GERENCIA Consultorias, Asesorias y Soluciones

& & o e
GOBIERNO Integrales en Administracion Publica

Bogota D.C., 29 de octubre de2025.

Doctor

HELBER YAIR GUANA TRIANA
Secretario de Hacienda.

Alcaldia de Nocaima Cundinamarca

Referencia: CONTRATO 112-2025

Asunto: Entrega Informe No. 5 - Final

En atencion al asunto de la referencia, en el marco del contrato de PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA ASESORIA EN LA
ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL ESTATUTO ORGANICO
DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL AREA
DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y COBRO DE CARTERA EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA CUNDINAMARCA, me
permito presentar el informe de actividades No. 5 - Final, correspondiente al periodo comprendido
entre el 15 de septiembre al 14 de octubre de 2025.

Por lo anterior remito los siguientes documentos:

Informe No. 05.

Anexo 1. Soportes de reunién de socializacion. (presentacidn, asistencia y registro
fotografico)

Anexo 2. Acto Administrativo - Manual de cobro coactivo y cartera.

Anexo 3. Acto Administrativo - Manuales de procedimientos de presupuesto.

Anexo 4. Certificacion de paz y salvo de aportes parafiscales y de Seguridad Social.
Anexo 5. Factura electrénica, Resolucion DIAN y RUT.

Anexo 6. Certificacion cuenta bancaria.
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Cordialmente,

DIEGO MARTIN'PRADA CASTANEDA

Representante Legal

NIT: 900686600-8
Frcelencia e Innovacion a su Servicio Calle 22 No. 12 -38 A402 Bogota D.C.

E-Muail: gerenciagobierno@gmail.com
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CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

Nombre del Contratista:

NIT en caso de persona juridica

CORPORACION GERENCIA'Y GOBIERNO

900686600-8

Nombre del representante legal

DIEGO MARTIN PRADA CASTANEDA

No. de Cédula del Contratista: 79.554.505

No. Contrato: 112-2025

Pago No. 05

Periodo: ENTRE EL 13 DE SEPTIEMBRE AL 14 DE OCTUBRE DE 2025

Clase de Contrato:

Nombre (s) del Supervisor (es) del
Contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Helber Yair Guana Triana
Secretario de Hacienda

Régimen Tributario

Periodo del informe

Responsable de IVA ESI E NO

ENTRE EL 13 DE SEPTIEMBRE AL 14 DE OCTUBRE DE 2025

Objeto del contrato

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS PARA LA ASESORIA EN LA
ELABORACION, APROBACION E
IMPLEMENTACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE
ADMINISTRACION Y COBRO DE CARTERA EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE
NOCAIMA CUNDINAMARCA.

ACTIVIDADES DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la naturaleza y tipo de contrato y de conformidad con lo establecido en
la clausula No.4 del Contrato No.112 del 2025, se presenta el informe correspondiente:

ACTIVIDAD DESARROLLADA EN EL MARCO
DEL PROCESO CONTRACTUAL

EVIDENCIAS

FORMULACION DEL EOP:

Realizacion de talleres de sensibilizacion y
capacitacion sobre el Estatuto Organico de
Presupuesto y los manuales de procedimiento.
especificas del Municipio.

Para el periodo correspondiente a la presentacion de este
informe, esta actividad ya fue entregado en el informe
No. 4.

Realizar la formulacion y elaboracion del
proyecto de acuerdo de modificacion del
Estatuto Organico de Presupuesto para el
Municipio en concordancia con la Constitucion
Politica, la ley Organica de Presupuesto y demas

Con el proposito de modificar el EOP del Municipio de
Nocaima, adoptado mediante el Acuerdo Municipal No.
014 de 2008, se llevo a cabo un estudio previo de caracter
técnico y juridico, orientado a actualizar su contenido e
incorporar nuevos mecanismos normativos, conforme a la




normativa superior sobre la materia y las
condiciones

legislacion  vigente y a las particularidades
administrativas y financieras del municipio y en
concordancia con la Constitucion Politica de Colombia.
Una vez finalizado dicho analisis, se elabord la version
preliminar del proyecto de Acuerdo que proponia la
actualizacion del EOP, la cual fue remitida al Secretario
de Hacienda a través de correo electronico, para su
respectiva revision legal. Como resultado de este
proceso, se emitié observaciones y recomendaciones que
fueron debidamente atendidas y  corregidas.
Posteriormente, la version ajustada y definitiva del
proyecto de Acuerdo del Estatuto Organico de
Presupuesto, fue enviado por correo electrénico, con el
fin de dar continuidad al tramite correspondiente para su
aprobacion por parte del Honorable Concejo Municipal.

