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1. OBJETIVO

Requerir el pago o compensacion de las obligaciones antes de enviar los insumos para la
correspondiente denuncia penal contra retenedores, autorretenedores, recaudadores, responsables
del impuesto sobre las ventas y responsables del impuesto nacional al consumo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion y reparto de las obligaciones penalizables y termina con la

recepcion de la decision final del proceso penal.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Generalidades

e La Dependencia o funcionario responsable del expediente debe gestionar a través del GIT
Secretaria de Cobranzas o quien haga sus veces, la notificaciébn, comunicaciéon o envio de los
actos administrativos y la recepciéon de certificaciones de notificacion o comunicacion y de los
acuses de recibo, de acuerdo con lo establecido en los procedimientos “PR-ADF-0159
Notificacién, Comunicacioén y/o publicacion” y “PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de salida”.

e Los folios y consecutivos del expediente fisico deben coincidir exactamente con los folios y
consecutivos del expediente de SIPAC; motivo por el cual, se debe informar al responsable de
secretaria los folios que se crean en el expediente fisico y que por defecto no se generan en
SIPAC, para que el funcionario cree la hovedad en este aplicativo.

e Todos los documentos resultantes de las actuaciones adelantadas en desarrollo de este
procedimiento deben obrar en el expediente fisico y virtual.

3.2 Salidas ocasionales a otros procedimientos

e Cuando se inicie un proceso concursal se debe gestionar el traslado del expediente al
procedimiento PR-COT-0431 Inicio de procesos concursales.

e En cualquier momento del procedimiento, en caso de enterarse del inicio de un proceso de
extincion de dominio sobre el bien que sirve de garantia se debe solicitar el cambio de garantia
y/o atender lo definido en el instructivo IN-COT-0071 Instructivo actuaciones en el proceso de
cobro cuando existe o se inicia un proceso de Extincion de dominio.

e Sidurante la ejecucion del procedimiento se detectan desajustes en los saldos, inconsistencias en
declaraciones o recibos de pago o desajustes de los aplicativos de cobro, se diligencia una
solicitud de reproceso, correccidén o ajuste de aplicativo para que sea atendida como se establece
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en el procedimiento PR-COT-0116 Actualizacion de saldos o PR-COT-0033 Correccion de
inconsistencias de declaraciones y/o recibos de pago o PR-IIT-0458 Gestidon de incidentes.

3.3 Datos personales

Si dentro de la descripcion de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el manual de proteccién de
datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por defecto y demas
normativa interna y/o externa referente al tema; son datos sensibles tener en cuenta lo establecido en
el MN-1IT-0062 Manual para la proteccion de datos personales y en Anexo 1 del mismo.

3.4 Interacciones eventuales
En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan relacionadas

directamente con el objetivo de este documento y que se dan en circunstancias eventuales, se
debera dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

Ver entradas y requisitos en los siguientes

Procedimientos
PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales
PR-TAH-0448 Procedimiento Ordinario — etapa de indagacion
e investigacion disciplinaria
PR-CAC-0004 Inscripcion RUT
PR-CAC-0013 Suspension RUT y levantamiento de la medida
PR-CAC-0010 Actualizaciéon RUT
PR-COA-0316 Gestion de reportes de operacion sospechosa
de LA/FT
PR-COT-0465 Investigacion y determinacion de tributos e
imposicion de sanciones.

Conductas punibles

Conductas disciplinarias

Actuaciones de oficio RUT

Reportes de operaciones
sospechosas

Solicitudes de investigacion
para fiscalizacion

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Clasificacion
documento

Modo
de uso

Tipo de

documento Titulo

Cédigo

Procedimiento | PR-PEC-0120 | Atencion a procesos penales Digital Interno

Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
- Notificacion, comunicacion ylo -

Procedimiento | PR-ADF-0159 publicacion Digital Interno
- Organizacion de los archivos de -

Procedimiento | PR-ADF-0163 gestion en la UAE DIAN Digital Interno
- Correccion de inconsistencias de -

