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1. OBJETIVO

Recibir y controlar los documentos provenientes de los Administrados y/o de la Administracion
Tributaria, donde consten obligaciones claras, expresas y exigibles, para iniciar en debida forma el
cobro en sede administrativa.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la recepcion de los documentos donde consten obligaciones claras,
expresas Yy exigibles y termina con el reparto para continuar con el procedimiento de cobro que

corresponda.

3. CONDICIONES GENERALES

1. La Dependencia o funcionario responsable del expediente debe gestionar a través del GIT
Secretaria de Cobranzas o quien haga sus veces, el envio de los actos administrativos y la
recepcion de acuses de recibo, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento “PR-ADF-
0157 Comunicaciones oficiales de salida”.

2. Todos los documentos resultantes de las actuaciones adelantadas en desarrollo de este
procedimiento deben obrar y estar debidamente foliadas, tanto en el expediente fisico como
virtual y tal como se establece en el Instructivo “IN-ADF-0132 Manejo de los archivos en la
UAE DIAN”.

3. El Jefe de la Division de Cobranzas, Division de Recaudo y Cobranzas, ElI Subdirector
Operativo de Servicio, Recaudo, Cobro y Devoluciones o quienes hagan sus veces en la
Direccibn Seccional o Direccion Operativa de Grandes Contribuyentes, debe realizar
verificaciones con el fin de garantizar la correcta ejecucion de este procedimiento.

4. Determinar la inclusién, retiro y actualizacion de los Contribuyentes que hacen o haran parte
del Boletin de Deudores Morosos del Estado — BDME, de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo “IN-COT-0258 Reporte y actualizacién de informacion del boletin de deudores
morosos del estado — BDME”.

5. Si eventualmente en el desarrollo del procedimiento se presenta alguna de las situaciones
descritas en el siguiente cuadro, se debera consultar y dar cumplimiento a lo establecido en
los procedimientos alli relacionados:

Tema Ver entradas y requisitos en los siguientes Procedimientos
Conductas punibles |PR-PEC-0120 Atencién a procesos penales.
Conductas PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — etapa de indagacion e
disciplinarias investigacion disciplinaria.

Reportes de

operaciones

sospechosas

Solicitudes de PR-COT-0220 Investigacién de obligaciones Tributarias sustanciales y
investigacion para | Formales.

fiscalizacién

PR-COT-0316 Gestion de Reportes de Operacion Sospechosa de
LA/FT.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Ly : Modo de @ Clasificacién
documento crelge e uso documento
Procedimiento | PR-COT-0452 | Obras por impuestos Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0272 | Facilidades de pago Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0431 | Inicio de procesos concursales Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0330 | Extincién de obligaciones Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0326 | Investigacién de bienes Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0327 | Decretar medidas cautelares Digital Interno
Persuasivo penalizable por omision
Procedimiento | PR-COT-0346 | del agente retenedor, autoretenedor Digital Interno
o recaudador
Procedimiento | PR-COT-0270 | Mandamiento de pago Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0382 | Control extensivo de obligaciones Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0116 | Actualizacion de saldos Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0030 S::‘acgggasuad;”“dades Autorizadas | by Interno
Procedimiento | PR-COT-0221 | Determinacion oficial de impuestos Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0222 | Imposicidn de sanciones tributarias Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0432 | Liguidacion provisional Digital Interno
Procedimiento | PR-COA-0224 | Imposicidn de sanciones cambiarias Digital Interno
Procedimiento | PR-PEC-0117 | Recursos en sede administrativa Digital Interno
Procedimiento | PR-PEC-0119 | Atencidn a procesos judiciales Digital Interno
Procedimiento | PR-PEC-0120 | Atencidn a procesos penales Digital Interno
Procedimiento | PR-COA-0226 | Liguidaciones oficiales aduaneras Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0060 | Efectos de la sancién disciplinaria Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0159 NOt'f.'CaC.'Pn’ comunicacion y/o Digital Interno
publicacion
Procedimiento | PR-ADF-0434 | Etapa post contractual Digital Interno
Procedimiento | PR-IIT-0141 | Gestién de la mesa de servicio Digital Interno
Reporte y actualizacion de
Instructivo IN-COT-0258 | informacion del boletin de deudores Digital Interno
morosos del estado — BDME
Instructivo IN-ADF-0132 I\D/I&G\TJO de los archivos en la UAE Digital Interno
Lineamientos para la gestion de la
Cartila | CT-COT-0086 | Careray orientaciones Digital Interno
metodoldgicas para el
establecimiento de cargas de trabajo
Catrtilla CT-CAC-0054 | Protocolos de servicio en la atencién Digital Interno
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Control de Actos Administrativos con
Formato FT-COT-2733 materia cobrable

Formato FT-COT-2734 | Control pdlizas globales en cobro Digital Interno
Formato ET-COT-2735 Acci_o_ng_s de cobro previas a !a
remisibilidad de menor cuantia
Informe de actos administrativos
Formato FT-ADF-2325 | decisorios ejecutoriados de Digital Interno
Fiscalizacién y Liguidacién

Informe de los fallos ejecutoriados y

Digital Interno

Digital Interno

Formato FT-ADF-1947 en firme Digital Interno
Relacion de los fallos proferidos por

Formato FT-ADF-2318 | la Subdireccién de Recursos Digital Interno
Juridicos

Formato Reporte de informacion para el

FT-COT-2736* | boletin de deudores morosos del Digital Interno

estado — BDME

Formato FT-COT-2741+ | R€tiro del boletin de deudores Digital Interno

morosos del estado

Guia para la identificacion y
Externo No aplica declaracion del conflicto de intereses | Digital Externo
en el sector publico colombiano
* Estos formatos se encuentran asociados al Instructivo “IN-COT-0258 Reporte y actualizacion de informacion del
boletin de deudores morosos del estado — BDME”

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Declaracion. Es el documento presentado por el contribuyente, agente retenedor o responsable,
de acuerdo con las formalidades previstas en la ley, por medio del cual el declarante pone en
conocimiento de la administracidon de impuestos la realizacion de los hechos generadores de
gravamen, su cuantia y de las demas circunstancias necesarias para su correcta liquidacion y
control. Fuente: UAE DIAN-Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas —Coordinacion de
Control Basico de Obligaciones.

e Declaracion de correccion. Toda declaracion que el contribuyente, responsable, agente
retenedor o declarante presente con posterioridad a la declaracion inicial conforme a la
normatividad vigente. Fuente: UAE DIAN-Subdireccion de Gestién de Recaudo y Cobranzas —
Coordinacién de Control Bésico de Obligaciones.

e Embargo. Medida cautelar que pretende evitar la comercializacién o enajenacién de bienes.
Fuente: UAE DIAN-Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de
Gestion de Cobranzas.