Ver Anexo 2 del informe No. 3
- Entrega del Proyecto de Acuerdo del EOP.

Realizar la radicacion y presentacion del
proyecto ante el Honorable Concejo Municipal.

El Proyecto de Acuerdo del Estatuto Organico de
Presupuesto No 012-2025, fue radicado ante el Honorable
Concejo Municipal el dia 01 de agosto de 2025.

Dicha radicacion se realizd con el fin de dar inicio al
tramite de estudio reglamentario correspondiente. Para
tal efecto, el documento fue presentado y remitido ante
la Secretaria General del Honorable Concejo Municipal.
La sustentacion del presente proyecto estara a cargo del
Secretario de Hacienda, en cumplimiento de sus
competencias institucionales.

Ver Anexo 3 del informe No. 3- Comprobante de
radicacion del Proyecto de Acuerdo del Estatuto Organico
de Presupuesto ante el Honorable Concejo Municipal.

Realizar acompahamiento en la etapa de
discusién y tramite de aprobacion en el Concejo
Municipal, en la exposicion del proyecto de
acuerdo y en todas las aclaraciones que se
requieran y la asesoria también a los
funcionarios de la administracion municipal que
deban asistir de manera permanente a las
sesiones del Concejo Municipal.

En el municipio de Nocaima se llevd a cabo el primer
debate de la Comision de Presupuesto del Honorable
Concejo Municipal. Durante este proceso se realizaron
tres sesiones presenciales y una sesion virtual, en las
cuales asistieron tres honorables concejales y un
invitado, actualmente, se continta con el desarrollo del
segundo debate.

Se asesord y apoyo en las sesiones citadas para los
debates correspondientes, en primer y segundo debates,
en las siguientes fechas, asi los dias 5, 12, 30 de agosto y
1, 4, de septiembre de las sesiones del mes agosto, se
anexa registro fotografico de las sesiones.

Ver Anexo 2 del presente informe No. 4

Registro fotografico del acompanamiento a estudio y
debate en la Comision de Presupuesto y en Plenaria,
Concejo Municipal de Nocaima.

Una vez aprobado el Acuerdo municipal, se
establecera una fase de implementacion en
especial lo relacionado con la reglamentacion
que se disponga y una capacitacion para su
aplicacion

Una vez aprobado el Acuerdo 9 de 2025, del Municipio de
Nocaima, se esta asesorando una fase de implementacion
a través de la realizacion de una capacitacion para su
aplicacion, de lo cual se entregaran los soportes en el
siguiente informe




Formulacion de los manuales de procedimiento
del area de Presupuesto, y del manual de
procedimiento de Administracion y cobro de la
cartera:

Se entrego la metodologia para la formulacion y adopcion
de manuales de procesos y procedimientos de la
Secretaria de Hacienda del municipio de Nocaima,
Cundinamarca, con lo cual se avanza en la elaboracion de
los manuales de procedimiento del area de Presupuesto.
Asimismo, el manual de Administracion y cobro de cartera
cuenta con una version preliminar que fue entregada para
su revision técnica y juridica. Ambos documentos se
estructuran con fundamento en la normativa vigente y en
las necesidades especificas del municipio, con el
proposito de establecer lineamientos claros que
fortalezcan la planeacion, ejecucion y control de los
recursos publicos

Ver Anexo 5 del informe 3 - Entrega de la metodologia
para la elaboracion y adopcion de los manuales de
procesos y procedimientos del area de Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda del Municipio de Nocaima.

Ver Anexo 6 del informe 3- Entrega preliminar del manual
de cartera.

Realizar un taller de sensibilizacion vy
capacitacion sobre el tema con los miembros de
la Administracion Municipal que corresponda
con el area financiera con el fin de encontrar la
colaboracioén necesaria y establecer a acuerdos
de trabajo.

Se realiz6 un taller de socializacion de los manuales
elaborados y se establecieron los ajustes respectivos,
como resultado de ello, se consolidaron los manuales
elaborados adoptados mediante los actos
administrativos, Decreto No. 114 de 2025 y Resolucion
No. 372 de 2025, “Por la cual se adopta el Manual de
Procesos y Procedimientos para la programacion y
ejecucion presupuestal de la Secretaria de Hacienda del
municipio de Nocaima Cundinamarca” relevantes para su
posterior implementacion.

