	[image: image1.png]ConTtrAlORIA
Municipal de Neiva





	PROCEDIMIENTO
	CODIGO
	RC-P-02

	
	REGLAMENTO INTERNO DE RECAUDO DE CARTERA
	VERSION
	13

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 
	 55 de 55



1.    OBJETO 
	Establecer las reglas que rigen el desarrollo de la función de cobro, dentro del marco de las nuevas disposiciones legales y de orden administrativo vigentes. Plasmando las políticas de cobro de la entidad y las actividades que se deben surtir por los funcionarios y por los deudores para el pago de las obligaciones fiscales.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Recibir el título ejecutivo con todos sus anexos e iniciar el cobro persuasivo.
Actividad de Finalización: Archivo del proceso. 


3. RESPONSABLE (S) 
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva 


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Constitución Política de Colombia, Estatuto Tributario, Ley 42 de 1993, Código de Procedimiento Civil, Ley 1066 de 2006 y su decreto reglamentario 4473 del mismo año, ley 1111 de 2006, Ley 1437 de 2011, Decreto Nacional 019 de 2012, Resolución No. 165 de 2008, Resolución 092 de 2010 y demás normas que regulen la materia. 


5. DEFINICIONES 

	Título Ejecutivo: Documento en el que conste una obligación clara, expresa y exigible. Es clara cuando no da lugar a equívocos, cuando se encuentran planamente identificados el deudor, el acreedor, la naturaleza de la obligación y los factores que la determinan; es expresa cuando en el documento se encuentra plasmada la obligación, sin que sea necesario realizar un análisis lógico para inferirla; y que sea exigible quiere decir que no media plazo ni condición alguna para el pago de la misma.

Cobro Persuasivo: Consiste en la actuación de la entidad tendiente a obtener el pago voluntario de las obligaciones vencidas antes de iniciar el cobro coactivo.

Mandamiento de Pago: Se equipara al auto admisorio de la demanda con el mandamiento de pago, el cual, es proferido por el funcionario competente, ordenando la cancelación de la deuda con los respectivos intereses. (art. 498 C.P.C.)

Actos de Impugnación: Son los actos que buscan atacar y refutar los medios procesales y procedimentales. Esta es una acepción genérica, toda vez que abarca: los recursos, los incidentes o actuaciones incidentales y las excepciones.

Resolución que ordena seguir adelante la ejecución: Se ordena el avalúo y remate de los bienes embargados o seguir adelante la ejecución para el cumplimiento de las obligaciones determinadas en el mandamiento de pago, practicar la liquidación del crédito y condenar en costas al ejecutado.

Medida Cautelar: Significa prevención, disposición; prevención a su vez, equivale a conjunto de precauciones y medidas tomadas para evitar un riesgo. En el campo jurídico, se entiende como tales a aquellas medidas que el legislador ha dictado con el objeto de que la parte vencedora no quede burlada en su derecho.

Embargo: Es un acto jurisdiccional encaminado a colocar un bien fuera del comercio en forma tal, una vez practicado se logra su inmovilización en el mundo del negocio jurídico, tiene por finalidad impedir que el ejecutado disponga de los bienes, constituya gravámenes o imponga limitaciones al dominio.

Secuestro: Es la aprehensión material que se hace de un bien o conjunto de bienes que se entregan a una persona (secuestre) para que los tenga en depósito y, en ocasiones, como administrador o nombre y órdenes de la autoridad o del funcionario ejecutor, para ser entregados cuando y a quien éste disponga.

Avalúo: Se trata de un proceso de peritación, siendo esta última diligencias procedentes para verificar hechos que interesen al proceso y requieran especiales conocimientos científicos, técnicos o artísticos. Para el proceso de jurisdicción coactiva se pretende determinar el valor del bien o bienes que han sido objeto de las medidas cautelares.

Peritazgo: Medio de prueba que procede para verificar hechos de interés para el proceso cuando requieren especiales conocimientos científicos, técnicos o artísticos. Se le llama también prueba pericial o peritación.

Remate: Es la venta forzada que el funcionario judicial o administrativo, sustituyendo la voluntad del propietario, hace de un bien a quien formule la mejor oferta o postura en la subasta o licitación.

Remisión: Forma de extinguir las obligaciones a cargo del deudor, consiste en la facultad que tiene la administración para suprimir de sus registros contables, las deudas a cargo de personas que hubiesen fallecido, (previa aportación de las pruebas que acrediten la circunstancia de no haber dejado bienes y de la partida de defunción), de quienes no se tenga noticia y que carecen de respaldo económico.