¢ Investigacion de bienes. Busqueda de activos del deudor con el objeto de lograr el cobro de las
obligaciones con cargo a los bienes identificados. Fuente: UAE DIAN—Subdireccion de Gestion
de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

e Mercancias ADA. Son las Mercancias Aprehendidas, Decomisadas o Abandonadas a favor de la
Nacion. Fuente: UAE DIAN-Subdireccion de Gestién Comercial.
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e Obras por Impuestos. Mecanismo de pago de obligaciones por concepto de renta y
complementarios, mediante la inversion directa por parte del contribuyente en la ejecucion de
proyectos de trascendencia social en las Zonas mas Afectadas por el Conflicto Armado —
ZOMAC. Fuente: Congreso de la Republica (2016), Ley 1819. Art.238.

e Oficio persuasivo penalizable. Requerimiento mediante el cual se informa sobre las
obligaciones pendientes de pago que pueden ser objeto de denuncia penal por omision del
agente retenedor o recaudador. Fuente: UAE DIAN-Subdirecciéon de Gestion de Recaudo y
Cobranzas — Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

e Proceso concursal. Son los mecanismos establecidos por el legislador, tendientes a la
recuperacion y conservacion de la empresa como unidad de explotacion econémica, fuente
generadora de empleo o a la realizacion de los bienes del deudor, cuando se encuentra en
imposibilidad de cumplir con sus obligaciones mercantiles. Fuente: UAE DIAN —Subdireccién de
Gestion de Recaudo y cobranzas —Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

e Remisibilidad. Facultad de la UAE DIAN para suprimir de los registros y cuentas de los
contribuyentes, deudas a su cargo previo el cumplimiento de requisitos legales. Fuente: UAE
DIAN — Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Gestion de
Cobranzas.

e Servicio Informéatico de Obligacién Financiera. Es el servicio informatico electrénico que
permite generar los movimientos y saldos de las obligaciones fiscales tributarias, aduaneras,
cambiarias, administrativas y judiciales, a partir de la informacién contenida en las liquidaciones
privadas, actos administrativos definitivos debidamente ejecutoriados y pagos. Es el servicio que
muestra las obligaciones de Renta, Ventas y Retencion desde el afio 2006. Fuente: UAE DIAN—
Subdireccién de Gestibn de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion Control Basico de
Obligaciones.

e Titulo ejecutivo. Documento donde consta una obligacion clara, expresa y exigible. Fuente: UAE
DIAN-Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Gestion de
Cobranzas.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Liquidaciones
1 Administrados privadas y
correcciones

Deben cumplir los requisitos establecidos en los
articulos 828 y 829 del Estatuto Tributario.

* Acto administrativo * El Acto administrativo debe cumplir los
Subproceso de requisitos establecidos en los articulos 828 y
1 Fiscalizacion y * Resolucién que 829 del Estatuto Tributario.
Liquidacion resuelve el recurso

* La Resolucidon que resuelve el recurso debe
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estar ejecutoriada.

* Auto mediante el

cual se datrdmite al | * El Acto administrativo debe cumplir los

pago de requisitos establecidos en los articulos 828 vy

obligaciones 829 del Estatuto Tributario.
amparadas en

garantia, ordenado | * La Resolucion que resuelve el recurso debe

en acto estar ejecutoriada.
PR-COA-0226 aqm'”'s”.atc'j"o . - deb .
Liquidaciones ejecutoriado a garantia debe ser original.
1 Oficiales
* Acto administrativo | * Se debe remitir el acto administrativo y la
Aduaneras . L
garantia a la Division de Cobranzas donde

* Resolucion que pertenece el deudor principal o quien haga sus
resuelve el recurso | veces.

* Garantia u oficio | * El oficio mediante el cual se certifica la
mediante el cual se | existencia de la péliza global debe contener la
certifica la existencia | foto de la caratula y el saldo actual de la misma.

de la pdliza global

* El Acto administrativo debe cumplir los
PR-PEC-0117 | * Acto administrativo | requisitos establecidos en los articulos 828 vy
1 Recursos en 829 del Estatuto Tributario.
sede * Resolucion que
administrativa resuelve el recurso | * La Resolucién que resuelve el recurso debe
estar notificada.
* El Acto administrativo debe cumplir los
PR-PEC-0119 requisitos establecidos en los articulos 828 vy
Atencion a : 829 del Estatuto Tributario.
1 * Sentencia, laudo
procesos arbitral o auto de .
judiciales aprobacion de | * La Resolucion que resuelve el recurso debe
probacion de la estar notificada.
conciliacion con — ——
: Comunicacién para el inicio del proceso de
con_stan0|a_1 de cobro que contenga la siguiente informacion:
ejecutoria :

* Comunicacion en 2(.))mpll\lecig1sbée§ Ob)lligae:j%gllldos o raz6én social

PR-PEC-0120 los casos en que la '
. sentencia, , . . e o . )
Atencion a S b.) Tipo y niumero de identificacion del obligado;

1 procesos conuhamon 0 Iauplo
penales arblljtrrg zglgzt;gmnme c.) Nl]me'ro' (_1e 23 digitos que identifica el
dineraria a favor de | Proc€s0 Judicial

la entidad d.) Copia de la sentencia, laudo arbitral o auto
de aprobacion de la conciliacion con

constancia de ejecutoria.
1 PR-COT-0030 Resolucion por El Acto administrativo debe cumplir los
Sanciones a medio de la cual se | requisitos establecidos en los articulos 828 vy
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Entidades impone sancién a la | 829 del Estatuto Tributario.
Autorizadas Entidad Autorizada
para Recaudar para Recaudar
» Debe tener la descripcion de la imposicion de
la sancion
. de la multa, de la suspension convertida en
PR-TAH-0060 a d?iﬁlizt?:tli\gcaze salarios, incluido el wvalor, la informacion
Efectos de la completa del sancionado y de la Division
1 . ordena hacer i .
_sancion efectiva y/lo GIT de Gestion de Cobranzas o quienes
disciplinaria | i hagan sus veces.
a sancion
* Debe evidenciar el cumplimiento de ley para
determinar la firmeza del acto administrativo.
* Debe estar ejecutoriada con su respectiva
fecha.
* Debe incluir toda la informacién respectiva
para el cobro al contratista y la contabilizacién
de esta, entre la que se encuentra:
PR-ADF-0434 Acta de qul_J[daC|on a) Valores a cobrar, intereses de mora, tasas y
o Resolucién de i oo
1 Etapa post o la fecha de exigibilidad de la obligacion;
Liguidacion
contractual Unilateral
b) Nombres y apellidos o razén social completos
del obligado;
¢) Tipo y nimero de identificacién del obligado;
d) Direccién del obligado que se obtenga del
respectivo expediente.
El Acto administrativo debe cumplir los
Subproceso requisitos establecidos en los articulos 828 y
1 Operacion Acto administrativo | 829 del Estatuto Tributario y el articulo 99 del
Logistica Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
* Correo electronico
mediante el cual se
PR-COT-0452 | informa la necesidad .
1 Obras por de cobrar la Depen _(;onstar los hecho; que Qan origen a la
p
. S obligacion y/o a la generacion de intereses.
impuestos obligacion
* Antecedentes
Entidades del
Estado que por El Acto administrativo debe cumplir los
1 disposicion legal Titulo ejecutivo requisitos establecidos en los articulos 828 y
deban remitir los 829 del Estatuto Tributario.
titulos ejecutivos
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para que la UAE
DIAN ejecute el
cobro

* PR-COA-0226
Liguidaciones
Oficiales
Aduaneras

* PR-COT-0221
Determinacion
oficial de
impuestos

* PR-COT-0222

FT-ADF-2325
Informe de Actos

* Periodicidad mensual.

