la multa o sancidn.

8. En cualguiera de los casos anteriores el acto de notificacién dabe contener con claridad la
identificacidn del obligado o multado.

9, El acto administrativo sancionatorio debe ser enviado a la Oficina de Ejecuciones Fiscales
con una antelacion minima de dos afos antes que ésle pierda su fuerza ejecutoria, o que
opere |la prescripcién. La edad de la cartera, cuyo punte de referencia es la fecha de
ejecutoria del titulo ejecutivo, debe ser un punto eslratégico, pues entre mas rapido llegue el
titulo ejecutivo, hay mas probabilidad de obtener el recaudo y evita que el deudor se
insolvents,

10. Los documentos que se deben allegar para adelantar el proceso de cobro coactive son:

¥ El acto o actos que constituyen & titulo gjecutivo;

¥ Todos los datos de localizacidn que cbren en el expediente de la actuacion administrativa,
principalmente, la direccion actualizads del domicilio del o los obligados, asi como las
respectivas planillas de envid y constancia de recibido o de develucion de las citaciones y
en &l caso de personas juridicas tener en cuenta la direccidn para notificaciones
consignada en el cerificado de camara de comercio.

¥ La constancia de Ejecutoria del Acto administrative que impuso la cbligacion, documento
indispensable parz establecer la firmeza de la actuacién y por ende para poder librar el
Mandamiento de Pago. Ademds esencial para efectos del compute de los términos de
una eventual pérdida de fuerza ejecutoria del acto; en este documento se debe indicar de
manera clara |la fecha en la cual adquiera firmeza la actuacién administrativa que impone
la obligacién. ;

¥ Los documentos que demuesiren gque e agoto [a etapa de cobro persuasivo

11. TratAndose de Titulos Ejecutivos complejos, es decir, infegrados por varlos actos
administrativos, se deben enviar todos, el acto administrativo inicial y aguellos mediante las
cuales se resolvieron los recursos y se agotd la via gubemativa, cuando a ello hubiers lugar.

12. Si se trata de un Proceso Disciplingro, debe remitirse tanfo las resoluciones
sancionatorias como la Reseluclén de ejecucion de la sancion y &l oficio a traves del cual se
concede al obligado el término de los 30 dias sefialado en el articulo 173 del C.U.D. para
realizar el pago de la multa, presupuesto para poder iniciar el cobro coactivo.
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13.En materia de infracciones al régimen de urbanismo, los actos liquidatarios de las multas
sucesivas, debe notificarse al interesado ® y darsale la oportunidad de que interponga los
recursos que procedan.

Reflexion: Respecto de las multas por infracciones al régimen urbanistico que imponen las
Alcaldias Locales, sin desconocer la competencia legal que para el efecto les asiste, sa invita
a una reflexion sobre |la proporcionalidad v razonabilidad de las sanciones, dado que la
practica evidencia que si las sanciones impuestas desbordan la capacidad econdmica del
obligado, no solo desnaturalizan el principio de equidad, pilar del Estado Social de Derecho,
sing que ademas mencscaban la efectividad del recaudo, tornandose ineficaz todo el
proceso adelantado para la imposicién de la misma, la administracion expone su legitimidad
y no se logra el efecto esperado en la comunidad, cual es el raspeto por el espacio pdblico v
el uso adecuado del sualo.

Por lo tanto es importanie gue en cada caso concreto, se analice la situacion presentada, su
incidencia y repercusion en el espacio plblico, para aplicar las sanciones pravistas en la
norma, entre las cuales vale resaltar se encuenfra la posibilidad de que la administracidn
local realice la demolicidn de lo construido en contravencion a la norma a costa del
interesado, es decir, en estos casos el proceso de cobro coaclivo se realizara respecto del
valor que se liquide una vez efectuado dicho procedimients y elevado a resclucién
consignando en la parte considerativa fodos los gastos en que incurrid la administracion.
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