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EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS POR LOS DECRETOS MUNICIPALES 025 Y 026 DE 22 DE MARZO DE 2005 Y 070 DE OCTUBRE DE 2008
CONSIDERANDO
PRIMERO: Que mediante Decreto 351 de septiembre 26 de 1995 se creó el Fondo Territorial de Pensiones del Municipio de Armenia suscrito por la señora Alcaldesa de la ciudad de Armenia, el cual fue adicionado y aclarado por el Decreto 021 del 01 de abril de 2008 y dio vida jurídica al anterior.

SEGUNDO: Que dentro de las funciones asignadas al Fondo Territorial de Pensiones se regula de manera expresa lo concerniente al cobro y pago de las Cuotas Partes Pensionales a que haya lugar, correspondientes a los ex funcionarios que laboraron para la Alcaldía Municipal de Armenia. 

TERCERO: Que el presente instructivo tiene por objeto regular el procedimiento general del Fondo Territorial de Pensiones del Municipio de Armenia preceptuado en la Ley 100 de 1993, el Decreto Reglamentario No 1296 de junio 22 de 1994, Decreto 1068 de junio 23 de 1945 y Decreto Municipal 351 del 26 de septiembre de 1995.

CUARTO: Que el mencionado Fondo constituye una cuenta especial sin personería jurídica adscrita al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, cuyos recursos de administran a través de dicho Departamento atendiendo los preceptos del Decreto 1296 de junio 22 de 1994.

QUINTO: Que se pretende con este instructivo que de acuerdo a unas directrices trazadas, esta Entidad Territorial tenga el conocimiento real y actualizado del estado de su cartera y la exacta identificación de sus deudores, así como las medidas de seguimiento y gestión desde la generación del título ejecutivo hasta su cancelación, pasando por todas las etapas del cobro persuasivo y coactivo.

SEXTO: Que el artículo segundo de la Ley 1066 de julio 29 de 2006 reglamentado por el Decreto 4473 de diciembre 15 de 2006 consagra la obligación para las Entidades Territoriales de establecer un Reglamento Interno de recaudo de cartera que determine las particulares condiciones a que se sujetara el cobro persuasivo y coactivo para la recuperación de obligaciones en mora a su favor. 

Que el mismo artículo consagra la obligación de fijar en el Reglamento Interno de recaudo de cartera las condiciones específicas para el otorgamiento de facilidades de pago con la exigencia de garantías idóneas que avalen la satisfacción de las obligaciones a favor del fisco Municipal.

SÉPTIMO: Que para el manejo efectivo del cobro coactivo, esto es, obtener el cumplimiento de los créditos exigibles a favor del Municipio de Armenia, es necesario adoptar el Reglamento sobre Procedimiento Administrativo Coactivo de conformidad con el procedimiento del estatuto Tributario tal como lo establece la precitada Ley 1066 del 29 de julio de 2006.

OCTAVO: Que en tal sentido se hace necesario crear por parte del Director del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional el Instructivo Interno de Recaudo de Cartera por concepto de Cuotas Partes Pensionales con el fin de definir las políticas, criterios y procedimientos administrativos, para adelantar el cobro persuasivo, coactivo y para la suscripción de facilidades para el pago de las obligaciones en mora, así como el oportuno y estricto cumplimiento de las obligaciones derivadas de los mismos.

En merito de lo expuesto anteriormente el Director del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional del Municipio de Armenia,

CONSIDERA

1. Establecer el Instructivo Interno de cartera para el procedimiento Administrativo de cobro persuasivo, coactivo y pago de cuotas partes pensionales de la Alcaldía Municipal de Armenia en los términos del procedimiento descrito en el Estatuto Tributario, tal como lo ordena el articulo 4º de la Ley 1066 de 2006 y el articulo 6º del Decreto Nº 4473 del 15 de diciembre de 2006, el cual se sujetara a las reglas contenidas en los siguientes aspectos:

2. DEFINICIONES.

2.1. Cartera: Para los efectos del presente reglamento, se define como cartera toda obligación a favor del Municipio de Armenia, cuyo plazo para el pago se encuentre vencido.

