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1. OBJETIVO:

Ejecutar las actividades tendientes a que el deudor de forma voluntaria realice el pago de las obligaciones, cuya
facultad de cobro corresponda a la Camara de Representantes en atencion a la normativa vigente.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcién de procedimientos, elaboracién y envio de oficio mediante correo certificado al deudor,
seguidamente se realiza acuerdo de pago, recibe consigaciones o pagos y se elabora el paz y salvo termina
archivando el proceso, en caso que no se acoge al pago se envia a cobro coactivo.

3. NORMAS:

Estatuto Tributario, Resolucion 0065 23 de marzo 2014, Resolucién MD 055 12 de Febrero 2009.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

COBRO COACTIVO: Es una potestad jurisdiccional asignada a las entidades publicas para que, por sus propios

medios, hagan efectivas las obligaciones que legalmente se causen a su favor.

OFICIO: Comunicacion escrita mediante la cual se ejecuta lo ordenado mediante un auto o resolucion
PAZ Y SALVO: Documento que declara que ha pagado la totalidad de la deuda

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( INICIO )
Recepcionar las Resoluciones de la Presidencia,
r en el que establece las sanciones a los
Recibir los Honorables Representantes por inasistencias a
documentos Plenarias o las Notificaciones de la Division de
2 Senicios por multas y comparendos impuestas [Division Juridica [Resoluciones y
en las Secretarias de transito, asi como los actos|(Mecandgrafo) Notificaciones
A administrativos que remitan otras dependencias
A gue establezcan obligaciones claras expresas y
exigbles a fawr de la Cémara de
Representantes.
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Realizar el Oficio comunicando al deudor las
Sanciones por Inasistencia 0 Multas vy
comparendos por las Secretarias de transito o|Division Juridica
3 — cualquier otra deuda a cargo de la entidad y que|(Asesor o Profesionales|Oficio comunicado
Eabo(;g[]dogf'o al este contenida en el Titulo Ejecutivo Nota: En|Contratistas)
caso de las Inasistencias en plenaria se debe
realizar el calculo de la sancion
\ ..., sy
. . . Division Juridica
) . Despachar el comunicado, por medio fisico o . - .
4 Enviar el Oficio - . ) (Asesor o Profesionales [Oficio comunicado
correo certificado y enviarlo por correo electronico .
Contratistas)
4 No
¢Acoge el pago?
. Si; pasa a la actividad N° 5
¢Acogeel . o
pago? No; pasa a la actividad N° 8
Si
Recepcionar las consignaciones del Banco de la
Y Republica o el pago de las multas o comparendos| . . ., - L
Recibir los . . . Division Juridica |Consigaciones,
ecl de las Secretarias de Transito. Nota: En .
5 Soportes . (Asesor o Profesionales |pagos o]
caso de que el Deudor solicite que el pago sea . o
- i Contratistas) autorizaciones
descontado por ndémina, se gestiona la
Autorizacion de la Seccion de Registro y control
¥
i - L . Divisién Juridica |Oficio
Soliictar Solicitar ante la Seccién de Pagaduria la ) o y
6 Certificacion de certificacion del pago de la deuda. (Asesor o Profesionales |certificacion
pago pag ) Contratistas) expedida
‘ .
Entregar la Carpeta Correspondiente al proceso al| .. . ., -
Manejo de ersonal encargado del Archivo, como lo Division Juridica Carpeta del
7 |1 | Corresponden- P . ' ) (Asesor o Profesionales
cia y Archivo establece el Procedimiento de Manejo de . proceso
y . . Contratistas)
Correspondencia y Archivo
Cobro P Entregar los documentos a Cobro coactivo como Division Jgrldlca Documentos
8 Coactivo < . L (Asesor o Profesionales
lo establece el procedimiento._Ver Procedimiento . entregados
Contratistas)
v
9 FIN Fin del Procedimiento
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y deméas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
2 18-07-2017 Se modificacé en el nombre de la Actividad 3, 6.
2 18-07-2017 Cambios en la descripcién de la Actividad 2,3,6Y 7
2 18-07-2017 Se amplié los responsables en las actividades 3, 4,5,6,7y 8
2 18-07-2017 Se actualizaron el tipo de registro en la actividad 6 y 7
8. ANEXOS
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