6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. TRÁMITES INICIALES Y VIA PERSUASIVA

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recibo y radicación de documentos
	Auxiliar Administrativo
	Libro Radicador
	Inmediatamente al recibo

	2. Examen de los documentos , verificar si el título ejecutivo contiene los requisitos para iniciar el Proceso Coactivo
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-161 Planilla Examen de documentos
	A los cinco (5) días siguientes del recibo 

	3. Devolución de los documentos por no cumplir los requisitos del título ejecutivo
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial


	Al día siguiente de realizado el examen de documentos

	4. Conformación y radicación del expediente
	Auxiliar Administrativo
	Libro Radicador

RC-F- 160 Hoja de ruta proceso de jurisdicción coactiva
	A los tres (3) días de recibir los documentos completos y con los requisitos del título

	5. Solicitar dirección y teléfono del deudor a la    entidad donde laboró, laboraba o a la Función Pública y a la DIAN 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial


	A los dos (2) días de la conformación del expediente

	6. Realizar búsqueda de bienes del deudor 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-96 Oficio Secretaria de Tránsito y Transporte

RC-F-98 Oficio Jefe de Entidades Afiliadas

RC-F-99 Oficio, registrador de Instrumentos Públicos y Privado
	Dentro de los cinco (5) días de la conformación del expediente.

La búsqueda de bienes se realizará cada cuatro (4) meses. 

	7. Citar por correo certificado o  directamente por funcionario de la entidad al deudor para agotar la negociación directa a la dirección indicada en los oficios de respuesta
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones 

Recibo del correo


	Dentro de los tres (3) días siguientes a la respuesta de las entidades siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	8. Dejar constancia de la no comparecencia del deudor a la negociación directa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	9. Entrevista con el deudor para la negociación directa
	Profesional Especializado II
	RC-F-162 Informe resultado de la entrevista
	Antes de vencerse el término de dos (2) meses contados a partir del recibo y radicación de los documentos.

	10. Recibir el pago en caso de realizarse por el deudor, debe incluir el capital.

	Auxiliar Administrativo
	Copia del recibo oficial de pago
	Inmediatamente lo acredite el deudor

	11. Realizar constancia del pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de acreditado el pago

	12. Proferir Resolución de Archivo 
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F- 111 Resolución de Archivo
	Dentro de los cinco días (5) siguientes a la constancia.

	13. Citar para notificar la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución de Archivo.

	14. Notificar personalmente la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo de la citación.

	15. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	16. Notificar por correo la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	17. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de Archivo en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	18. Realizar constancia de ejecutoria
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de recibido el aviso del periódico.

	19. Solicitud de Acuerdo de Pago por parte del deudor (este mismo procedimiento se aplica en cualquier etapa del proceso en caso de ser solicitado)
	Profesional Especializado II


	RC-F-163 Requisitos para solicitud de acuerdo de pago


	Dentro de los tres (3) días siguientes de la  entrevista.

	20. Verificar si el deudor se encuentra reportado en el Boletín de Deudores Morosos de la Contaduría General de la Nación
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo


	Consulta en la página web www.contaduria.gov.co
	Antes de suscribir acuerdo de pago

	21. Realizar Acuerdo de Pago, teniendo en cuenta los requisitos exigidos
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-109 Resolución de acuerdo de Pago


	Dentro de los cinco (5) días siguientes a la solicitud.

	22. Citar para notificar personalmente la Resolución de acuerdo de pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la Resolución de acuerdo de pago.

	23. Notificar personalmente la Resolución de acuerdo de pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	24. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34  Constancias  
	Al días siguiente de vencido el término para comparecer.

	25. Notificar por correo la Resolución de acuerdo de pago en caso de no ser posible la notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	26. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de acuerdo de pago en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	27. Suspender el proceso por Acuerdo de Pago
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-110 Resolución de suspensión del proceso por Acuerdo de Pago
	Dentro de los cinco (5) días siguientes de proferida la Resolución por Acuerdo de Pago.

	28. Citar para notificar personalmente la Resolución de suspensión del proceso por acuerdo de pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la Resolución de acuerdo de pago.

	29. Notificar personalmente la Resolución de suspensión del proceso por acuerdo de pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	30. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34  Constancias  
	Al días siguiente de vencido el término para comparecer.