Procedimiento | PR-COT-0033 declaraciones y/o recibos de pago Digital Interno

Procedimiento | PR-COT-0116 | Actualizacion de saldos Digital Interno

Procedimiento | PR-COT-0330 | Extincion de obligaciones Digital Interno
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Tipo de . Modo  Clasificacion
Titulo
documento deuso documento
Procedimiento | PR-COT-0431 | Inicio de procesos concursales Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0465 Investigacion Y determlne_luon de Digital Interno
tributos e imposicion de sanciones
Procedimiento PR-IIT-0458 Gestién de incidentes. Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0132 I\D/II%\TJO de los archivos en la UAE Digital Interno
Instructivo actuaciones en el proceso
Instructivo IN-COT-0071 | de cobro cuando existe o se inicia un | Digital Interno
proceso de Extincién de dominio.
Manual MN-CAC-0001 | Servicio en linea RUT Digital Interno
Lineamientos para la gestion de la
. cartera y orientaciones metodoldgicas -
Cartilla CT-COT-0086 para el establecimiento de cargas de Digital Interno
trabajo
Formato FT-COT-2387 | Control obligaciones penalizables Digital Interno
Formato FT-COT-2388 | Certificacion de obligaciones Digital Interno
Formato FT-ADF-2346 | Comunicaciones oficiales Digital Interno
Entrega de actos administrativos para
Formato FT-ADF-2398 | numeracion, notificacién, comunicacién | Digital Interno
y/o publicacién
Formato 1561 Solicitud investigacién Digital Interno

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Compensacion. Accion por medio de la cual el contribuyente, responsable o usuario
aduanero desea cancelar sus obligaciones actuales por concepto de impuestos, anticipos,
retenciones, intereses, y sanciones a través de la utilizacion de un saldo a favor determinado
en una liquidacion privada de sus declaraciones tributarias y/o aduaneras, o en una actuacion
oficial, siguiendo los procedimientos y cumpliendo los requisitos establecidos para tal fin.
Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacién de
devoluciones y compensaciones.

Declaracion ineficaz. Es la declaracion de retencion en la fuente presentada sin pago total, la
cual no produce efecto legal alguno sin necesidad de acto administrativo que asi lo declare.
Fuente: Articulo 580-1 del Estatuto Tributario.

Obligacién. Vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar a favor de otra
una prestacion licita, posible y determinable. Fuente. UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de
Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

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




PERSUASIVO PENALIZABLE

POR OMISION DEL AGENTE
I ANMN RETENEDOR, PR-COT-0346
AUTORRETENEDOR O
RECAUDADOR

Proceso: Cumplimiento de Obligaciones Tributarias Version 5 Péagina 4 de 20

agente retenedor o recaudador. Fuente: UAE DIAN — Subdireccién de Gestion de Recaudo y
Cobranzas — Coordinacion de Gestion de Cobranzas.

e Término. Tiempo que la ley sefiala para cumplir una actuacién procesal o administrativa.
Fuente. UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de
Gestion de Cobranzas.

|
i
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

N.O _de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

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

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

Subproceso Recaudo oo L : L
1 . Obligaciones o Deben ser obligaciones de declaraciones de retencién en la
- Devoluciones - . .

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.

PR-ADF-0159 Copia _deI acto » La certificacion de comunicacion y/o publicacion de actos
Py administrativo - i ) T .
Notificacion, . administrativos se debe enviar por el aplicativo notificar.
3 T comunicado y/o
Comunicacion y/o ublicado y certificacion
publicacion P y . » Copia del Acto administrativo comunicado y/o publicado.
de ejecutoria
Que se identifique de forma expresa la fecha de presentacion de la
Oficio de justificacion de | demanda o se informe la razén por la cual se decidié no presentar
PR-PEC-0120 no presentar denuncia u | la denuncia.
9 Atencion a procesos . .
Oficio de presentacién de
penales
la demanda
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N.O _de Proveedores Entradas Requisitos
actividad
PR-PEC-0120
11 Atencion a procesos Sentencia o fallo Sentencia o fallo debidamente ejecutoriado.
penales

*A (Activo de informacion)

-
]

L

_— ]
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6.2 Descripcion de Actividades