2.2. Facilidad de pago: Es una modalidad de pago cuya finalidad principal es la de permitir al Municipio llegar a un acuerdo con el deudor moroso para cancelar sus obligaciones antes de iniciar el cobro por vía de la jurisdicción coactiva, la jurisdicción dispuesta en normas especiales según corresponda o para suspender el proceso ejecutivo ya iniciado.

2.3. Beneficiario de la facilidad de pago: Serán beneficiarios las personas naturales, jurídicas y las Entidades Públicas que tengan calidad de deudores del Municipio de Armenia.

2.4. Tabla de Amortización: es una herramienta financiera automatizada que calcula el valor de las cuotas mensuales que permiten al deudor pagar su deuda dentro del plazo que el Municipio le conceda.

La liquidación de las cuotas a pagar en el cumplimiento de un acuerdo de pago, se resumirá para conocimiento previo del interesado en la tabla de amortización. Las partidas que componen dicha tabla son las siguientes, previo el pago de la cuota inicial convenida al firmar el acuerdo de pago: saldo de la deuda total al momento de celebrar la negociación discriminada en tres partidas: capital adeudado, intereses moratorios e intereses de financiación, cuotas mensuales equivalentes al total del capital adeudado, intereses de mora e intereses de financiación dividido por el numero de cuotas pactadas. No se liquidaran intereses moratorios sobre el saldo mensual de intereses causados no cancelados.

2.5. Intereses de Financiación: Es aquel aplicable a la deuda objeto del plazo durante el tiempo que se autorice la facilidad para el pago.

2.6. Intereses de Mora: Es aquel aplicable a toda obligación vencida.

2.7. Cobro Persuasivo: Son las actuaciones que pretenden el acercamiento con el deudor, con el fin de procurar la cancelación de su obligación de manera voluntaria o por lo menos celebrar un acuerdo de pago, antes de iniciar un proceso de cobro.

2.8. Cobro Coactivo: es la aplicación de los procedimientos formales previstos en el Estatuto Tributario Nacional con el objeto de lograr la satisfacción de la obligación hasta con el remate de bienes del deudor. Aquellas obligaciones no sujetas al procedimiento administrativo coactivo deberán cobrarse a través de la jurisdicción establecida en normas especiales.

El cobro coactivo según la jurisprudencia se define como un privilegio exorbitante de la administración, que consiste en la facultad de cobrar directamente, sin que medie intervención judicial, las obligaciones o deudas a su favor, es decir, que la entidad acreedora adquiere la doble calidad de juez y parte. El cobro coactivo se justifica en la prevalencia  del interés general y fue establecida  con la finalidad de que el estado pueda recaudar prontamente los recursos que por ley le pertenecen y que son esenciales para un buen funcionamiento.

2.9. Titulo Ejecutivo: Concepto: Para los efectos del Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo, por título ejecutivo se entiende el documento en el cual consta una obligación de manera clara, expresa y exigible consistente en una suma de dinero a favor de la administración y a cargo de una persona natural o jurídica. 

El artículo 68 del Código Contencioso Administrativo prevé que prestara merito ejecutivo por jurisdicción coactiva todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de la nación, de una entidad territorial o de un establecimiento publico de cualquier orden, la obligación de pagar una suma liquida de dinero, en los casos previstos en la Ley siempre que en ellos conste una obligación clara, expresa y exigible, sea  que provengan del deudor, de la administración tributaria o de los jueces.

Para  el caso de las cuotas partes pensionales será  titulo ejecutivo idóneo para el recobro de las mismas:

La Resolución por medio de la cual se concede la pensión de jubilación y el oficio mediante el cual se envía el proyecto de Resolución para la aceptación la Cuota Parte Pensional por parte de la Alcaldía Municipal de Armenia. 

2.9.1. REQUISITOS DEL TITULO OBJETO DE JURISDICCIÓN COACTIVA: 

· El documento debe contener una obligación pecuniaria, es decir, consistente en una suma de dinero clara y expresa, lo que significa que la cuantía debe estar plenamente determinada.