	31. Notificar por correo la Resolución de suspensión del proceso por acuerdo de pago en caso de no ser posible la notificación personal 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	32. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de suspensión por Acuerdo de Pago en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	33. Revocar acuerdo de pago en caso de incumplimiento
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-112 Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de pago
	A los tres (3) días siguientes del incumplimiento de la segunda cuota del acuerdo de pago

	34. Citar para notificar personalmente la Resolución que declara sin vigencia el acuerdo de pago 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de 

	35. Notificar personalmente la Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de pago 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	36. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34  Constancias  
	Al días siguiente de vencido el término para comparecer.

	37. Notificar por correo  la Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de pago 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	38. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de pago en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	39. Resolver recurso de reposición contra la Resolución que declara sin vigencia el acuerdo de pago en caso de interponerse
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-115 Resolución que resuelve recursos
	Dentro del mes siguiente a su interposición

	40. Citar para notificar la resolución que resolvió el recurso de reposición
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución que resuelve recursos

	41. Notificar personalmente la resolución que resolvió el recurso de reposición
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	42. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	43. Notificar por Edicto en caso de no comparecer personalmente
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-09 Notificación por Edicto
	Dentro de los diez (10) días siguientes contados a partir del recibo de la citación para comparecer personalmente.

	44. Devolver el expediente al funcionario ejecutor para iniciar la etapa de ejecución
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial


	Dentro de los dos (2) días siguientes de notificado el recurso.

	6.2.  ETAPA DE EJECUCION



	ACTIVIDAD
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DEL CONTROL

	45. Proferir Auto que avoca conocimiento    
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F93 Auto que avoca conocimiento   
	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo del expediente.

	46. Librar Auto de Mandamiento de Pago
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-101 Resolución de Mandamiento de Pago
	Dentro de los tres (3) días siguientes de proferirse auto que avoca conocimiento.

	47. Enviar citación al ejecutado para que comparezca a notificarse personalmente del mandamiento de pago.


	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones
	Dentro de los dos (2) días siguientes de proferido el mandamiento de pago.

	48. Notificar personalmente el mandamiento de pago.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08  Notificación personal 
	Inmediatamente comparezca para notificación.

	49. Recibir poder en caso de designar apoderado, en caso de que se presente.
	Auxiliar Administrativo
	Libro Radicador


	Inmediatamente se presente.



	50. Reconocer personería jurídica, en caso de que el ejecutado nombre apoderado.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-104  Reconocimiento de personería jurídica
	Dentro de los dos (2) días Siguientes de recibido el poder otorgado al efecto.

	51.  Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal. 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34  Constancias  
	Al día siguiente de vencido el plazo concedido en el mandamiento de pago, para que el ejecutado comparezca a notificación.

	52. Notificar por correo  el mandamiento de pago.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes de la constancia de no comparecencia a notificar, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	53. Informar por un periódico de amplia circulación local el mandamiento de pago o por publicación en la página institucional de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo 
	RC-F-106 Información por medio de comunicación

Copia del periódico donde fue publicado o con la copia de la publicación en la pagina Web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Dentro de los cinco (5) días siguientes de recibido el correo certificado.

	54. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, cuando conocida la dirección ha sido devuelto el correo.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-167 Aviso de Notificación

RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.

	Dentro de los cinco (5) días siguientes de fijada la información del mandamiento de pago en el periódico o en la página Web de la entidad.

	55. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva cuando no se hubiere localizado la dirección del deudor por ningún medio.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web.
	Cuando se hubieren agotado todos los medios para localizar al deudor.

	56. Realizar constancia de pago o no y de presentación o no de excepciones
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencidos los quince (15) días indicados en el mandamiento de pago

	57. Recibir prueba del pago 
	Auxiliar Administrativo
	Copia del recibo de pago oficial
	Inmediatamente lo acredite el deudor y dentro de los quince (15)  días siguientes de notificado el Mandamiento de Pago

	58. Proferir Resolución de Archivo en caso de acreditar el pago
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F- 111 Resolución de Archivo 
	Dentro de los cinco días (5) siguientes a la constancia.

	59. Citar para notificar la Resolución de Archivo por Pago
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución de Archivo.

	60. Notificar personalmente la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo de la citación.

	61. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	62. Notificar por correo la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	63. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de Archivo por Pago en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.

	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	64. Dejar constancia de ejecutoria
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de recibido el correo certificado.