* Se debe enviar dentro de los primeros cinco

1 Imposicion de Administrativos de | (5) dias habiles al mes que se informa a la
sanciones Liquidacion dependencia responsable del proceso del cobro.
tributarias Ejecutoriados

* Debidamente firmado por el Jefe competente.
* PR-COT-0432
Liquidacion
provisional
* PR-COA-0224
Imposicién de
sanciones
cambiarias
* PR-PEC-0117
Recursos en * Periodicidad mensual.
sede
administrativa Infolzr-rl;l_?(?g_lézgllos * Se debe enviar dentro de los primeros cinco
1 eiecutoriados v en (5) dias habiles al mes que se informa a la
* PR-PEC-0119 ) firme y dependencia responsable del proceso del cobro.
Atencion a
procesos * Debidamente firmado por el Jefe competente.
judiciales
* Periodicidad mensual.
FT-ADF-2318
Plse_(l:DuErgc;glelr]? Relacion de los * Se debe enviar dentro de los primeros cinco
1 sede fallos proferidos por | (5) dias habiles al mes que se informa a la
administrativa la Subdirecciéon de | dependencia responsable del proceso del cobro.
Recursos Juridicos.
* Debidamente firmado por el Jefe competente.
FT-COT-2735
PR'SS]-[;&BSZ Acciones de cobro
10 Extensivo de previas a la Debe ser enviado los primeros 5 de cada mes.
o remisibilidad de
Obligaciones menor cuantia
12 Subproceso Garantia La garantia debe ser original.
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Recaudo -
Devoluciones

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

DOILAN
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Jefe o quien
designe /
Responsable
del expediente

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir los titulos ejecutivos e informes de actos administrativos

Recibir los documentos provenientes de los Administrados o de la Administracién Tributaria, donde
consten obligaciones claras, expresas y exigibles, de conformidad con lo establecido en los articulos 828 y
829 del Estatuto Tributario, de la siguiente manera:

1.1 Recibir por medio del Servicio Informatico, las declaraciones privadas y sus correcciones presentadas
por los administrados, asi como los actos administrativos que se encuentran parametrizados en el mismo.

1.2 Recibir actos administrativos producidos en el subproceso de "Fiscalizacion y Liquidacion”, a través del
procedimiento "PR-ADF-0159 Notificacién, comunicacién y/o publicacién”, una vez ejecutoriados.

1.3 Recibir actos administrativos producidos en el procedimiento "PR-PEC-0117 Recursos en sede
administrativa", una vez ejecutoriados.

1.4 Recibir actos administrativos ejecutoriados y las garantias y cauciones prestadas por los administrados
para afianzar el pago de las obligaciones, desde la Dependencia encargada de su administracion y
custodia, tal como se establece en el procedimiento "PR-COA-0226 Liquidaciones Oficiales Aduaneras".

1.5 Recibir las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales que decidan demandas sobre los tributos
que administra la UAE DIAN ante la Jurisdiccién contenciosa administrativa, desde los procedimientos
"PR-PEC-0119 Atencidn a procesos judiciales" y "PR-PEC-0120 Atencién a procesos penales".

1.6 Recibir el acto administrativo que impone sancién a la Entidad Autorizada para Recaudar, desde el
"PR-COT-0030 Sanciones a Entidades Autorizadas para Recaudar".

1.7 Recibir los actos administrativos proferidos por las Dependencias administrativas de la UAE DIAN, que
de acuerdo con la Ley deben ser cobrados mediante el proceso administrativo de cobro coactivo, tal como
se establece en los procedimientos "PR-TAH-0060 Efectos de la sancién disciplinaria” y "PR-ADF-0434
Etapa post contractual”.

1.8 Recibir los actos administrativos desde el Subproceso "Operacién Logistica" cuando hay que cobrar
las mercancias ADA faltantes detectadas durante la inspeccién al recinto de almacenamiento sin contrato.

1.9 Recibir correo electrénico mediante el cual se informa la necesidad de cobrar y sus antecedentes,
desde el procedimiento "PR-COT-0452 Obras por impuestos’, cuando se present6 alguna situacién por la
cual hay que cobrar la obligacién al Contribuyente vinculado en la modalidad 1 del mecanismo de pago de
obras por impuestos.

1.10 Recibir de Entidades del Estado los titulos ejecutivos que por disposicion legal o convenio deban ser
cobrados por la DIAN.

Los titulos ejecutivos llegan directamente al Responsable del expediente cuando el deudor ya tiene
expediente de cobro y estos llegan por el servicio informatico; en los casos restantes el titulo ejecutivo
llega directamente al Jefe. Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de
Actos Administrativos con materia cobrable”.

Recibir el formato "FT-ADF-2325 Informe de actos administrativos de Liquidacion ejecutoriados”, desde los
procedimientos "PR-COA-0226 Liquidaciones Oficiales Aduaneras”, "PR-COT-0221 Determinacién oficial
de impuestos”, "PR-COT-0222 Imposicién de sanciones tributarias”, "PR-COT-0432 Liquidacion
provisional" y "PR-COA-0224 Imposicién de sanciones cambiarias”. Recibir el "FT-ADF-1947 Informe de
los fallos ejecutoriados y en firme" desde los procedimientos "PR-PEC-0117 Recursos en sede
administrativa" y "PR-PEC-0119 Atencién a procesos judiciales" y el formato "FT-ADF-2318 Relacion de
los fallos proferidos por la Subdireccién de Recursos Juridicos" desde el procedimiento "PR-PEC-0117
Recursos en sede administrativa”.

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento.