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

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
/"#A&‘m INDICA QUE EL FLLUOGRAMA TIEME VARIAS
E— INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJOGRAMA. .
OPCIOMES DE SECUEMCIA (maximo 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS |: D IMNDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMEMNTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tnicio)
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, — INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
L SUBPROCESQ, PROCESO O CLIENTE EXTERNOC. ‘F—T)
] INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UMNA
ENTRADA GEMERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O UTILIZANMDO CARACTERES ALFABETICOS.
CLIENTE EXTERMNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTG, . .
IMDICA LA CONEXIOMN ENMTRE PAGINAS
SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O .
UTILIZANDO CARACTERES NUNMERICOS,
BECIBE INSUMOS,
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RESPONSABLE DE
Jefe,
Subdirector
ACTIVIDAD Operativo o DEPENDENCIA REGISTROS
quien
designen
1. Identificar y repartir las obligaciones penalizables
De acuerdo con la normatividad vigente identificar mensualmente las obligaciones que deben ser denunciadas
penalmente, consultando:
1. El inventario de cartera publicado los primeros 5 dias de cada mes en la carpeta publica de la "Coordinacién de
Administracién de Aplicativos de Impuestos” o quien haga sus veces. @
2. Los aplicativos donde se registran obligaciones pendientes de pago. Subdireccion
Operativa de
3. Los aplicativos o bases de datos donde se registran las declaraciones ineficaces, incluyendo las declaraciones Servicio,
presentadas por medio litografico y que se debieron presentar electrénicamente, las cuales no se puedan consultar en el Recaudo, Cobro y
SIPAC. Devoluciones,
Coordinacién de
Incluir en el "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables" las obligaciones sobre las cuales se remitieron insumos a la Recaudo y Cobro,
Unidad Penal, teniendo en cuenta la priorizacién en funcién de las cuantias y la prescripcién de la accién penal, Division de
adicionalmente incluir la identificacion del contribuyente, los datos del funcionario a quien se hace reparto y la fecha del Cobranzas,
mismo. Ly Division de
D]]—> Recaudoy
Repartir el 100% de las obligaciones que no hayan caido automéaticamente al expediente, incluidas las declaraciones Cobranzas, GIT
ineficaces y las presentadas por un medio diferente al Sistema Electrénico. Tener en cuenta que se repartan todas las Administracién de FT-COT-2387
obligaciones que correspondan al mismo contribuyente, empezando por los contribuyentes que tengan las mayores Cobro, GIT Cobro Control
cuantias. Coactivo y obligaciones
Ejecucién de penalizables
Para las obligaciones penalizables que a la fecha de reparto no tengan expediente o no haya un expediente asignado a Bienes, GIT
un funcionario, repartir teniendo en cuenta los criterios establecidos en la cartilla "CT-COT-0086 Lineamientos para la Control para el
gestion de la cartera y orientaciones metodolégicas para el establecimiento de cargas de trabajo”. Cobro, GIT de
Gestion de
Las obligaciones penalizables que caigan automaticamente a los expedientes deben ser gestionadas inmediatamente por Cobranzas, GIT
los funcionarios a cargo de los mismos, conforme se indica desde la actividad 2 de este procedimiento. K‘j Ejecucion de
1 Bienes, GIT Inicio
Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 6.1 del procedimiento. de Cobro
Coactivo, GIT
Facilidades de
Pago o quienes
hagan sus veces
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RESPONSABLE DE
oficio
ACTIVIDAD persuasivo DEPENDENCIA REGISTROS
penalizable
2. ¢Laobligacién se puede denunciar?
Verificar que la obligacién se pueda denunciar de acuerdo con la normatividad que regula la materia y teniendo en cuenta [ 1 ]
las causales que limitan la responsabilidad penal.
Algunos de los criterios que se deben tener en cuenta para establecer si la obligacion se puede denunciar o no, son:
1. Obligaciones causadas con anterioridad al inicio de los procesos concursales.
Subdireccion
2. Obligaciones respecto de las cuales exista una solicitud de compensacion pendiente de resolver. Para tal efecto, se Operativa de
entendera resuelta la solicitud cuando la Administracién haya expedido cualquiera de los siguientes actos administrativos: Servicio,
a) Resolucién de compensacion. Recaudo, Cobro y
b) Resolucién de rechazo. Devoluciones,
¢) Auto Inadmisorio. Coordinacion de
d) Auto de improcedencia provisional. Recaudoy Cobro,
) 4 Divisién de
3. Obligaciones objeto de una facilidad de pago que no haya sido declarada incumplida, sin perjuicio de la prescripcién del Cobranzas,
término para iniciar la accion penal. 7N0—’@ Division de
Recaudoy
Registrar el resultado de la revisién en el formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables", incluyendo de ser el Cobranzas, GIT
caso la causal por la cual no es procedente expedir el oficio persuasivo penalizable y en consecuencia no remitir el Administracién de FT-COT-2387
insumo. Cobro, GIT Cobro Control
Coactivo y obligaciones
Abrir una carpeta fisica si no hay expediente de cobro, en los demas casos conservar los antecedentes en el expediente . Ejecucion de penalizables
de cobro existente. Conformar y organizar un expediente segln los lineamientos establecidos en el procedimiento “PR- Si Bienes, GIT
ADF-0163 Organizacién de documentos en Dependencias de la UAE DIAN". Control para el
Cobro, GIT de
Si la obligacion se puede denunciar, continuar con la actividad 3 (Expedir oficio persuasivo penalizable); en caso Gestion de
contrario, este procedimiento finaliza. Cobranzas, GIT
Ejecucion de
Bienes, GIT Inicio
de Cobro
Coactivo, GIT
Facilidades de
Pago o quienes
hagan sus veces
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RESPONSABLE DE

