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MANUAL DE COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

El presente Manual de Cobro Administrativo Coactivo se expide con el propésito de
establecer los lineamientos, procesos y procedimientos que regulan la gestion de
recaudo de las obligaciones a favor de la Secretaria de Transito y Transporte, en
ejercicio de la facultad de jurisdiccion coactiva otorgada por la Ley 1066 de 2008, la
Ley 1437 de 2011 y el Estatuto Tributario Nacional.

Este instrumento busca garantizar la eficiencia en la recuperacién de cartera, el
respeto por el debido proceso y la correcta aplicacion de los principios de la funcion
administrativa, asegurando transparencia, legalidad y eficacia en cada una de las
actuaciones adelantadas por la entidad.

1. OBJETO
Establecer los procesos, procedimientos y directrices para el cobro persuasivo y
coactivo de las obligaciones dinerarias a favor de la entidad.

2. ALCANCE
Aplica a todas las dependencias que intervienen en la gestion de cartera, desde la
generacion del titulo ejecutivo hasta la terminacion del proceso de cobro.

3. MARCO NORMATIVO

e Ley 1066 de 2006

o Ley 1437 de 2011 (CPACA)
e Estatuto Tributario Nacional

e Ley 769 de 2002
e Decreto 1625 de 2016

4. PRINCIPIOS

¢ Debido proceso
e Legalidad

¢ Eficacia

o Economia

¢ Celeridad

e Transparencia
¢ Publicidad
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5.
PROCESOS DEL COBRO COACTIVO

5.1 Gestion de cartera

Compre
n s ; — ;
. copbro de la recepcion, validacion y clasificacion de las obligaciones susceptibles

5.2 Cobro persuasivo
Etapa previa orientada a obtener el pago voluntario mediante comunicacion directa

con el deudor.

5.3 Cobro coactivo
Etapa de ejecucion forzada mediante el uso de las facultades legales de la
administracion.

5.4 Terminacién
Finalizacion del proceso por pago, prescripcion u otras causales legales.

6. PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO
Rezepcion del titulo ejecutivo debidamente ejecutoriado.
Expedicion del mandamiento de pago.

Notificacion al deudor.

Tramite de excepciones.
Decreto de medidas cautelares.

Investigacion de bienes.
Avaltio y remate.
Ap.cacion de pagos.
Terminacion del proceso.

COMPETENCIA FUNCIONAL DE LA OFICINA

La Oficina de Cobro Coactivo NO solo “cobra”, sino que:

Ejecuta jurisdiccion coactiva

Hace recaudo forzoso de recursos publicos
Garantiza legalidad del titulo ejecutive
Protege el patrimonio publico

TODO LO QUE REALIZA FRENTE A LAY UULIGACIONES

1. RECEPCION Y CONTROL [& OBLIGACIONES

La oficina:

Recibe obligaciones provenientes de:
o Multas de transito
o Sanciones administrativas
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ADMINISTRACION DE CARTERA

* Clasifica cartera en:
1. Recuperable
2. Dificil cobro
3. No cobrable

* Realiza:
1. Depuracién contable
2. Cruces de informacion
3. Priorizacién de cobro

3. COBRO PERSUASIVO
La oficina, lo que realiza en esta etapa es:

Ubica al deudor

Contacta:
1. Llamadas

2. Correos
3. Oficios

Ofrece:
1. Pago voluntario

2. Acuerdos de pago
Hace seguimiento

INICIO DEL COBRO COACTIVO

4,
Actuacion clave:

« Expide:
Mandamiento de pago

Incluye:

« Capital
o Intereses
« Costas

5. NOTIFICACIONES
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Notificacién personal
Notificacion por correo
Notificacién por aviso
Notificacién electronica

6. TRAMITE DE EXCEPCIONES

Recibe excepciones del deudor

» Analiza juridicamente
Expide acto administrativo: Aceptando o negando

7. INVESTIGACION DE BIENES

La ofiuina:
« Consulta:

1. RUNT

2. DIAN

3. Instrumentos publicos
4. Entidades financieras

8. MEDIDAS CAUTELARES

+ Embargo de:
Cuentas bancarias

Vehiculos (RUNT)
Bienes inmuebles (ORIP)

« Salarios (si aplica)
« Secuestro de bienes
« Inscripcion de medidas

9. AVALUO Y REMATE
Determina valor del bien

« Ordena remate

Ejecuta subasta publica

10. FACILIDADES DE PATO

Estudia capacidad del deudor

Exige garantias
Liquida deuda con intereses
Firma acuerdo

Hace seguimiento
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Se termina el Proceso de cobro por:

* Pago total

* Prescripcion

» Pérdida de €jecutoriedad
» Depuracion