Inicio

Subdireccion
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacion de
Recaudo y Cobro,
Division de
Cobranzas, Division
de Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion
Cobro Menor
Cuantia, GIT
Administracion de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Ejecucion de
Bienes, GIT Control
para el Cobro, GIT
de Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucion de
Bienes, GIT
Facilidades de
Pago, GIT Inicio de
Cobro Coactivo, GIT
Representacion
Externa de
Cobranzas o
quienes hagan sus
veces

* Titulo ejecutivo

* FT-ADF-2325
Informe de actos
administrativos de
Liquidacién
ejecutoriados

* FT-ADF-1947
Informe de los fallos
ejecutoriados y en
firme

*FT-ADF-2318
Relacion de los
fallos proferidos por
la Subdireccion de
Recursos Juridicos

*FT-COT-2733
Control de Actos
Administrativos con
materia cobrable

-
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RESPONSABLES

PHVA

ACTIVIDAD

Jefe o quien
designe /
Responsable
del expediente

DEPENDENCIA

REGISTROS

2. Revisar el titulo ejecutivo e informes de actos administrativos

Revisar que el titulo ejecutivo cumpla los requisitos establecidos en los articulos 828 y 829
del Estatuto Tributario.

Verificar en la pagina web de la rama judicial y/o con las Dependencias responsables del
subproceso "Gestién Juridica”, la presentaciéon y admision de las demandas contra los
actos administrativos ante la Jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

Revisar mensualmente que se hayan allegado todos los actos administrativos producidos

Subdireccion

* Soporte de
consulta sobre
admision de

y registrados en los formatos "FT-ADF-2325 Informe de actos administrativos de Operativa de demanda del acto
Liquidacion ejecutoriados”, "FT-ADF-1947 Informe de los fallos ejecutoriados y en firme" y Servicio, Recaudo, administrativo
H "FT-ADF-2318 Relacion de los fallos proferidos por la Subdireccion de Recursos Cobrp y
Juridicos". Comparar los actos administrativos que se allegaron fisicamente con los Devoluciones, * FT-COT-2733
relacionados en las columnas de los formatos que tienen valor confirmado a favor de la Coordinacion de Control de Actos
UAE DIAN. Recaudo y Cobro, | administrativos con
Division de materia cobrable
Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos Cobranzas, Division
Administrativos con materia cobrable”. de Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion
Cobro Menor
Cuantia, GIT
Administracion de
Cobro, GIT Cobro
3. ¢Cudl fue el resultado dela revisién? Coactivo y
Ejecucién de
Si el acto administrativo cumple los requisitos de titulo ejecutivo, continuar con la actividad Bienes, GIT Control
8 (Crear el expediente fisico de cobro y/o incluir el titulo ejecutivo en el mismo); si el acto para el Cobro, GIT
administrativo no cumple los requisitos de titulo ejecutivo, continuar con la actividad 5 de Gestion de
(Regresar el acto administrativo a la Dependencia que lo profirié); si se identifican Desajuste Se presentd y admiti6 Copranz_qs, GIT
desajustes en los saldos del servicio informético, continuar con la actividad 6 (Solicitar en saldo demanda del EJ_BCUC'O” de
actualizacion de saldo en el Servicio Informatico); si hay algun titulo ejecutivo no allegado, Acto administrativo Bienes, GIT
continuar con la actividad 4 (Solicitar titulo ejecutivo a la Dependencia que lo profirio); si ' Facilidades de
se presentd y admiti6 demanda del acto administrativo, no repartir el acto ni adelantar el Pago, GIT Iqicio de
proceso de cobro hasta tanto se resuelva la misma y continuar con la actividad 7 (¢ El fallo Cobro Coactlvo_,lGIT FT-COT-2733
v de la demanda fue a favor de la UAE DIAN?) El acto administrativo El acto administrativo Reg;f;i':?:” Control de Actos
- . ) . no cumple los requisitos cumple los requisitos Cob Administrativos con
D|I|g§QC|ar _Ios campos c_orrespondlentes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos de titulo ejecutivo de titulo ejecutivo ‘Cobranzas o materia cobrable
Administrativos con materia cobrable". quienes hagan sus
veces

Titulo ejecutivo
no entregado

-
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Responsable designe
del expediente
4. Solicitar titulo ejecutivo a la Dependencia que lo profiri6
Cuando en los formatos "FT-ADF-2325", "FT-ADF-1947" o "FT-ADF-2318" se informe de la|
existencia de un acto administrativo que no fue recibido en la Dependencia de Cobranzas, i .
bien sea fisicamente o por el servicio informatico, solicitar al area que envi6 el informe, Solicitud del titulo
mediante correo electronico, que sea remitido con el fin de iniciar el proceso de cobro. ejecutivo
H Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos * FT-COT-2733
Adm_ln_lstrat_lvos con mate_r’la cgbrgple". En caso de que la Depe’nde_nm_a que produjo el acto Control de Actos
administrativo no lo envié y]usuflque las causas del no envio, indicar en el formato la A ) y Administrativos con
causa por la que no fue enviado. Subdlrgccmn materia cobrable
Continuar con la actividad 1 (Recibir los titulos ejecutivos e informe de actos s O_p_erat'lqva ded
administrativos) una vez recibido el acto administrativo solicitado. erVIc(l:(()),brs;au 0,
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Devoluciones,
5. Regresar el acto administrativo a la Dependencia que lo profirié Coordinacion de
. . - . . o Recaudo y Cobro, * Oficio d
Devolver mediante oficio el acto administrativo a la Dependencia que lo remiti6, indicando ° Division de ficio de
los requisitos que impiden que el documento cumpla con las caracteristicas de titulo Cobranzas, Divisién devo_lu_mon_de acto
ejecutivo. Los documentos son devueltos a través del procedimiento "PR-ADF-0157 de Rece;udoy administrativo que
Comunicaciones Oficiales de Salida". no cumple
- ; . Cobrgn;as, G,IT requisitos de titulo
H Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos Administracion ejecutivo
Administrativos con materia cobrable". Cobro Menor
. . - Cuantia, GIT "
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. L - FT-COT-2733
(P Administracion de Control de Actos
Con esta actividad el procedimiento finaliza. . :
P Cob(r:o, GtIT Cobro Administrativos con
e Ejeiiiilt\ﬁls ge materia cobrable
Bienes, GIT Control
6. Solicitar actualizacion de saldo en el Servicio Informatico para el Co_b,“” GIT
de Gestion de * Solicitud de
Diligenciar solicitud de actualizacién de saldo para que sea atendida como se establece Cobranzas, GIT actualizacion de
en el procedimiento "PR-COT-0116 Actualizacion de saldos". Ej_ecucién de saldo y soporte
Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos _pm Bienes, GIT
H | Administrativos con materia cobrable™. Facilidades de * FT-COT-2733
Pago, GIT Inicio de
No obstante la solicitud realizada, continuar inmediatamente con la actividad 8 (Crear el Al Cotgro Coactivo, GIT Control de Actos
expediente fisico de cobro y/o incluir el titulo ejecutivo en el expediente). R taci6 Administrativos con
) - o epresentacion materia cobrable
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Externa de
Cobranzas o
7. ¢El fallo de la demanda fue a favor de la UAE DIAN? quienes hagan sus
- P PR . veces * Soporte de
Verificar en la pagina web de la rama judicial y/o con las Dependencias responsables del consulta sobre
subproceso "Gestion Juridica”, el resultado de la demanda contra los actos administrativos demanda del acto
ante la Jurisdiccion de lo contencioso administrativo. No—>® administrativo
\% Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos
Administrativos con materia cobrable". si *FT-COT-2733
Cuando el fallo de la demanda establezca valores a cobrar a favor de la UAE DIAN, Ag‘”.“T"t' d? Actos
continuar con la actividad 8 (Crear el expediente fisico de cobro y/o incorporar el titulo m;m? ra |\lljosbc|0n
ejecutivo en el expediente); en caso contrario, incluir y conservar el acto administrativo en materia cobrable
una unidad documental y finalizar el procedimiento