Diligenciar el formato “FT-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para numeracién, notificacién, comunicacion y/o
publicacién” y entregarlo junto con el oficio persuasivo penalizable para que sea comunicado a la empresa y al
responsable de realizar el pago de las obligaciones penalizables, como se establece en el procedimiento “PR-ADF-0159
Notificacion, comunicacién y/o publicacién”. Recibir el acto administrativo comunicado y la certificacién de entrega desde
mencionado procedimiento.

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables".

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 6.1 del procedimiento y las salidas y sus requisitos en el numeral 6.3.

)

Coordinacién de
Recaudo y Cobro,
Division de
Cobranzas,
Division de
Recaudoy
Cobranzas, GIT
Administracion de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Ejecucién de
Bienes, GIT
Control para el
Cobro, GIT de
Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucién de
Bienes, GIT Inicio
de Cobro
Coactivo, GIT
Facilidades de
Pago o quienes
hagan sus veces

oficio
ACTIVIDAD persuasivo DEPENDENCIA REGISTROS
penalizable
3. Expedir oficio persuasivo penalizable
Expedir el oficio persuasivo penalizable en SIPAC. En el caso de obligaciones que no se encuentren en SIPAC, diligenciar * Oﬁd‘?
la plantilla "Oficio persuasivo penalizable” o la plantilla "Oficio persuasivo penalizable por el cual se comunican 2 persuasivo
obligaciones penalizables sobre declaraciones ineficaces y las presentadas por un medio diferente al servicio informatico penalizable
electrénico”, seglin corresponda. .
* Oficio
Para efecto de la comunicacién el acto administrativo a elaborar debe cumplir con los requisitos establecidos en el persuasivo
numeral 6.1 del procedimiento "PR-ADF-0159 Notificacién, comunicacion y/o publicacién”. Subdireccion penallzall)le por el
Operativa de cual se
Para elaborar los oficios, consultar los datos de contacto registrados en el RUT (ver Manual “MN-CAC-0001 Servicio en Servicio, comunican
linea RUT”) y en el certificado de camaray comercio. Recaudo, Cobro y obllga_cmnes
Devoluciones, penalizables
y sobre

declaraciones
ineficaces y las
presentadas por
un medio
diferente al
servicio
informatico
electrénico

* Registro en
SIPAC

*FT-ADF-2398
Entrega de actos
administrativos
para numeracion,
comunicacion y/o
publicacién

* Copia del acto
administrativo
comunicado y
certificacion de
comunicacion

*FT-COT-2387
Control
obligaciones
penalizables
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD oficio DEPENDENCIA | REGISTROS
persuasivo

penalizable

4. ¢ Se pago la totalidad de la obligacién?

