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1. OBJETIVO

Impartir lineamientos para la solicitud y ejecucion de la Comision en el subproceso de Administracion
de Cartera, a partir de los requisitos legales que se deben cumplir; con el fin de que el comitente y el
comisionado identifiquen sus responsabilidades.

2. ALCANCE

Contempla las actividades para comisionar y para devolver el despacho comisorio, en el marco de los
procedimientos PR-COT-0388 Secuestro de bienes, PR-COT-0391 Remate de bienes o PR-COT-0319
Entrega de bienes secuestrados.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Comisién. Solicitud de auxilio a otro servidor publico para que realice las diligencias necesarias para
cumplir con un encargo. Fuente: Articulo 37 del Codigo General del Proceso.

Comitente. Persona a quien se representa o en nombre de la cual se actia. Fuente: UAE DIAN—
Subdireccién de Gestién de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

Comisionado. Persona que cumple con la comision, para lo cual tiene las mismas facultades del
comitente en relacién con la diligencia para la que se le comisione. Fuente: UAE DIAN-Subdireccion
de Gestién de Recaudo y Cobranzas — Coordinacién de Gestion de Cobranzas.

Despacho comisorio. Es la orden dirigida al comisionado para que adelante un encargo. Fuente: UAE
DIAN-Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacién de Gestién de Cobranzas.

4. DESARROLLO DEL TEMA

4.1 Eventos en los que se puede comisionar

Teniendo en cuenta que la figura del Comisionado no esta consagrada en el Estatuto Tributario ni en
el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, por jerarquia normativa,
se debe dar aplicacién al Caddigo General del Proceso, el cual establece en el articulo 37, que la
comision podra conferirse para el secuestro y entrega de bienes. Por su parte el articulo 454 reglamenta
el remate de bienes por comisionado.

La providencia que confiera la comision, debera contener con precision y claridad la finalidad que se
persigue.

4.2 Facultades del Comisionado

El funcionario comisionado tiene las mismas facultades que tiene el comitente respecto de la diligencia
gue le es delegada.
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El comisionado podra resolver recursos de reposicion y conceder apelaciones en contra de las
providencias que expida siempre y cuando estas sean susceptibles de dichos recursos.

Las actuaciones del comisionado que excedan sus facultades son nulas y sera el comitente quien
resuelva sobre la causal.

En el caso del remate, el comisionado esta facultado para recibir los titulos de consignacién para hacer
la postura y el saldo del precio del remate. Los cuales se deberdn hacer a la orden del comitente y
enviarse junto con el despacho comisorio.

En el evento en que el rematante no consigne oportunamente el saldo del precio, el comisionado asi lo
hara constar en el acta de la diligencia, con el fin de que el comitente resuelva.

En el caso de la comision para la practica del secuestro, se tendra en cuenta que, si se formulé
oposicion respecto de todos los bienes objeto de la diligencia, el comisionado debe devolver
inmediatamente el despacho al comitente y el termino previsto en el numeral 6 del articulo 309 del
Cddigo General del Proceso se contara a partir de la notificacion del auto que ordena agregar al
expediente el despacho comisorio.

En los eventos en los que la oposicion fuere parcial la remision del despacho comisorio, se hara cuando
termine la diligencia.

4.3 Actividades para comisionar

Realizar las siguientes actividades en los eventos en que hay que comisionar:

Responsable Descripcién de la actividad Registro Dependencia
1. Proyectar el auto por el cual se
ordena una comision * Auto por medio

del cual se ordena

"y Division de
Elaborar auto por el cual se ordena una | una comisién para Recaudo y
comision, en la plantilla establecida, el | adelantar diligencia
. Cobranzas,
cual debe contener el objeto de la de secuestro, Division de
misma descrito con precision y claridad. | remate y entrega
Cobranzas,

de bienes L
: : L Coordinacion de
Funcionario | Elaborar el Despacho comisorio, en la
. : ) . N Recaudo y Cobro,
Comitente plantilla establecida, el cual debe Oficio despacho .
i . .k GIT de Gestion de
contener la reproduccion del contenido comisorio
Cobranzas, GIT de

del auto que ordena la comision. \
q Cobro Coactivo y

* - -
FT-COT-2638 Ejecucion de

Antes de fijar o generar el gasto, debe Control de . .

e . g . Bienes o quien
existir partida suficiente dentro del | comisiones en el haga SUS Veces
Certificado de Disponibilidad | proceso de cobro 9
Presupuestal, para cumplir el

compromiso que se pretende asumir.
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Responsable

Descripcién de la actividad

Registro

Dependencia

Para efecto de la comunicacion, el acto
administrativo a proferir debe cumplir
con los requisitos establecidos en el
numeral 7.1 del procedimiento PR-ADF-
0159 Notificaciébn, comunicaciéon y/o
publicacion.