-
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8. Crear el expediente fisico de cobro y/o incorporar el titulo ejecutivo en el mismo

Conformar el expediente cuando corresponde a un deudor nuevo o incorporar el titulo
ejecutivo cuando corresponde a un deudor con expediente de cobro, de acuerdo al
instructivo "IN-ADF-0132 Manejo de los archivos en la UAE DIAN" y diligenciar los
registros establecidos en mencionado instructivo.

9. ¢(Cudl accién seguir con el titulo ejecutivo?

1. Antes de trascurridos 120 dias desde la exigibilidad de la obligacién, se podran realizar
las siguientes actividades:

1.1 Adelantar el proceso de cobro cuando existe un expediente con obligaciones anteriores
insolutas; caso en el cual, seguir con la actividad 21 (Continuar con el procedimiento de
cobro que corresponda). Cuando se trate de obligaciones cobrables determinadas en actos
administrativos ejecutoriados, continuar con la actividad 18 (Repartir titulo ejecutivo).

1.2 Remitir el expediente al responsable de ejecutar el procedimiento “PR-COT-0272
Facilidades de pago”, si se radicé solicitud; caso en el cual, seguir con la actividad 21
(Continuar con el procedimiento de cobro que corresponda).

1.3 Remitir el expediente al responsable de ejecutar el procedimiento “PR-COT-0431 Inicio
de procesos concursales”, si el deudor fue admitido a un proceso concursal; caso en el
cual, seguir con la actividad 21 (Continuar con el procedimiento de cobro que
corresponda).

1.4 Cobrar a la Compafiia de seguros cuando el acto administrativo ordene hacer efectiva
la garantia; caso en el cual, continuar con la actividad 11 (Remitir titulo ejecutivo al
competente para cobrar a la Compafiia de seguros).

2. Después de trascurridos 120 dias desde la exigibilidad de la obligacién, se podran
realizar las siguientes actividades:

2.1 Extinguir la obligacién por pago cuando se verifique en el Servicio Informatico de
Obligacién Financiera que se cancelé la obligacion o cuando por informaciéon del
Contribuyente se constata el pago; caso en el cual, seguir con la actividad 16 (Continuar
con el procedimiento "PR-COT-0330 Extincién de obligaciones"). También es posible
verificar los pagos en los archivos “Pagos Tributarios Recaudo por Gestion” o “Pagos
Aduaneros Recaudo por Gestion”, publicados en la carpeta publica de la Coordinacién de
Administracién de Aplicativos de Impuestos o quien haga sus veces. Conservar el soporte
del pago realizado.

2.2 Decretar la remisibilidad por minima cuantia en los términos del inciso tercero de
articulo 820 del Estatuto Tributario; caso en el cual, continuar con la actividad 10
(Consultar informacién para decretar remisibilidad de obligacién por minima cuantia).

2.3 Realizar el reparto de expedientes nuevos cuando no se presenté ninguna de las
situaciones descritas en los numerales 2.1y 2.2; caso en el cual, continuar con la actividad
18 (Repartir expediente).

——0

11/1.2/13
_ 11/23
Continuar con el
procedimiento de Repartir el
cobro expediente

que corresponda

ylo titulo ejecutivo

-~

1.4
21 2.2
Cobrar a la
Extinguir la Decretar Compaiiia
Obligacién por remisibilidad de seguros
pago por minima
cuantia

®<—

Subdireccion
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacion de
Recaudo y Cobro,
Division de
Cobranzas, Division
de Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion
Cobro Menor
Cuantia, GIT
Administracién de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Ejecucién de
Bienes, GIT Control
para el Cobro, GIT
de Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucién de
Bienes, GIT
Facilidades de
Pago, GIT Inicio de
Cobro Coactivo, GIT
Representacion
Externa de
Cobranzas o
quienes hagan sus
veces

* FT-ADF-2338
Identificacion de la
unidad documental

* FT-ADF-2558

Hoja de control
unidad documental

Soporte del pago

-
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Responsable designe
del expediente
10. Consultar informacién para decretar remisibilidad de obligacién por minima
cuantia
Una vez hayan trascurrido 6 meses desde la exigibilidad de la obligacion mas reciente del
Contribuyente y se cumpla el requisito de cuantia para ser decretada remisible, verificar
en el Servicio Informético Obligacién Financiera si se pag6 la misma.
La Coordinacién Control Extensivo de Obligaciones o quien haga sus veces, envia 1
mensualmente el formato "FT-COT-2735 Acciones de cobro previas a la remisibilidad de _ .
menor cuantia”, como se establece en el procedimiento "PR-COT-0382 Control Extensivo [[D_> Subdireccion
de Obligaciones". Verificar en el mencionado formato la accién de cobro realizada sobre Operativa de ET-COT-2735
las obligaciones a cargo de los Contribuyentes para proceder a decretar la remisibilidad. Servicio, Recaudo, | A-ciones de cobro
H Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento. Cobroy previas ala
_ - _ o o Devoluciones, remisibilidad de
Seguir con la actividad 16 (Continuar con el procedimiento "PR-COT-0330 Extincion de Coordinacion de menor cuantia
obligaciones"). Recaudo y Cobro,
Divisién de
Cobranzas, Division
de Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion
Cobro Menor
Cuantia, GIT
Administracion de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
11. Remitir titulo ejecutivo a la Dependencia competente para hacer efectiva la Bierlfézugll'lqncifmol
garantia para el Cobro, GIT
Cuando se reciban titulos ejecutivos que ordenen hacer efectivas garantias, se deben (;ioeb?aiit;ngﬁ
remitir a la Dependencia de Cobranzas de la Direccién Seccional o Direccién Operativa de E'ecuciénl de
Grandes Contribuyentes competente para realizar el cobro a la Compafiia de seguros, éienes GIT
junto con el documento donde consta la garantia, en caso de que proceda. Lo anterior, sin Facilida(;es de
perjuicio de la accién de cobro contra el deudor principal que deba adelantar la Seccional Pago. GIT Inicio de N .
del domicilio principal de este. Cot?ro’ Coactivo. GIT Oficio remisorio
Los documentos son enviados mediante oficio a través del procedimiento "PR-ADF-0157 Regf:rir:a:jc;on * Acuse de recibo
H Comunicaciones Oficiales de Salida". Una vez enviado el documento se recibe el acuse Cobranzas o FT-COT-2733
desde mencionado procedimiento. quienes hagan sus Control de Actas
veces Administrativos con