Una vez cumplido el término de un mes para pagar las obligaciones, consultar si se realiz el pago de la obligacion

incluyendo el capital, intereses y sanciones. FT-COT-2387
Control
Diligenciar el resultado del seguimiento en el formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables". obligaciones
penalizables
Si se realiz6 el pago total de la obligacién, continuar con la actividad 5 (Continuar con el procedimiento "PR-COT-0330
Extincién de obligaciones"); en caso contrario, continuar con la actividad 6 (¢,La obligacién se puede denunciar?). Subdireccion
Si Operativa de
. o o o Servicio,
5. Continuar con el procedimiento PR-COT-0330 Extincién de obligaciones Recaudo, Cobro y
_ . ) o . o o . Devoluciones,
El expediente continua con las actuaciones del procedimiento "PR-COT-0330 Extincién de obligaciones”. 4>{ Coordinacién de
Recaudo y Cobro, B
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 6.3 del procedimiento. A Divisic’)yn de No aplica
L L o Cobranzas,
Con esta actividad el procedimiento finaliza. Division de
No Recaudo y
Cobranzas, GIT
6. ¢Laobligacion se puede denunciar? Administracion de
Cobro, GIT Cobro
Verificar que la obligacién se pueda denunciar de acuerdo con la normatividad que regula la materia y teniendo en cuenta Coactivo y
las causales que limitan la responsabilidad penal. Ejecucion de
e Bienes, GIT
Algunos de los criterios que se deben tener en cuenta para establecer si la obligaciéon se puede denunciar o no, son: Control para el
Cobro, GIT de
1. Obligaciones causadas con anterioridad al inicio de los procesos concursales. Gestion de
Cobranzas, GIT
2. Obligaciones respecto de las cuales exista una solicitud de compensacion pendiente de resolver. Para tal efecto, se Ejecucion de
entendera resuelta la solicitud cuando la Administracién haya expedido cualquiera de los siguientes actos administrativos: No—>® Bienes, GIT Inicio FT-COT-2387
a) Resolucién de compensacion. de Cobro Control
b) Resolucién_de _rechazo. Coactivo, GIT obligaciones
¢) Auto Inadmisorio. Facilidades de penalizables
d) Auto de improcedencia provisional. Pago o quienes
Si hagan sus veces

3. Obligaciones objeto de una facilidad de pago que no haya sido declarada incumplida, sin perjuicio de la prescripcion del
término para iniciar la accién penal.

Registrar el resultado de la revisién en el formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables", incluyendo de ser el
caso la causal por la cual no es procedente remitir el insumo.

Si la obligacion se puede denunciar, continuar con la actividad 7 (Elaborar certificacion de obligaciones y recolectar
documentos para la unidad penal); en caso contrario, este procedimiento finaliza.




PERSUASIVO PENALIZABLE POR OMISION DEL AGENTE
PR-COT-0346

—s | I N RETENEDOR, AUTORRETENEDOR O RECAUDADOR

Proceso: Cumplimiento de Obligaciones Tributarias Version 5

Pagina 12 de 20

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

oficio
persuasivo
penalizable

DEPENDENCIA

REGISTROS

7. Elaborar certificacion de obligaciones y recolectar documentos paralaunidad penal

Diligenciar el formato “FT-COT-2388 Certificacion de obligaciones”, con la descripcién de los conceptos objeto de
denuncia penal, con los intereses y actualizaciones que correspondan. En dicha certificaciéon no se deben incluir
referencias a la prescripcién de la accién de cobro, en el entendido que esta es independiente a la prescripcion de la
accion penal. Cuando en el proceso de cobro se haya notificado mandamiento de pago, incluir el nimero y la fecha en el
campo "Observaciones" de la certificacion.

Ademas, recolectar los siguientes insumos:

* Copia del "Oficio persuasivo penalizable" y/o "Oficio persuasivo penalizable por el cual se comunican obligaciones
penalizables sobre declaraciones ineficaces y las presentadas por un medio diferente al servicio informatico electrénico”.

* Certificacion de la comunicacién del oficio.

* Declaraciones privadas de retencion en la fuente, IVA e impuesto al consumo sin pago, de las obligaciones que se
incluyeron en el oficio persuasivo penalizable.

* Actos Administrativos debidamente ejecutoriados por concepto de retencién en la Fuente, IVA o impuesto al consumo
que determinen mayores valores a cargo por dichos conceptos.