· La obligación debe ser exigible, esto es, que se haya vencido el plazo o cumplido la condición.

· Que el deudor este plenamente identificado con Numero de Identificación Tributaria NIT para las personas jurídicas, la dirección y el teléfono del deudor.

· Que el acto que genera el titulo, cuando provenga de la administración este debidamente notificado.

· Que la Resolución esté ejecutoriada, esto quiere decir:  

· Cuando contra ella no proceda recurso alguno

· Cuando vencido el termino para interponer los recursos no se hayan interpuesto o no se presenten en debida forma.

· Cuando se renuncia expresamente a los recursos o se desista de ellos.

· Cuando los recursos interpuestos en la vía gubernativa o las acciones de nulidad y restablecimiento del derecho se hayan decidido en forma definitiva.

2.10. ACTOS Y TÍTULOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO: Los actos administrativos expedidos por la administración de conformidad con lo indicado en el artículo 68 del C.C.A, 562 del C.P.C y 828 del Estatuto Tributario Nacional.

2.11. NORMAS APLICABLES: De conformidad con lo dispuesto en el artículo 5º de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006, mediante el cual el Congreso de la República dicto normas para la normalización de la cartera pública, se estableció que todas las Entidades públicas que tienen a su cargo la facultad del cobro coactivo, deben aplicar para el cobro de sus obligaciones, el procedimiento descrito en las normas del Estatuto Tributario, en los artículos 823 y siguientes, de manera general los vacíos que se presenten en la interpretación de sus normas se resuelven con las normas del Código Contencioso Administrativo y supletoriamente con las del Código de Procedimiento Civil, salvo en aquellos temas en los que expresamente el Estatuto Tributario remite al Código de Procedimiento Civil, como es el caso preciso de las medidas cautelares.

3. El Fondo Territorial de Pensiones  adscrito al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional de la Alcaldía Municipal de Armenia será el encargado de liquidar, notificar y discutir los valores adeudados al Municipio de Armenia por concepto de Cuotas Partes Pensionales y de iniciar los correspondientes cobros persuasivos y coactivos a que haya lugar contra todas las Entidades Territoriales y Nacionales deudoras.

4. COBRO PERSUASIVO. (CONCEPTO): Es el conjunto de diligencias que los funcionarios ejecutores investidos de Jurisdicción Coactiva deben realizar con miras a informar a los deudores sobre el debido pago a la Entidad de sus obligaciones, con el fin de procurar un acercamiento más efectivo con el deudor, tratando así de evitar el proceso de cobro coactivo.

Para el cobro de las obligaciones a favor del Municipio de Armenia por concepto de Cuotas Partes Pensionales se adelantara una etapa de cobro persuasivo a través de la cual el Municipio de Armenia buscara el pago voluntario de la obligación por parte de los deudores de la Entidad.

4.1. DOCUMENTOS QUE DEBEN REMITIRSE PARA EL COBRO PERSUASIVO: Cada cuenta de cobro por concepto de Cuotas Partes Pensionales, deberá ir acompañada de los siguientes documentos o soportes sobre la existencia de la obligación:

· Resolución a través de la cual se reconoce la pensión de jubilación, se sustituye o se reliquida la misma y se determina la concurrencia de la Cuota Parte Pensional.

· Documento u oficio mediante el cual se acepta u objeta la Cuota Parte Pensional por  la Entidad concurrente.

· Certificación de vinculación laboral.

· Liquidación de la obligación por concepto de cuotas partes adeudadas.

· Certificación sobre pago de las mesadas Pensionales objeto de cobro, expedida por la Tesorería General del Municipio de Armenia.

· Certificado de supervivencia.

4.2. PROCEDIMIENTO Y TÉRMINO PARA EL COBRO PERSUASIVO: El plazo máximo para realizar la gestión del cobro persuasivo es de TRES MESES (3), contados a partir de la notificación personal, o de la desfijación del edicto de la Liquidación Certificada de la Deuda; termino dentro del cual el deudor deberá efectuar el pago o proponer un acuerdo de pago. Vencido dicho plazo se iniciara el cobro coactivo de la obligación.