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2733 Control de Actos
Administrativos con materia cobrable".

materia cobrable

-

S
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del expediente
12. Crear expediente fisico de cobro para la Compafiia de seguros y/o incluir el
titulo ejecutivo en el expediente
La Dependencia responsable de hacer efectiva la garantia recibe el titulo ejecutivo
enviado por la Dependencia de Cobranzas competente para realizar el cobro al deudor
principal.
Conformar el expediente cuando corresponde a un deudor nuevo o incorporar el titulo
ejecutivo cuando corresponde a un deudor con expediente de cobro, de acuerdo al
instructivo "IN-ADF-0132 Manejo de los archivos en la UAE DIAN". [ Subdireccion FT'COT'?734
H o tiva de Control Pélizas
perativa
La Dependencia que cobra a la Compafiia de Seguros debe diligenciar los campos m—b —bm Servicio, Recaudo, Globales en Cobro
correspondientes del formato "FT-COT-2734 Control Pélizas Globales en cobro". Cobroy
[ Devoluciones,
Cuando el acto administrativo con materia cobrable se refiera a una devolucion Coordinacion de
improcedente con garantia, se debe solicitar por correo electrénico a la Dependencia de Recaudo y Cobro,
Recaudo encargada de la custodia de la misma (Subproceso Recaudo - Devoluciones), el Divisién de
contrato de seguro con el fin de que haga parte del titulo ejecutivo. Ver las entradas y sus Cobranzas, Division
requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento y las salidas y sus requisitos en el numeral de Recaudoy
7.4. Cobranzas, GIT
Administracion
13. Realizar lamada de cobro a la Compafiia de seguros Cobro Menor
Cuantia, GIT
La Dependencia responsable de hacer efectiva la garantia debe establecer contacto con Administracion de
la Compafiia de seguros, con el fin de informarle que cuenta con el término de 10 dias Cobro, GIT Cobro
para que consigne el valor de la deuda establecido en el acto administrativo, con cargo a 4 Coactivo y
H la pdliza. Ejecucién de Acta de .
Bienes, GIT Control comparecencia
Dejar registro del contacto en la plantilla "Acta de comparecencia". [ para el Cobro, GIT
de Gestion de
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Cobranzas, GIT
Ejecucién de
Bienes, GIT
14. ;. La Compafiia de seguros o el deudor principal pagaron la obligacién? Facilidades de
Pago, GIT Inicio de
Una vez cumplido el término para realizar el pago, verificar en el Servicio Informatico de Cobro Coactivo, GIT
Obligaciéon Financiera si se cancelé la obligacion del deudor principal o recibir de la Representacion
compafiia de seguros el soporte del pago realizado, si esté lo allega por iniciativa. Externa de
X Cobranzas o
Esta verificacion debe ser realizada por la Dependencia responsable de hacer efectiva la N ( ) quienes hagan sus *FT-COT-2734
garantia y por la Dependencia responsable de cobrar al deudor principal. La Dependencia veces Control Pélizas
A% que primero tenga conocimiento del pago debe informar a la otra con el fin de que se Globales en Cobro

terminen los procesos por dicha obligacion.

La Dependencia que cobra a la Compafiia de Seguros debe diligenciar los campos
correspondientes del formato "FT-COT-2734 Control Pélizas Globales en cobro™.

Si la Compafiia de seguros no paga, continuar con la actividad 17 (¢, Cudl accién seguir
con el titulo ejecutivo?); o si la Compafiia paga, seguir con la actividad 15 (Informar
cuantia que se consumio de la péliza global).

* Soporte de pago

-
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Jefe o quien
PHVA ACTIVIDAD designe / DEPENDENCIA REGISTROS
Responsable
del expediente
15. Informar cuantia que se consumi6 de la péliza global
Al momento de hacerse efectiva una garantia global vigente, la dependencia que ordena ¥ ET.COT-2734
la efectividad debe informar a la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o quien Control Poliz
haga sus veces (Subproceso de Operacion Aduanera), dentro de los cinco (5) dias al % IO o abs
siguientes al hecho, el monto por el cual se hizo efectiva la respectiva garantia. Enviar por obales en cobro
H correo electrénico el formato "FT-COT-2734 Control Pdlizas Globales en cobro", con la * Corr lectréni
informacién que corresponda a las pélizas globales vigentes que fueron pagadas por las s _eofeec 3 ico
Aseguradoras. € Informe de
Subdireccion afectacion de poliza
Diligenciar la fecha de envio en el formato FT-COT-2734. Operativa de global
Servicio, Recaudo,
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Cobro'y
Devoluciones,
16. Continuar con el procedimiento "PR-COT-0330 Extincién de obligaciones"” Coordinacién de
Recaudo y Cobro,
El expediente continua con el procedimiento "PR-COT-0330 Extincién de obligaciones", Division de
cuando se cancele la obligacién o sea remisible por minima cuantia. Cobranzas, Division
Y de Recaudoy
En el caso de los titulos que ordenen hacer efectiva una garantia, para los que existan dos Cobranzas, GIT
expedientes en la misma o dos Direcciones Seccionales, continuar con la el procedimiento Administracion
"PR-COT-0330 Extinciéon de obligaciones" para terminar y archivar cada uno de los @ Cobro Menor
H | expedientes. Cuantia, GIT Expediente
Administracion de
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Con esta actividad el procedimiento finaliza. Ejecucion de
Bienes, GIT Control
para el Cobro, GIT
de Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucion de
17. ¢ Cudl accién seguir con el titulo ejecutivo? Bienes, GIT
Facilidades de
Si la Compafiia de seguros no cancelé luego de la llamada de cobro, proceder de la Pago, GIT Inicio de
siguiente manera: Cobro Coactivo, GIT
Representacion
1. Cobrar la obligacién, si el titulo ejecutivo ya lo tiene el funcionario Responsable del Externa de
expediente; caso en el cual, continuar con la actividad 21 (Continuar con el procedimiento Continuar con ¢ Cobranzas o
de cobro que corresponda), tanto para el expediente de la Compaiiia de seguros, como procedimiento de Cobm_@ quienes hagan sus
v para el expediente de deudor principal. que corresponda veces No aplica
2. Repartir el expediente y/o titulo ejecutivo, si lo tiene el Jefe; caso en el cual, continuar
con la actividad 18 (Repartir expediente y/o titulo ejecutivo), tanto para el expediente de la Reggmr el/
Compaiiia de seguros, como para el expediente de deudor principal. A e'ee'gﬁlng

-
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18. Repartir expediente y/o titulo ejecutivo

Asignar a un funcionario cuando el deudor es nuevo o remitir el titulo ejecutivo al
responsable del expediente si es deudor con proceso de cobro.