* Certificado histdrico de existencia y representacion legal del responsable de realizar el pago de las obligaciones
penalizables.

Imprimir la declaracion si fue presentada electrénicamente, de lo contrario solicitar la declaraciéon como se establece en el
instructivo "IN-ADF-0132 Manejo de los archivos en la UAE DIAN".

De igual forma, imprimir las declaraciones de retencién en la fuente consideradas como 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, por considerarse
estas Ultimas como una confesion de la conducta punible.

Entregar los insumos al Jefe para que este proceda a remitirlos a la Dependencia responsable de realizar la denuncia.

)

Subdireccion
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacién de
Recaudo y Cobro,
Division de
Cobranzas,
Division de
Recaudo y
Cobranzas, GIT
Administracion de
Cobro, GIT Cobro
Coactivo y
Ejecucion de
Bienes, GIT
Control para el
Cobro, GIT de
Gestion de
Cobranzas, GIT
Ejecucién de
Bienes, GIT Inicio
de Cobro
Coactivo, GIT
Facilidades de
Pago o quienes
hagan sus veces

*FT-COT-2388
Certificacion de
obligaciones

* Oficio
persuasivo
penalizable

* Oficio
persuasivo
penalizable por el
cual se comunican
obligaciones
penalizables
sobre
declaraciones
ineficaces y las
presentadas por
un medio diferente
al servicio
informatico
electrénico

* Certificacion de
comunicacién

* Declaraciones
privadas de
retencién en la
fuente e IVA sin
pago

* Actos
Administrativos

* Certificado
histérico de
existencia y
representacion
legal del
responsable de
realizar el pago de
las obligaciones
penalizables
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RESPONSABLE DE

Jefe,

Subdirector oficio
ACTIVIDAD Operativo 0 persuasivo
quien penalizable
designen

8. Remitir documentos paralaunidad penal y para fiscalizacion

Elaborar oficio para remitir todos los documentos descritos en la actividad 7 a la Dependencia responsable de realizar la
denuncia, como se establece en el procedimiento "PR-PEC-0120 Atencién a procesos penales”. Para efecto del envio, el

oficio debe cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 6.1 del procedimiento "PR-ADF-0157 Comunicaciones
oficiales de salida".

Igualmente, diligenciar el formato 1561 "Solicitud investigacion" y enviarlo junto con copia del oficio persuasivo penalizable
a la Dependencia responsable de ejecutar el procedimiento "PR-COT-0465 Investigacion y determinacion de tributos e
imposicion de sanciones”. Indicar en el Formato 1561 que el tipo de infraccion es: “Sancién de clausura del
establecimiento por mora en el pago”. De ser el caso, diligenciar un solo formato y anexar un listado con la relacion de
todos los contribuyentes.

Diligenciar el formato “FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales — Hojal Remision para radicacion” o la Planilla de
consignacion de correspondencia del aplicativo Notificar y entregar el oficio para que sea enviado a las Divisiones
correspondientes como se establece en el procedimiento “PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de salida”.

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables".

Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 6.3 del procedimiento.

9. Recibir y revisar respuesta de la unidad penal

Recibir y revisar la respuesta de las acciones tomadas por la Dependencia responsable de ejecutar el procedimiento "PR -
PEC-0120 Atencién a procesos penales", la cual se recibe a través del procedimiento “PR-ADF-0157 Comunicaciones
oficiales de salida”.

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables".

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 6.1 del procedimiento.

o/

DEPENDENCIA

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

REGISTROS

* FT-ADF-2346
Comunicaciones
oficiales

*FT-COT-2387
Control
obligaciones
penalizables

* 1561 Solicitud
investigacion

* Oficio de
justificacion de no
presentar
denuncia u Oficio
de presentacion
de la demanda