El procedimiento se realizara de la siguiente manera:

· COBRO PERSUASIVO (Procedimiento y tareas)

4.2.1. Determinar las entidades en mora: (Planear) 

Identificar las entidades que presentan obligaciones de pago de cuotas partes Pensionales con la alcaldia de Armenia. 

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Listado de Entidades Deudoras.

4.2.2. Elaborar las liquidaciones de cada entidad: (Hacer)

Mediante la aplicación de Excel se elaboran las diferentes liquidaciones de cuotas partes pensionales con el formato de tabla de liquidación.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Formato de Liquidación

4.2.3. Enviar cuanta de cobro: (Hacer)

Se elaboran las respectivas cuentas de cobro adjuntando las liquidaciones y la documentación soporte del cobro (certificados de supervivencia y certificado de pago de pensión de jubilación expedido por la oficina de nomina).

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Formato de Cuenta de Cobro, Formato de Liquidación.

4.2.4. Resolución de liquidación de cuota parte pensional: (Hacer)

Se elabora una resolución mediante la cual se liquidan cuotas partes Pensionales por cobrar y se notifica a la entidad deudora (este paso se ejecuta solo si la entidad deudora no responde a la primera cuenta de cobro)

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 11 del decreto 2709 del 13 de Diciembre del 2004, Articulo 122 de la ley 100 de 1993, Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Resolución de liquidación de cuota parte pensional, Formato de Liquidación.

4.2.5. Estudio de los recursos interpuestos: (Hacer)

Emitida la resolución por medio de la cual se liquidan cuotas partes  pensionales, la entidad deudora cuanta con 5 días hábiles para interponer los recursos de Ley. Si no se interponen los recursos del caso, la resolución queda en firme. Y si se interponen se estudian y se da respuesta a los mismos.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 49 y siguientes del Código Contencioso Administrativo

Registro: Respuesta de Recurso mediante acto Administrativo.

NOTA: Si la entidad deudora no se encuentra presta a cumplir con la obligación de pago o no interpone los recursos de Ley se dará inicio al proceso de cobro coactivo.

4.3. FUNCIONARIO COMPETENTE PARA EL EJERCICIO DEL COBRO PERSUASIVO: Corresponderá al Representante Legal del Municipio de Armenia suscribir los Acuerdos de pago y cruces de cuentas respectivos realizados entre el Municipio de Armenia y las demás Entidades.

5. COBRO COACTIVO

Corresponde al Área de Tesorería impulsar de oficio el Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo  y podrá intervenir en todas sus etapas, por intermedio de apoderado, quien debe ser abogado titulado

5.1. Normas Aplicables al Procedimiento de Cobro Coactivo: 

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 5º de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006, mediante el cual el congreso de la república dicto normas para la normalización de la cartera pública, se estableció que todas las Entidades públicas que tienen a su cargo la facultad del cobro coactivo, deben aplicar para el cobro de sus obligaciones el procedimiento descrito en las normas del Estatuto tributario, en los artículos 823 y siguientes de manera general los vacíos que se presenten en la interpretación de sus normas se resuelven con las normas del Código Contencioso Administrativo y supletoriamente con las del Código de Procedimiento Civil, salvo en aquellos temas en los que expresamente el Estatuto tributario remite al Código de Procedimiento Civil, como es el caso preciso de las medidas cautelares.

5.2. COBRO COACTIVO (Procedimiento y tareas)

5.2.1. Determinar las entidades que no han cumplido con la obligación de pago: (Planear) 

Identificar las entidades que no cumplieron con la obligación de pago mediante el cobro persuasivo de cuotas partes Pensionales con la alcaldia de Armenia. 

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Listado de Entidades Deudoras.