Realizar el reparto del nuevo expediente teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
en la Cartilla "CT-COT-0086 Lineamientos para la gestion de la cartera y orientaciones
metodolégicas para el establecimiento de cargas de trabajo" y teniendo en cuenta la
segmentacion y priorizacion de la cartera de acuerdo con los lineamientos de la
Subdireccién de Cobranzas y Control extensivo o quien haga sus veces.

Si el expediente se lleva en el Servicio informéatico de cobro, el soporte del reparto queda
en este.

19. ¢ Hay conflicto de intereses?
Recibir el expediente o titulo ejecutivo entregado por el Jefe.

Cuando el funcionario a cargo del expediente identifique que se puede presentar un
conflicto de intereses, bien sea real, potencial o aparente, deberan analizar los casos y
declarar el conflicto de intereses en atencién a lo establecido en los articulos 11y 12 de la
Ley 1437 de 2011 “Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, articulo 44 de la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el
Codigo General Disciplinario” y en la “Guia para la identificacién y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”, emitida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

Si se presenta conflicto de intereses, continuar con la actividad 20 (Declarar conflicto de
intereses); en caso contrario, continuar con la actividad 21 (Continuar con el
procedimiento de cobro que corresponda).

20. Declarar conflicto de intereses

Cuando el funcionario identifique que se puede presentar un conflicto de intereses, este
deberé ser declarado siguiendo los parametros y criterios establecidos en la “Guia para la
identificacién y declaracién del conflicto de intereses en el sector publico colombiano”,
emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Entregar la declaratoria
del conflicto de intereses al superior inmediato, quien deberd aceptarla o negarla de
acuerdo a los parametros de la mencionada guia.

Continuar con la actividad 18 (Repartir expediente y/o titulo ejecutivo).

Subdireccion
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacion de
Recaudo y Cobro,
Divisién de
Cobranzas, Division
de Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion
Cobro Menor
Cuantia, GIT
Administraciéon de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Ejecucion de
Bienes, GIT Control
para el Cobro, GIT
de Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucion de
Bienes, GIT
Facilidades de
Pago, GIT Inicio de
Cobro Coactivo, GIT
Representacion
Externa de
Cobranzas o
quienes hagan sus
veces

Registro en Servicio
Informético de
cobro

No aplica

Declaratoria de
conflicto de
intereses

-
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PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
del expediente
21. Continuar con el procedimiento de cobro que corresponda @
Subdireccion
1. Cuando es un expediente de cobro nuevo, continuar con los procedimientos "PR-COT- Operativa de
0326 Investigacion de bienes" y "PR-COT-0327 Decretar medidas cautelares" y, de ser el Servicio, Recaudo,
caso, "PR-COT-0346 Persuasivo penalizable por omision del agente retenedor, Cobroy
autoretenedor o recaudador”. Devoluciones,
Coordinacion de
2. Si ya existia el expediente de cobro, continuar con algunos de los siguientes Recaudo y Cobro,
procedimientos, seguin corresponda: Divisién de
2.1 ."PR-COT-0326 Investigacion de bienes". Cobranzas, Division
2.2. "PR-COT-0327 Decretar medidas cautelares". de Recaudoy
2.3. "PR-COT-0270 Mandamiento de pago". Cobranzas, GIT
2.4. "PR-COT-0346 Persuasivo penalizable por omisién del agente retenedor, Administracion
autoretenedor o recaudador”. A Cobro Menor
< ) _m Cuantia, GIT
3. Si el deudor fue admitido en un proceso concursal, remitir el expediente al responsable Administracién de
H de ejecutar el procedimiento "PR-COT-0431 Inicio de procesos concursales”. @ CObé(;a%:iIocy()bro Expediente
4. Si el deudor solicité facilidad de pago, ejecutar las actividades del procedimiento "PR- Ejecucién de

COT-0272 Facilidades de pago".

Nota: Si es necesario realizar alguna gestién de cobro que deba incluir las obligaciones
sobre las cuales no han trascurrido los 120 dias desde su exigibilidad, es necesario,
mediante PST dirigido a la "Coordinacién de Administracion de Aplicativos de Impuestos”
0 quien haga sus veces, solicitar el cambio de estado de la obligacién en el Servicio
Informético de cobro.

Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento.

A

Bienes, GIT Control
para el Cobro, GIT
de Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucion de
Bienes, GIT
Facilidades de
Pago, GIT Inicio de
Cobro Coactivo, GIT
Representacion
Externa de
Cobranzas o
quienes hagan sus
veces

-
S
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7.3 Productos

| Productos Cliente Requisitos
7.4 Salidas
N.O _de Salidas Clientes Requisitos
actividad
* Debe ser enviada por correo
* Subproceso de electronico.
Fiscalizacion y
4 Solicitud de titulo Liquidacién * Debe identificar el acto administrativo
ejecutivo que no llegé fisicamente o por el
* Subproceso de sistema, pero que fue relacionado en
Gestion Juridica los formatos "FT-ADF-2325", "FT-ADF-
1947" 0 "FT-ADF-2318".
* Subproceso de
Fiscalizacion y
Liquidacion
* Subproceso de
Gestion Juridica
* Oficio de
devolucion de * Subproceso Compras
acto y Contratos. * El oficio debe cumplir los requisitos
administrativo .
ue no cumple * Subproceso estable_cm_ios en el numeral 7.1 del
a . R procedimiento "PR-ADF-0157
requisitos de Investigaciones L - o
. ) : A Comunicaciones Oficiales de Salida".
5 titulo ejecutivo Disciplinarias.
. - . -
* Acto * Subproceso Recaudo EI_ OfI.CIO debe indicar los requisitos
. . , gue impiden que el documento cumpla
administrativo - Devoluciones P .
con las caracteristicas de titulo
gue no cumple eiecutivo
caracteristicas * Subproceso ) '
de titulo Operacion Logistica
ejecutivo
* Entidades del Estado
gue por disposicion
legal deban remitir los
titulos ejecutivos para
gue la UAE DIAN
ejecute el cobro.
Solicitud de * La solicitud debe ir acompafiada de
o PR-COT-0116 los documentos que respalden la
6 actualizacion de Ay . N
Actualizacion de saldos | necesidad de la actualizacion.
saldo y soportes
10 Llamada de Compafiia de seguros | Debe cumplir los protocolos de servicio
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cobro

en la atenciéon telefénica establecidos
en la Cartilla “CT-CAC-0054 Protocolos
de servicio en la atencion”.

12

Solicitud de
garantia

Subproceso Recaudo -
Devoluciones

Debe indicar el Contribuyente, el
concepto de periodo objeto de la
devolucién improcedente y el valor y
namero de la péliza.