	65. Proferir Resolución que ordena seguir adelante la ejecución en caso de no pago, no presentación  de excepciones o presentación extemporánea de las mismas
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-113 Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución 
	Dentro de los diez (10) días siguientes a la constancia de que el ejecutado no pagó el monto total del crédito o no presentó excepciones en oportunidad. 

	66. Citar para notificar la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución.

	67. Notificar personalmente la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	68. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	69. Notificar por correo la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	70. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de Archivo en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.

	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	71. Realizar constancia de ejecutoria de la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Dentro de los tres (3) días siguientes de notificada la Resolución que ordena seguir adelante la ejecución.

	72. Decretar pruebas recibido el escrito de excepciones en caso de ser solicitadas o decretar de oficio en caso de ser necesarias
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-28 Auto por el cual se decretan o deniegan pruebas
	Dentro de los cinco (5) días siguientes a la constancia de pago o no y de presentación o no de excepciones y diez (10) días para practicarlas.

	73. Citar para notificar el auto de decreta o deniega pruebas
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución.

	74. Notificar personalmente el auto que decreta o deniega pruebas
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	75. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	76. Notificar por Edicto en caso de no comparecer personalmente
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-09 Notificación por Edicto
	Dentro de los diez (10) días siguientes contados a partir del recibo de la citación para comparecer personalmente

	77. Resolver las excepciones propuestas
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-114 Resolución que resuelve las excepciones 

	Dentro del mes siguiente a la presentación del escrito

	78. Citar para notificar la resolución que resolvió las excepciones
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución resolvió las excepciones

	79. Notificar personalmente  la resolución que resolvió las excepciones 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	80. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	81. Notificar por correo la Resolución que resolvió las excepciones
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	82. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución que resuelve las excepciones en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	83. Dejar constancia de presentación o no de recurso de reposición contra la resolución que resolvió las excepciones en caso que hubieren sido rechazadas
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la notificación de la resolución que resolvió las excepciones

	84. Resolver el recurso de reposición contra la resolución que resolvió rechazar las excepciones propuestas
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-115 Resolución que resuelve recursos
	Dentro del mes siguiente a la notificación de la resolución que resolvió rechazar las excepciones.

	85. Citar para notificar la resolución que resolvió el recurso de reposición
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución que resuelve recursos

	86. Notificar personalmente la resolución que resolvió el recurso de reposición
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	87. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	88. Notificar por Edicto en caso de no comparecer personalmente
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-09 Notificación por Edicto
	Dentro de los diez (10) días siguientes contados a partir del recibo de la citación para comparecer personalmente.

	89. Citar y notificar a los herederos en caso de la muerte del deudor, para continuar la ejecución
	Profesional Especializado II
	RC-F-164 Auto que ordena citar y notificar a los herederos
	Dentro del mes siguiente de conocido el hecho de la muerte.

	90. Notificar el Auto que ordena citar y notificar a los herederos
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de haberse proferido el auto.


	91. Enviar citación a los herederos del deudor para que comparezcan a notificarse personalmente del auto de mandamiento de pago


	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones
	Dentro de los dos (2) días siguientes de proferido de notificado el auto que ordena citar y notificar a los herederos.

	92. Notificar personalmente el mandamiento de pago a los herederos
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08   Notificación personal 
	Inmediatamente comparezca para notificación.

	93. Dejar constancia de la no comparecencia de los herederos para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	94. Notificar por correo el Mandamiento de pago a los herederos
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	95. Informar por un periódico de amplia circulación local el mandamiento de pago.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F- 106 Información por medio de comunicación

Copia del periódico donde fue publicado
	Dentro de los cinco (5) días siguientes de recibido el correo.

	96. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, cuando conocida la dirección ha sido devuelto el correo.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-167 Aviso de Notificación

RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web y en la cartelera de la entidad.
	Dentro de los cinco (5) días siguientes de fijada la información del mandamiento de pago en el periódico.

	97. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva cuando no se hubiere localizado la dirección de los herederos por ningún medio.
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias acreditando la publicación del aviso en la página Web.


	Cuando se hubieren agotado todos los medios para localizar a los herederos.


6.3. LIQUIDACION DEL CRÉDITO Y COSTAS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	98.  Efectuar y Actualizar la liquidación del crédito y de costas
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo


	RC-F-116 Liquidación del crédito y de costas 
	Dentro de los diez (10) días siguientes a la ejecutoria de la resolución que ordena seguir adelante la ejecución o de la resolución que resuelve las excepciones. Y deberá actualizarse cada seis meses, notificándose por estado y realizándose este mismo procedimiento, tomando en cuenta para ello la liquidación que está en firme.  