Diligenciar el formato FT-COT-2638
Control de comisiones en el proceso de
cobro.

Jefe del
Comitente

2. Aprobar el auto que ordena la
comisién y el despacho comisorio

Aprobar el auto que ordena la comision
y el despacho comisorio y entregarlos al
GIT Secretaria de cobranzas o quien
haga sus veces.

* Auto por medio
del cual se ordena
una comisién para
adelantar diligencia

de secuestro,
remate y entrega
de bienes
aprobado

* Oficio despacho
comisorio
aprobado

Division de
Recaudo y
Cobranzas,
Division de
Cobranzas,
Coordinacion de
Recaudo y Cobiro,
GIT de Gestién de
Cobranzas, GIT de
Cobro Coactivo y
Ejecucion de
Bienes o quien
haga sus veces

Responsable
de Secretaria
de la
Dependencia
Comitente

3. Entregar el auto que ordena la
comisién y el despacho comisorio
para que sea comunicado

Diligenciar el formato FT-ADF-2398
Entrega de actos administrativos para
numeracion, notificacion,
comunicaciones y/o publicacion o la
planilla de remision de notificar.

* FT-ADF-2398
Entrega de actos
administrativos
para numeracion,
notificacion,
comunicaciones
y/o publicacion o la
planilla de remisién

Divisién de
Recaudo y
Cobranzas,
Divisién de
Cobranzas,
Coordinacion de
Recaudo y Cobiro,
Coordinacion de
Recaudo y Cobiro,
GIT de Gestién de

Entregar los actos administrativos, para de notificar
; s Cobranzas, GIT de
gue sean comunicados al Comisionado Secretaria de
a través del procedimiento PR-ADF- :
o T S Cobranzas o quien
0159 Notificacion, comunicacion y/o haga Sus Veces
publicacion. g
4. Recibir el despacho comisorio y [I;Ie\zlcl:saltﬁgode
Responsable | entregarlo al funcionario Cobranza;/
de Secretaria | Comisionado FT-ADF-2346 Division de’
de la Comunicaciones Cobranzas
Dependencia | Recibir del Comitente el despacho oficiales ’

Comisionada

comisorio, a través del Procedimiento
PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales

Coordinacion de
Recaudo y Cobiro,
GIT de Gestion de

T | I~
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Responsable

Descripcién de la actividad

Registro

Dependencia

de entrada y firmar el formato FT-ADF-
2346 Comunicaciones oficiales.

Remitir el despacho comisorio al
funcionario Comisionado.

Cobranzas, GIT de
Secretaria de
Cobranzas o quien
haga sus veces

4.4 Actividades para devolver despacho comisorio

Realizar las siguientes actividades para devolver el despacho comisorio:

Responsable

Descripcion de la actividad

Registro

Dependencia

Comunicaciones oficiales de salida.

Diligenciar el formato FT-ADF-2346
Comunicaciones oficiales - Hojal
Remisién para radicaciéon, manual o con
la planila de consignacibn de
correspondencia del aplicativo Notificar o
por el sistema disponible.

Funcionario | 1. Proferir auto por el cual se devuelve | Auto por el cual Division de
Comisionado | unacomision se devuelve una Recaudo y
comision Cobranzas,
Elaborar auto por el cual se devuelve Divisién de
comision, en la plantilla establecida. Cobranzas,
Coordinacioén de
Para efecto del envio el documento a Recaudo y Cobro,
elaborar debe cumplir con los requisitos GIT de Gestion de
establecidos en el numeral 7.1 del Cobranzas, GIT de
procedimiento PR-ADF-0157 Cobro Coactivo y
Comunicaciones oficiales de salida. Ejecucion de
Bienes o quien
Adjuntar los documentos soportes de las haga sus veces
actuaciones realizadas para dar
cumplimiento a cada diligencia.
Responsable | 2. Devolver despacho comisorio FT-ADF-2346 Division de
de Secretaria Comunicaciones Recaudo y
dela Entregar los documentos para que sean | oficiales — Hojal Cobranzas,
Dependencia | enviados al Comitente a través del Remision para Division de
Comisionada | procedimiento PR-ADF-0157 radicacion Cobranzas,

Coordinacion de
Recaudo y Cobro,
GIT de Gestion de
Cobranzas, GIT de

Secretaria de
Cobranzas o quien
haga sus veces

Responsable
de Secretaria
de la
Dependencia
Comitente

3. Recibir el despacho comisorio y
entregarlo al funcionario Comitente

Recibir del Comisionado el despacho
comisorio, a través del Procedimiento PR-
ADF-0156 Comunicaciones oficiales de
entrada y firmar el formato FT-ADF-2346
Comunicaciones oficiales.