15

FT-COT-2734
Control Pdlizas
Globales en
cobro

Subproceso de
Operacion Aduanera

Debe indicar el numero de la pdliza
afectada, la razén social y NIT del
tomador y el valor por el cual se afecto.

16

Expediente

PR-COT-0330
Extincion de
obligaciones

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso
Recursos Administrativos.

* Contener todas las actuaciones y
realizar la actualizacion en el aplicativo
correspondiente.

21

Solicitud para
soporte en
temas
relacionados
con tecnologia

PR-IIT-0141 Gesti6n de
la mesa de servicio

+ Caso registrado en la herramienta
de gestidn de casos.

*Clasificar el caso como requerimiento
o incidente.

*Correcta clasificacion en el arbol de
categorias.

*Descripcion de la falla clara, especifica
y completa con los soportes
necesarios.

sLas solicitudes que impliquen temas
de seguridad de la informacion, deben
contar con las autorizaciones
correspondientes del superior
jerarquico.

21

Expediente

PR-COT-0326
Investigacion de bienes

* Debe contener los titulos ejecutivos.

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de
"Recursos Administrativos” para la
conformacion de expedientes.

21

Expediente

PR-COT-0327 Decretar
medidas cautelares

* Debe contener los titulos ejecutivos.

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de
"Recursos Administrativos” para la
conformacion de expedientes.

21

Expediente

PR-COT-0270
Mandamiento de pago

* Debe contener los titulos ejecutivos.

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de




INIclo DEL coBrROEN sepE PR-COT-0269

ADMINISTRATIVA

Proceso: Cumplimiento de Obligaciones Tributarias

Version 4 Pagina 20 de 23

"Recursos Administrativos” para la
conformacion de expedientes.

21

Expediente

PR-COT-0346
Persuasivo penalizable
por omisién del agente

retenedor,
autoretenedor o
recaudador

* Deben ser obligaciones de retencién
en la fuente sin pago total sobre las
cuales han trascurrido 2 meses desde
la fecha de vencimiento de plazo para
declarar sin que se hayan cancelado.

* Deben ser obligaciones de IVA e
impuesto nacional al consumo sin pago
total.

* Deben ser obligaciones de
declaraciones de retencion en la fuente
ineficaces, de IVA que se consideran
sin efecto legal alguno por haber sido
presentadas en un periodo diferente
al obligado y las obligaciones
penalizables contenidas en
declaraciones presentadas por un
medio diferente al sistema electrénico.

* No se debe haber expedido oficio
persuasivo penalizable por dichas
obligaciones.

21

Expediente

PR-COT-0431 Inicio de
procesos concursales

* Debe contener todas las actuaciones
desarrolladas en el proceso de cobro a
la fecha, incluyendo el auto de
suspension.

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de
"Recursos Administrativos” para la
conformacion de expedientes.

21

Expediente

PR-COT-0272
Facilidades de pago

* Debe contener todas las actuaciones
desarrolladas en el proceso de cobro a
la fecha.

* Cumplir los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de
"Recursos Administrativos” para la
conformacion de expedientes.
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

ST Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI. El
presente procedimiento deroga la descripcion de

1 06/08/2014 | 28/07/2016 | procedimientos 1146 Cobro Persuasivo y las actividades
1,2,3,5,6, 7y 8 de la descripcion de procedimiento
1146 Gestion Secretaria de Cartera.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento, en lo
correspondiente a la eliminaciébn de los numerales:
Responsable, Roles de empleo asociado, Riesgos y
controles y la unificacion de los numerales de
formalizacion y control de cambios y la actualizacion
metodoldgica en lo correspondiente a marco legal, roles
de empleo asociado y elaboracion técnica.

Se redisefio el procedimiento, lo cual contempld

principalmente:

e Eliminacion de las citaciones y comparecencias.

¢ Eliminacion de las visitas de cobro.

e EI procedimiento ya no hace referencia al oficio
persuasivo penalizable, ni la investigacion y embargo
de bienes, lo cual har& parte de otros documentos.

e EIl procedimiento ahora inicia con la revisibn de
obligaciones en una base de datos publicada por el
Nivel Central.

e La primera accion de cobro persuasivo ahora es la
llamada telefonica.

¢ Actualizacién de proveedores, entradas, salidas y
clientes del procedimiento.

Version 3 que remplaza lo establecido en la versién 2.

2 29/07/2016 | 15/07/2021

Se cambid el titulo, objetivo, alcance y demas numerales
del procedimiento. La llamada de cobro y otras acciones
de cobro persuasivo ahora son realizadas por la
Coordinacién de Control Extensivo de Obligaciones o
quien haga sus veces, como se establece en el
procedimiento “PR-COT-0382 Control Extensivo de
3 16/07/2021 | 17/01/2022 | Obligaciones”.

El procedimiento fue redisefiado y ahora tiene el objetivo
de “Recibir los documentos provenientes de Ios
Administrados o de la Administracién Tributaria, donde
consten obligaciones claras, expresas y exigibles, para
iniciar en debida forma el cobro en sede administrativa’.

Adicionalmente, se generaron ajustes en el documento
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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 Cdbdigo alfabético del mismo, en los numerales:

3. CONDICIONES GENERALES, en la pagina 1.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS, en las paginas 2 y
3.

7. DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas, en las paginas
4, 5, 6 y 7; 7.2 Descripcidbn de actividades, en las
actividades 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 14, 15, 16,
18y 21; 7.4 Salidas, en las paginas 18, 19y 20.

Se deroga el formato “FT-CA-2389 Base de datos de
cobro persuasivo” y se cambia por el formato “FT-COT-
2733 Control de Actos Administrativos con materia
cobrable’.

Version 4 que reemplaza lo establecido en la versién 3.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva
estructura establecida en el Decreto 1742 del 22 de
diciembre de 2020, en la Resolucion 000069 del 9 de
agosto del 2021, en la Resolucion 000070 del 9 de
agosto del 2021 y en la Resolucion 000107 del 4 de

4 18/01/2022 octubre de 2021.
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.
.. |Javier Ricardo Pinto Moreno Coordinacién de Procesos y
Elaboré: [, .. L Gestor Il . .
Ajustd metodolégicamente Riesgos Operacionales
L : . Director de Gestion de |Direccion de Gestion de
Revisé: [Julio Fernando Lamprea Fernandez
Impuestos Impuestos
Aprobé: [Julio Fernando Lamprea Fernandez Director de Gestion de |Direccion de Gestion de

Impuestos Impuestos
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9. ANEXOS

Anexo 1.

Version 4

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

agle| [P ALREDOIE ] ]

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

Anexo 2. Plantillas Actos Administrativos

| 0104 Acta por medio de la cual se describen los hechos de una comparecencia