	99. Notificar la solicitud de crédito y costas.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 30 Notificación Por Estado
	Al día siguiente de la liquidación del crédito.

	100. Correr traslado a la liquidación del crédito y de costas
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-117 Traslado de la liquidación del crédito y de costas 

	Dentro de los tres (3) días siguientes a la liquidación del crédito y de costas.

	101.  Elaborar constancia de presentación o no de objeciones a la liquidación del crédito y de costas 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Una vez vencido el plazo del traslado

	102. Aprobar la liquidación del crédito y de costas
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-119 Auto de aprobación de la liquidación 
	Dentro de los quince (15) días siguientes a la presentación del escrito de objeciones

	103.  Notificar el auto que decide la liquidación del crédito y las costas 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de haberse proferido el auto.


	104. Elaborar constancia de presentación o no de recurso de apelación contra la liquidación del crédito y las costas
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Dentro de los cinco (5) días siguientes a la desfijación del Estado

	105. Elaborar auto que concede el recurso de apelación en el efecto diferido determinando las piezas cuya copia se requiera
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-165 

Auto que concede recurso de apelación
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la presentación del recurso.



	106.  Notificar el auto que concede el recurso de apelación en el efecto diferido
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de haberse proferido el auto.


	107.  Informar por secretaría cuando el interesado suministre o no lo necesario para la expedición de copias para conceder el recurso de apelación.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 151              Informe secretarial indicando si se suministró o no lo necesario


	Dentro de los cinco (5) días siguientes de la desfijación del estado.

	108.  Declarar desierto el recurso de apelación
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-152 Auto para declarar desierto recurso de apelación


	Dentro de los cinco (5) días siguientes al informe secretarial.

	109.  Notificar el auto que declara desierto el recurso de apelación
	Auxiliar Administrativo


	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de haberse proferido el auto.

	110.  Enviar el expediente a la Directora Técnica de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, para que resuelva recurso de apelación propuesto.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los dos (2) días siguientes al informe secretarial



	111. Resolver recurso de apelación contra la providencia que decide sobre la liquidación del crédito.
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva
	RC-F-115 Resolución que resuelve recursos 
	

	112. Citar para notificar el recurso de apelación
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días siguientes al Auto que resolvió el recurso.

	113. Notificar personalmente el auto que resolvió el recurso de apelación
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	114. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	115. Notificar por Edicto en caso de no comparecer personalmente
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-09 Notificación por Edicto
	Dentro de los diez (10) días siguientes contados a partir del recibo de la citación para comparecer personalmente

	116. Realizar auto  obedeciendo  la decisión del superior 
	Profesional Especializado II
	RC-F-90 Auto de obedecimiento
	Dentro de los cinco (5) días contados a partir de la notificación del recurso de apelación.


6.4. DECRETAR MEDIDAS CAUTELARES EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	117. Decretar el embargo de los bienes determinados como de propiedad del deudor
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II
	RC-F-120 Resolución de embargo
	Una vez identificados los bienes del deudor antes o simultáneo con el Mandamiento de Pago o posteriormente.

	118. Comunicar a la entidad respectiva para el registro del embargo decretado.
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II
	RC-121 Comunicación orden de medida cautelar.


	Dentro de los tres (3) días siguientes al auto que decreta el embargo de los bienes.

	119. Notificar el Auto que decretó el embargo
	Auxiliar Administrativo 


	RC-F- 30 Notificación Por Estado
	Dentro de los dos (2) días siguientes del recibo del registro de la medida cautelar.


6.5.  SECUESTRO DE LOS BIENES EMBARGADOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	120. Decretar el secuestro y designar el secuestre (3 auxiliares de la justicia).


	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-122 Auto que decreta el secuestro y designa el secuestre 

	Dentro de los tres (3) días siguientes de haber quedado en firme el auto que decretó el embargo

	121.Notificar el Auto que decretó el secuestro y designo el secuestre
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de haberse proferido el auto.


	122. Informar a tres (3) auxiliares de la justicia para que comparezcan a nombramiento
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial  
	Dentro de los tres (3) días siguientes al Auto que decreto el secuestro y designo secuestre.