* FT-COT-2387
Control
obligaciones
penalizables
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RESPONSABLE DE
oficio
ACTIVIDAD persuasivo DEPENDENCIA REGISTROS
penalizable
10. ¢, Cudl fue larespuesta de launidad penal?
* Cuando no se realiza denuncia, la totalidad de documentos entregados son regresados junto con un oficio que indica la Subdirgccién
razén por la cual no se realiza la denuncia, caso en el cual este procedimiento finaliza. Operativa de
Servicio,
* Cuando se realiza denuncia, se recibe oficio de presentaciéon de la demanda, caso en el cual continuar con la actividad Ofici . Recaudo, pobro
11 (Recibir decision final del proceso penal). p';:’al'?;r;:’::;"’ y Devoluciones,
a Coordinacion de FT-COT-2387
* Cuando se requiera completar requisitos, continuar con la actividad 6 (¢ La obligacion se puede denunciar?). cumple requisitos Recaudoy Control
Cobro, Division obligaciones
* Cuando el oficio persuasivo penalizable no cumpla los requisitos, continuar con la actividad 2 (¢ La obligaciéon se puede de Cobranzas, penalizables

denunciar?).

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables”, indicando si se
realiz6 o no la denunciay de ser el caso las causas por la cuales no se puede denunciar la obligacion.

11. Recibir decision final del proceso penal

Recibir la respuesta del resultado final del proceso penal, de la Dependencia responsable de ejecutar el procedimiento
"PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales". La respuesta se envia a través del procedimiento “PR-ADF-0157
Comunicaciones oficiales de salida”.

Diligenciar los campos correspondientes del formato "FT-COT-2387 Control obligaciones penalizables".

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 6.1 del procedimiento.

Completar
requisitos

Obligacién
denunciada
Obligacién no
[ denunciada

A

Division de
Recaudoy
Cobranzas, 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 Inicio
de Cobro
Coactivo, GIT
Facilidades de
Pago o quienes
hagan sus veces

* FT-COT-2387
Control
obligaciones
penalizables

* Sentencia o fallo
de la denuncia
penal
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Requisitos

+ Oficio persuasivo penalizable
- . . Empresa y * El oficio debe contener el responsable del pago de las
* Oficio persuasivo penalizable por el Responsable de L . :
: S . obligaciones de la época en que ocurrieron los hechos y
3 cual S€ comunican obllgacu_)nes realizar el pago las obligaciones que seran objeto de denuncia.
penalizables sobre declaraciones de las
ineficaces y las presentadas por un obligaciones - - .
medio difere%ne arl)servicio inforr)mético penglizables * El oficio debe indicar que es para comunicar al deudor.
electrénico
* Cumplir los lineamientos vigentes establecidos por el
subproceso de Recursos Administrativos del proceso
PR-COT-0330 | Administrativo y Financiero para la conformacion de
5 Expediente Extincion de expedientes.
obligaciones
* En los registros debe constar que se extinguio la
obligacion.
» Oficio persuasivo penalizable
* Oficio persuasivo penalizable por el « El oficio persuasivo penalizable debe tener Ia
cual se comunican obligaciones certificacion de la comunicacion.
penalizables sobre declaraciones
ineficaces y las presentadas por un * Los actos administrativos deben estar ejecutoriados.
medio diferente al servicio informatico PR-PEC-0120
8 electrénico Atencién a * El certificado de existencia y representacion legal debe
procesos ser histdrico.
* Certificacion de comunicacion del oficio penales
persuasivo penalizable + La certificacion de obligaciones debe contener las
deudas que figuran a cargo del contribuyente y el tipo de
* Declaraciones privadas de retencién en impuesto, incluido el valor de los intereses que se generen
la fuente, IVA e impuesto al consumo sin a la fecha, asi como las sanciones actualizadas.
pago
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No de
actividad

SEULES Clientes Requisitos

* Declaraciones de retencién en la fuente
consideradas como ineficaces, de IVA
gue 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.

* Actos Administrativos debidamente
ejecutoriados por concepto de retencion
en la Fuente, IVA o impuesto al consumo
gue determinen mayores valores a cargo

por dichos conceptos

* FT-COT-2388 Certificacion de
obligaciones

* Certificado historico de existencia 'y
representacion legal del responsable de
realizar el pago de las obligaciones

penalizables
PR-COT-0465 |, 0 1at0 diligenciado.
Investigacion y
8 Formato 1561 Solicitud de Investigacion determinacion |, Soportes que acrediten y evidencien la causal de

de tributos e
imposicion de
sanciones

solicitud de investigacion. (ldentificacion del investigado,
Soportes y descripcién de los hechos).