5.2.2. Elaborar liquidaciones de cada entidad con los respectivos intereses de mora: (Hacer)

Mediante la aplicación de Excel se elaboran las diferentes liquidaciones de cuotas partes pensionales con el formato de tabla  de liquidación y se liquidan los intereses de mora estipulados en el Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 4to Ley 1066 del 29 de Julio de 2006

Registro: Formato de Liquidación, Formato de liquidación de intereses

5.2.3. Resolución de Cobro Coactivo y Notificación: (Hacer)

Se elabora una resolución mediante la cual se libra Mandamiento de Pago en proceso de jurisdicción Coactiva por cobro de Cuotas Partes Pensionales y se envía citación a la entidad deudora para notificarla de las resoluciones.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Estatuto Tributario Nacional, Código contencioso Administrativo, Ley 1066 de 29 de Julio de 2006, Decreto 011 de febrero 11 de 2007, decreto 44 73 de Diciembre 15 de 2006, Articulo 826 del Estatuto Tributario.

Registro: Resolución de Mandamiento de Pago de cuota parte pensional, Formato de Liquidación de cuota parte pensional y Formato de intereses de mora  de cuota parte pensional.

5.2.4. Estudio y decisión de excepciones y documentos: (Hacer)

Una vez notificada la resolución por medio de la cual se libra mandamiento de pago de cuotas partes pensionales, la entidad deudora cuenta con un término de 15 días hábiles para presentar un escrito de excepciones contra la resolución, incluyendo el envió de la documentación soporte necesaria de las excepciones presentadas.

Una vez estudiado el escrito de excepciones se establece si deben aceptarse o rechazarse y si es el último caso procede únicamente el recurso de reposición que  podrá proponerse dentro del mes siguiente a su notificación y este deberá resolverse dentro del mes siguiente a su proposición.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Estatuto Tributario Nacional, Ley 1066 de 29 de Julio de 2006, Decreto 011 de febrero 11 de 2007, decreto 44 73 de Diciembre 15 de 2006

Registro: Acto administrativo de respuesta de excepciones.

5.2.5. Medidas Cautelares y estudio de bienes: (Hacer)

En caso de que la entidad deudora no presente las excepciones del caso o no muestre intención de pago, se precederá a realizar un estudio de los bienes que se encuentren en cabeza de la entidad para iniciar el proceso de embargo.

En caso de no pago se debe proferir resolución ordenando la ejecución y remate de los bienes embargados y secuestrados. Contra esta resolución no procede recurso alguno.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Articulo 836 del Estatuto Tributario Nacional, Código de Procedimiento Civil.

Registro: Acto administrativo de embargo

5.2.6. Pago de la Obligación: (Verificar)

Luego de decretadas las medidas cautelares, la entidad deudora procederá a efectuar el pago de la obligación, siendo responsabilidad del Fondo Territorial de Pensiones  verificar que se haya realizado el pago acordado entre las Entidades.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: N/A

Registro: Comprobante de pago, fotocopia de consignación, Formato de Acuerdos de Pago

5.2.7. Expedición de Paz y Salvos: (Actuar)

Es obligación de la Alcaldia de Armenia expedir los paz y salvos    correspondientes cuando se ha cancelado la obligación en su totalidad por parte de la Entidad deudora

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: ley 100 de 1.993, Decreto reglamentario 692 de marzo 29 de 1.994 – Articulo 42 y el cobro de intereses de mora DTF estipulado en el articulo cuarto de la Ley 1066 de 29 de Junio de 2006.

Registro: Formato de Certificación de Paz y Salvo

6. CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR (Definición):
Son los porcentajes económicos con los cuales cada empleador deberá corresponder con el último patrono para el pago de la mesada pensional a la que tiene derecho el trabajador, una vez se acrediten los presupuestos de tiempo de servicio y edad, para acceder a la pensión

6.1. CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR (Procedimiento y tareas)

6.1.1. Recibo y radicación de las cuentas de cobro: (Planear)

Se reciben las cuentas de cobro de las diferentes entidades a las cuales la Alcaldia de Armenia les debe por concepto de Cuotas Partes Pensionales.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: N/A.