	123. Desarrollar diligencia de secuestro tomando posesión del primer auxiliar de la justicia que comparezca como secuestre de los bienes.
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-124 Acta de diligencia de secuestro de bienes. 
	En la fecha y hora indicada en el auto que decreta el secuestro y designo el secuestre.

	     124.Fijar caución al secuestre si se requiere
	Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 
	RC-F-125 Auto que fija caución para el secuestre 
	Dentro del los diez (10) días siguientes a la diligencia de secuestro o de la posesión del secuestre. 

	125. Notificar el auto que fija caución al secuestre
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado


	Al día siguiente de proferirse el auto

	126. Comunicar al secuestre el contenido del auto que le fija caución  
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la notificación del auto anterior.


6.6.  AVALÚO DE LOS BIENES EMBARGADOS Y SECUETRADOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	127.  Ordenar avalúo y designar peritos
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción coactiva. 
	RC-F-126 Auto que ordena avalúo y designa perito 
	Dentro del los diez (10) días posteriores al perfeccionamiento del secuestro del bien.

	128. Notificar del Auto para ordenar avalúo y designar peritos
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado


	Al día siguiente de proferirse el auto

	129.  Comunicar al auxiliar de la justicia su nombramiento como  perito
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial.
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la notificación del auto

	130.  Posesionar el perito evaluador y fijar término para rendir el dictamen
	Profesional Especializado II.

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-127 Diligencia de posesión de perito avaluador


	Una vez comparezca al despacho.

	131. Dejar constancia de recibo del avalúo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias 
	Al día siguiente de rendido el dictamen pericial.

	132. Realizar auto que da traslado del avalúo y  fijar honorarios del perito
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-129 Auto que da traslado del dictamen pericial
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia.

	133. Citar para notificar el avalúo y el auto que da traslado del mismo
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Al día siguiente de la constancia de recibo del avalúo.

	134. Notificar personalmente el avalúo y el auto que da traslado del mismo
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	135. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	136. Notificar por correo el avalúo y el auto que da traslado del mismo
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	137. Dejar constancia si el deudor estuvo de acuerdo o no con el avalúo
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de presentada la solicitud de nuevo avalúo.

	138. Realizar auto que aprueba el avalúo 
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F135 Auto que aprueba el avalúo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia.

	139. Ordenar el avalúo y designar el nuevo perito 
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-166 Auto que ordena avalúo y designa nuevo perito
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia.

	140.  Notificar el Auto que ordena avalúo y designa nuevo perito
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de proferirse el auto

	141.  Comunicar al auxiliar de la justicia su nombramiento como  perito avaluador
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial.
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la notificación del auto

	142.  Posesionar el perito evaluador y fijar término para rendir el dictamen
	Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-127 Diligencia de posesión de perito avaluador
	Una vez comparezca al despacho.

	143. Dejar constancia de recibo del nuevo avalúo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias 
	Al día siguiente de rendido el nuevo dictamen pericial

	144. Realizar auto que da traslado del avalúo y  fijar honorarios del nuevo perito
	Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-129 Auto que da traslado del dictamen pericial
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia.

	145. Recibir prueba del pago de los honorarios del perito por parte del deudor
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de recibida la prueba del pago

	146. Realizar auto aprobando el avalúo
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F135 Auto que aprueba el avalúo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia.

	147. Citar para notificar el nuevo avalúo
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Al día siguiente de la constancia de recibo del avalúo.

	148. Notificar personalmente el nuevo avalúo
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Inmediatamente se presente el deudor.

	149. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer

	150. Notificar por correo el avalúo
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.


6.7. REMATE DE LOS BIENES EMBARGADOS, SECUESTRADOS Y AVALUADOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	151.  Ordenar el remate del bien
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-138 Auto que ordena remate. 
	Dentro de los diez (10) días siguientes a la notificación del último avalúo y una vez ejecutoriada la resolución que orden seguir adelante con la ejecución, resolución de excepciones y liquidación.

	152.  Notificar el auto que ordena de remate.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado
	Al día siguiente de proferirse el auto

	153. Solicitar disponibilidad presupuestal para efectuar las publicaciones.
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro del los dos (2) días siguientes a la notificación del auto que ordena el remate.

	154.  Efectuar el aviso de remate del bien
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-139 Aviso de remate 
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la Certificación de disponibilidad presupuestal para aviso de remate.

	155. Dejar constancia que se entregaron copias del aviso de remate para ser publicado.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-34 Constancias 
	Dentro de los dos (2) días siguientes efectuado el aviso de remate.