*A (Activo de informacion)
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Tipo de

Descripcion de los cambios informacién

Version inicial de la modernizacion del SGCCI. El presente

procedimiento reemplaza lo establecido en las actividades 13, 14 y 15

1 29/07/2016 09/01/2018 | del procedimiento PR-CA-0269 Cobro Persuasivo Version 1 y las N/A

actividades 2, 3, 4, 6 y 7 de la descripciébn de procedimientos 1146

Gestion Secretaria de cartera.

eSe ampli6 el alcance del procedimiento y ahora abarca las
obligaciones de impuesto al consumo sin pago total, las
declaraciones 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.

¢ Se cambio el titulo del procedimiento.

¢ Se incluyd el diligenciamiento y envio del formato FT-FL-1561
Solicitud investigacion, cuando no se pagué la obligacion.

2 10/01/2018 07/09/2020 ¢ Se incluyeron las actividades 1y 19. N/A

¢ Actualizacién de proveedores, entradas, salidas, clientes y requisitos.

eSe incluyé la plantilla de Oficio persuasivo penalizable sobre
declaraciones ineficaces y las presentadas por un medio diferente al
Sistema Electronico.

eSe amplié la descripcion de las actividades 3 y 13 con algunos
criterios para revisar la obligacion.

e El presente procedimiento reemplaza lo establecido en los numerales
1, 2, 3y 5 de la Circular 553 del 5 de septiembre de 2007.

e Organizacion de la secuencia del diagrama de flujo que permitid
combinar o quitar actividades, reduciendo su cantidad de 20 a 11.

3 08/09/2020 17/01/2022 | *'nclusion de las actividades 10y 11. . . .

¢ Actualizacion de proveedores, entradas, salidas, clientes y requisitos.

¢ Actualizacién del alcance, consideraciones generales, documentos
relacionados y definiciones.

N/A
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. Vigencia ioci6n de | bi Tipo de
Desde — Descripcién de los cambios informacion

¢ Actualizacién del anexo de plantillas de actos administrativos.
e Cambio del nombre y finalidad del formato “FT-CA-2387 Control
obligaciones penalizables’.

Version

Version 4 que reemplaza lo establecido en la versién 3.

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:

3. CONDICIONES GENERALES, en la pagina 1.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS, en las paginas 1y 2.

7. DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas, en la pagina 3; 7.2
Descripcion de actividades, en las actividades 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10
y 11; 7.4 Salidas, en las paginas 11y 12.

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

4 18/01/2022 20/10/2022

Cabe aclarar que el contenido técnico de los documentos no presenta
cambios respecto a la version 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.

En el contenido del documento donde se relaciona una dependencia, se
adiciono la frase "o quien haga sus veces”.
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Vigencia Tipo de

Version Desde Hasta Descripcion de los cambios informacion

Versiéon 5 que reemplaza lo establecido en la version 4.
Se actualizé el procedimiento en la actividad de identificar y repartir las
5 21/10/2022 obligaciones penalizables. Pudblica
Reservada
Se actualizé la plantilla del procedimiento, de acuerdo con la versién 5
del procedimiento “PR-PEC-0001 Documentacién del sistema de
gestion”.
Nelson Er_‘f'q“e, Dlgz Jimenez Gestor Il Coordinacion de Cobranzas
Elaboracion técnica
Carlos  Andrés  Castiblanco S .
.. Coordinacion de Procesos y Riesgos
Elabor¢: Pachon Gestor Il Operacionales
Elaboracién metodoldgica P
Andrés Leonardo Bran Tobon Coordinaciéon de Procesos y Riesgos
- P Inspector | .
Elaboracion metodoldgica Operacionales
Jairo GOmez Ramirez Jefe Coordinacion de Cobranzas
Reviso: ; P4
Argemiro Franco Munera Subdirector SUbd"?CC'On de Cobranzas y Control
Extensivo
Aprobé: Cecilia Rico Torres Directora de Gestion (A) | Direccién de Gestion de Ingresos
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8. ANEXOS

Anexo 1. Plantillas de Actos Administrativos relacionados

Oficio persuasivo penalizable.

Oficio persuasivo penalizable por el cual se comunican obligaciones penalizables sobre
declaraciones ineficaces y las presentadas por un medio diferente al servicio informéatico
electrénico.
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