Registro: Cuenta de Cobro

6.1.2 Revisión del expediente para la confrontación de la información correspondiente a la entidad acreedora: (Hacer)

Cada cuenta de cobro por concepto de cuotas partes pensionales deberá venir acompañada de los siguientes documentos o soportes sobre la existencia de la obligación:

· Resolución a través de la cual se reconoce la pensión de Jubilación, se sustituye o se reliquida la misma y se determina la concurrencia de la cuota parte pensional.

· Carta de aceptación de la cuota parte pensional.

· Certificación de tiempos laborados.

· Liquidación de la obligación detallada año por año y con los incrementos estipulados por la ley.

· Certificación del pago de las mesadas pensionales expedida por la entidad que jubilo.

· Certificados de supervivencia 

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Ley 1066 de 29 de julio de 2006, Decreto reglamentario 4473 de 2006 y todas las normas del orden nacional y territorial aplicables a cuotas partes pensionales.

Registro: N/A

6.1.3. Elaboración y confrontación de liquidaciones: (Hacer)

Se elaboran las respectivas liquidaciones por parte de la Alcaldia de Armenia con el fin de confrontar que el cobro efectuado este ajustado a derecho.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Ley 1066 de 29 de julio de 2006, Decreto reglamentario 4473 de 2006 y todas las normas del orden nacional y territorial aplicables a cuotas partes pensionales.

Registro: Formatos de Liquidación de Cuotas partes Pensionales

6.1.4. Objeciones a las cuentas de cobro: (Hacer)

Luego de revisada la documentación allegada con la cuenta de cobro, se verifica que esta se encuentre completa y ajustada a la ley; de no ser así la cuenta de cobro  será objetada mediante un Acto Administrativo.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Ley 1066 de 29 de julio de 2006, Decreto reglamentario 4473 de 2006 y todas las normas del orden nacional y territorial aplicables a cuotas partes pensionales, Estatuto Tributario Nacional, Código Contencioso Administrativo, Ley 68 de 1923, Ley 1111 de 2007 

Registro: Acto administrativo.
6.1.5. Elaboración y negociación de acuerdos de pago y cruces de cuentas: (Hacer)

Verificado que el cobro correspondiente cumpla con los requisitos legales, se procederá a formular un Acuerdo de Pago o cruce de cuentas en caso de que las obligaciones sean reciprocas.
NOTA: dependiendo del monto de la obligación se definirán los plazos para efectuar el respectivo acuerdo de pago.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: Ley 1066 de 29 de julio de 2006, Decreto reglamentario 4473 de 2006 y todas las normas del orden nacional y territorial aplicables a cuotas partes pensionales, Estatuto Tributario Nacional, Código Contencioso Administrativo, Ley 68 de 1923, Ley 1111 de 2007 

Registro: Formato de Acuerdo de pago o Acuerdo de Pago con Cruce de Cuentas.

6.1.6. Solicitud de Disponibilidad y Registro Presupuestal: (Hacer)

Elaboración de la solicitud de disponibilidad y registro presupuestal para efectuar el pago correspondiente y llevar el control de los pagos efectuados por parte de presupuesto y tesorería.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: N/A

Registro: Solicitud de disponibilidad y registro presupuestal y soportes del cobro.

6.1.7. Expedición y envíos de Paz y salvos: (Verificar)

Luego de efectuar el pago total de la cuenta de cobro se solicita que la entidad a la cual se le cancelo nos envié el correspondiente Certificado de Paz y Salvo como soporte de pago de la obligación.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: N/A

Registro: Certificado de Paz y Salvo

6.1.8. Acciones Correctivas y plan de Mejoramiento: (Actuar)

En caso de que exista un plan de mejoramiento para perfeccionar los procedimientos antes descritos, se efectuaran de conformidad.

Responsable: Profesional Especializado y equipo de apoyo
Normatividad Aplicable: N/A

Registro: Plan de Mejoramiento.
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Diana Milena Castro Sánchez

Líder Proceso Talento Humano
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Aprobado por:
John William Suárez Muñoz
Gerente de Proceso
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