* FT-ADF-2346
Comunicaciones
oficiales

Divisién de
Recaudo y
Cobranzas,
Divisién de
Cobranzas, GIT de
Gestion de
Cobranzas,
Coordinacion de
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Remitir el despacho comisorio al

funcionario Comitente.

Recaudo y Cobro,
GIT de Secretaria
de Cobranzas o
quien haga sus

veces
Funcionario | 4. Agregar al expediente el despacho | * Auto por el cual Division de
Comitente comisorio se ordena Recaudo y
agregar al Cobranzas,
Elaborar auto que ordena agregar al expediente el Divisién de
expediente el despacho comisorio, en la despacho Cobranzas,

plantilla establecida. comisorio Coordinacion de

Para efecto de la notificacion, el acto
administrativo a proferir debe cumplir con
los requisitos establecidos en el numeral

7.1 del procedimiento PR-ADF-0159
Notificacion, comunicacion y/o
publicacion.

Diligenciar el formato FT-COT-2638
Control de comisiones en el proceso de
cobro.

* FT-COT-2638
Control de
comisiones en el
proceso de cobro

Recaudo y Cobro,
GIT de Gestion de
Cobranzas, GIT de
Cobro Coactivo y
Ejecucion de
Bienes o quien
haga sus veces

Responsable
de Secretaria
dela
Dependencia
Comitente

5. Entregar el acto administrativo para
notificar

Diligenciar el formato FT-ADF-2398
Entrega de actos administrativos para
numeracion, notificacion,
comunicaciones y/o publicacibn o la

FT-ADF-2398
Entrega de actos
administrativos
para numeracion,
notificacion,
comunicaciones
y/o publicacién o

Division de
Recaudo y
Cobranzas,
Divisién de
Cobranzas,
Coordinacion de
Recaudo y Cobro,

planilla de remision de notificar. la planilla de GIT de Gestion de
emision de Cobranzas, GIT de
Entregar el acto para que sea notificado notificar Secretaria de
al deudor a través del procedimiento PR- Cobranzas o quien
ADF-0159 Notificacion, comunicacién y/o haga sus veces
publicacion.
Responsable | 6. Recibir acto  administrativo Acto Division de
de Secretaria | notificado administrativo Recaudo y
de la notificado Cobranzas,
Dependencia | Recibir la certificacion de notificacion Division de
Comitente desde el procedimiento PR-ADF-0159 Cobranzas,

Notificacion, Comunicacion ylo
publicacion, para verificar que fue
notificado.

Remitir de forma fisica o electrénica la
certificacion de notificacién al funcionario
comitente.

Coordinaciéon de
Recaudo y Cobro,
GIT de Gestion de
Cobranzas, GIT de

Secretaria de
Cobranzas o quien
haga sus veces

T | I~
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Funcionario | Continuar el cobro segun lo establecido en los procedimientos del subproceso de
Comitente Administracion de Cartera.

5. CONTROL DE CAMBIOS

, Vigencia o :
Version # Descripcién de Cambios

Desde | Hasta |
1 27/03/2020 17/01/2022 Version inicial.
Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se generaron ajustes en el documento relacionados
con el nombre del proceso, de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cddigo alfabético del mismo, en los
numerales:

1. OBJETIVO, en la pagina 1.
2. ALCANCE, en la pagina 1.

4. DESARROLLO DEL TEMA, en las paginas 2, 3,
4,5y 6.

2 18/01/2022 y
Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
versién anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020, en las Resoluciones
0069 y 0070 del 09 de agosto del 2021 y
Resolucion 000107 del 4 de octubre de 2021.

.. [Javier Ricardo Pinto Moreno Coordinacién de Procesos y
Elaboro: : . L Gestor Il . .

Ajustdé metodologicamente Riesgos Operacionales
Director de Gestion |Direccion de Gestion de

de Impuestos Impuestos

Director de Gestion |Direccion de Gestion de

de Impuestos Impuestos

Revis6: [Julio Fernando Lamprea Fernandez

Aprobé: |Julio Fernando Lamprea Fernandez
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ANEXQOS
Anexo 1. Plantillas Actos Administrativos

Auto por medio del cual se ordena una comision para adelantar diligencia de secuestro, remate y
entrega de bienes.

Oficio despacho comisario.

Auto por el cual se devuelve una comision.

Auto por el cual se ordena agregar al expediente el despacho comisorio.