	156. Dejar constancia que el aviso de remate fue publicado en el periódico y radiodifusora.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-141 Constancia de publicación del aviso.

Página del diario de amplia circulación local

Constancia auténtica de la emisora sobre su transmisión
	Dentro de los dos (2) días  siguientes de la publicación, o de la certificación expedida por el respectivo medio de comunicación.

	157. Solicitar certificado de libertad y tradición actualizado 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	No menos de cinco (5) días antes a la fecha del remate 

	158.  Adelantar diligencia de remate sin postores
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-142 Acta de remate sin postores 


	En la fecha señalada en el auto, sin que para ello se hubieran presentado postores.

	159. Adelantar diligencia de remate con postores
	Auxiliar Administrativo 

Profesional Especializado II

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-143   Acta de remate 
	En la fecha señalada en el auto.



	160. Remitir a la técnico administrativo (tesorería)  el título de depósito judicial como saldo del remate
	Profesional Especializado II

Auxiliar Administrativo
	RC-F-144 Constancia de pago del saldo 

GD-F-13 Comunicación oficial
	Al día siguiente de practicada la diligencia de remate.

	161.  Aprobar el remate del bien
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 
	RC-F-145  Auto aprobatorio de remate 
	Dentro de los tres días siguientes de recibido el título judicial como saldo 

del remate.

	162.  Notificar el auto aprobatoria de remate
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado


	Al día siguiente de proferirse el auto

	163. Adjudicar los bienes a favor de la Nación en caso de declararse desierto el remate después de la tercera licitación de conformidad con el Decreto 881 de 2007
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 
	
	Una vez cumplidos los requisitos del Decreto 881 de 2007


6.8 . ARCHIVAR EL PROCESO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	164.  Declarar el archivo del proceso en cualquier etapa conforme los presupuestos legales.
	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	RC-F-111 Resolución de archivo

RC-F- 159 Resolución de archivo por Prescripción. 
	En cualquier etapa del proceso, previo la verificación del presupuesto legal, que proceda.

	165. Citar para notificar la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 102 Citaciones
	Dentro de los tres (3) días de la Resolución de Archivo.

	166. Notificar personalmente la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación Personal
	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo de la citación.

	167. Dejar constancia de la no comparecencia del ejecutado para su notificación personal
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Al día siguiente de vencido el término para comparecer.

	168. Notificar por correo la Resolución de Archivo 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial

Recibo del correo
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la constancia de no comparecencia, siempre y cuando haya servicio de correo en la entidad, sino el término se empezara a contar cuando éste servicio se restablezca.

	169. Notificar por aviso en la página Web de la Contraloría Municipal de Neiva y en todo caso en un lugar de acceso al público de la misma entidad, la Resolución de Archivo en caso de ser devuelto el correo por cualquier causa
	Auxiliar Administrativo
	Copia del aviso en periódico
	Dentro de los dos (2) días siguientes a la devolución del correo.

	170.  Comunicar los desembargos a que haya lugar
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-158 Comunicación de desembargo.
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la firmeza del auto de archivo.

	171. Expedir comunicaciones oficiales en cumplimiento de la parte resolutiva del auto de archivo. 
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial.
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la firmeza del auto de archivo.

	172. Dejar constancia de ejecutoria 
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 34 Constancias
	Una vez terminado el proceso y enviadas todas las comunicaciones.


6.9  DECLARAR LA REMISIBILIDAD SI ES DEL CASO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	173. Declarar la remisibilidad de la obligación cuando se configuren los requisitos
	Contralor Municipal

Jefe Oficina Asesora Jurídica
	RC-F-  168 Resolución de remisibilidad


	Una vez cumplidos los requisitos de la Resolución 165 de 2008.

	174. Notificar la Resolución de remisibilidad
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-148 Notificación por Estado


	Al día siguiente de proferirse la Resolución


6.10 EXCLUSION DEL BOLETÍN DE RESPONSABLES FISCALES AL EJECUTADO, Y REPORTE A LA      CONTADURIA GENERAL DE LA NACION SI ES DEL CASO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	175. Oficiar a la Contralora Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdicción Coactiva de la Contraloría General de la República, anexando los formatos respectivos debidamente diligenciados. 
	Auxiliar Administrativo Profesional Especializado II 

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.

Contralor Municipal
	GD-F-13 Comunicación oficial 

 Libro radicador


	Dentro de los cinco (5)  días siguientes a la firmeza del auto de archivo.

	176. Citar para notificar la Resolución de exclusión del boletín al responsable fiscal, de ser proferida por la Contralora Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdicción Coactiva de la Contraloría General de la República.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-102 Citaciones


	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo de la Resolución.

	177.  Notificar personalmente el contenido de la resolución ante la comparecencia del interesado
	Auxiliar Administrativo
	RC-F-08 Notificación personal.
	Inmediatamente se presente.

	178. Fijar Edicto para notificación de la resolución mencionada en caso de la no comparecencia del interesado.
	Auxiliar Administrativo
	RC-F- 147  Notificación por Edicto
	Al día siguiente de vencido el plazo para comparecer a notificarse personalmente.

	179.  Oficiar a la Contralora Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdicción Coactiva de la Contraloría General de la República, anexando los documentos relacionados con la notificación del acto administrativo de exclusión del boletín de responsables fiscales.
	Auxiliar Administrativo,

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	GD-F-13 Comunicación oficial 

Libro radicador  
	Dentro de los tres días siguientes de surtida la notificación al interesado.

	180. Reportar a la contaduría General de la Nación los deudores morosos de acuerdo a las exigencias de la Ley 901 de 2004 artículo 2.
	Auxiliar Administrativo,

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	Software para reporte de deudores www.contaduria.gov.co
	Los diez (10) primeros días de junio y Diciembre de cada vigencia fiscal, para los deudores con más de seis (6) meses de mora y cuantía de más de cinco (5) salarios mínimos.


6.11 EXCLUSION DEL REGISTRO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS FISCALES

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	181. Oficiar a la Secretaria General de la Contraloría Municipal de Neiva la exclusión de registro de sanciones administrativas fiscales, anexando la resolución de archivo. 
	Auxiliar Administrativo Profesional Especializado II 

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.

Contralor Municipal
	GD-F-13 Comunicación oficial 

 Libro radicador


	Dentro de los cinco (5)  días siguientes a la firmeza de la resolución  de archivo.


7 POLITICAS 

	· Para que se pueda adelantar un proceso de cobro coactivo en la Contraloría Municipal de Neiva, para el cobro de una deuda a favor de la Nación, es indispensable que exista un título ejecutivo debidamente ejecutoriado. 
· Para que se pueda iniciar la ejecución del título es necesario agotar la etapa persuasiva.

· Para celebrar un Acuerdo de Pago es necesario exigir garantía  excepto que el término concedido sea menor de un año sin importar la cuantía.


8 OBSERVACIONES 

	· Al recibir los documentos que conforman el título ejecutivo, verificar que se anexe el cuaderno de medidas cautelares si lo hubiere.

· La búsqueda de los bienes se realiza inicialmente en la etapa persuasiva y sistemáticamente a lo largo del proceso, una vez se encuentren y se pueda asegurar la obligación, por cuanto se profieren medidas cautelares.

· Contra el mandamiento de pago, proceden las excepciones establecidas en el Estatuto Tributario y/o nulidades parciales o totales. Según sea la decisión el proceso se puede archivar o continuar.

· En cualquier etapa del proceso si se efectúa el pago total de la obligación, es decir, capital más intereses, debe ordenarse el archivo del proceso y el levantamiento de las medidas cautelares si las hubiere.

· De la liquidación del crédito se da traslado al ejecutado por el término de tres (3) días para que tenga la oportunidad de objetarla.

· Si se trata de secuestro de muebles debe tenerse en cuenta que los mismos se deben capturar.

· Dentro del proceso para determinar el avalúo del bien, se deberá tener en cuenta el valor comercial de estos y se notificará personalmente o por correo.  Si el deudor no estuviere de acuerdo, podrá solicitar dentro de los diez (10) días siguientes a la notificación, un nuevo avalúo con intervención de un perito particular designado por la entidad, en caso en el cual el deudor le deberá cancelar los honorarios.  Contra éste avalúo no procede recurso alguno.

· Dentro del proceso para rematar se puede presentar: Auto que ordena el remate; Aviso de remate; Acta de remate sin postores; Acta de remate; Auto aprobatorio de remate.

· Conforme a sus funciones, corresponde la notificación de las decisiones al Auxiliar Administrativo.

· De la misma manera, conforme a sus funciones, corresponde decidir a la Directora Técnica de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva sobre la segunda instancia cuando a ello haya lugar.
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