Disefar una metodologia de recoleccion y
sistematizacion de la informacion que nos
permita identificar los principales
procedimientos del area presupuestal y del
manejo de la cartera de cobro existente.

Se realizo6 reunion de socializacion el dia 8 de octubre de
2025, en donde se presentaron los productos del presente
contrato.

Sistematizar toda la informacion de acuerdo a
la metodologia desarrollada y los diferentes
formatos que se establezcan.

Se consolido todas la informacion recopilada para su
sistematizacion.

Este trabajo ha permitido estructurar los datos en
formatos estandarizados que facilitan su consulta y
analisis. Ademas, se estan implementando herramientas
de apoyo que buscan optimizar la trazabilidad de los
registros y garantizar la confiabilidad de la informacion

Elaborar los manuales de procedimientos en
cada uno de los procesos presupuestales
determinados.

Se entrega la Resolucion No. 372 de 2025, “Por la cual se
adopta el Manual de Procesos y Procedimientos para la
programacion y ejecucion presupuestal de la Secretaria
de Hacienda del municipio de Nocaima Cundinamarca” y
sus anexos con los procedimientos espeificos y flujograma
correspondiente.

Realizar un taller de socializacion de los
manuales elaborados y establecer las pruebas y
ajustes respectivos.

No aplica para el presente periodo del informe, se
entregara con el informe 5.




Consolidar los manuales elaborados adoptarlos
mediante los actos administrativos relevantes
para su posterior implementacion.

Se consolidaron los manuales elaborados adoptados
mediante los actos administrativos, Decreto No. 114 de
2025 y Resolucion No. 372 de 2025, “Por la cual se adopta
el Manual de Procesos y Procedimientos para la
programacion y ejecucion presupuestal de la Secretaria
de Hacienda del municipio de Nocaima Cundinamarca”
relevantes para su posterior implementacion.

Asistir y participar en comités, reuniones,
capacitaciones, talleres y otros eventos que le
indique el supervisor y que estén relacionados
con el objeto del contrato.

Se adelanto acompanamiento a la Secretaria de Hacienda
del municipio de Nocaima, Cundinamarca, orientado a la
presentacion, discusion, debates e implementacion del
nuevo Estatuto Organico de Presupuesto (EOP), en
concordancia con la normatividad fiscal vigente,
asegurando su viabilidad técnica, juridica y financiera,
asi como el fortalecimiento de las capacidades técnicas
de los funcionarios responsables de su ejecucion.

Cumplir con las instrucciones, plazos y tareas
que le sean asignadas por la Secretaria de
Hacienda y/o por el supervisor del contrato,
que se deriven o estén relacionadas con la
naturaleza de este.

Se realiza la entrega del Informe No. 5, junto con los
siguientes documentos anexos:

¢ Informe No. 05 Final.

e Anexo 1. Soportes de reunion de socializacion.
(presentacion, asistencia y registro
fotografico)

e Anexo 2. Decreto No. 114 de 2025. Manual de
cobro coactivo y cartera.

e Anexo 3. Resolucion No. 372 de 2025 Manuales
de procedimientos de presupuesto.

e Anexo 4. Certificacion de paz y salvo de
aportes parafiscales y de Seguridad Social del
contratista.

e Anexo 5. Factura electronica, Resolucion DIAN
y RUT.

e Anexo 6. Certificacion cuenta bancaria.

ANEXOS.

e Informe No. 05 Final.

Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.

Certificacion cuenta bancaria.

Soportes de reunion de socializacion. (presentacion, asistencia y registro fotografico)
Decreto No. 114 de 2025. Manual de cobro coactivo y cartera.

Resolucion No. 372 de 2025 Manuales de procedimientos de presupuesto.

Certificacion de paz y salvo de aportes parafiscales y de Seguridad Social del contratista.
Factura electrénica, Resolucion DIAN y RUT.
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INFORME No. 05
Final

Contrato No. 112 - 2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y COBRO
DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA
CUNDINAMARCA.
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I. PRESENTACION

En el marco del contrato No. 112 - 2025 cuyo objeto es la PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA ASESORIA EN LA ELABORACION,
APROBACION E IMPLEMENTACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL AREA DE
PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y COBRO DE CARTERA EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA CUNDINAMARCA,
suscrito el dia 13 de mayo de 2025, el cual inicio el dia 15 de mayo de 2025.

Por medio del presente informe final del contrato, se pone en conocimiento las
actividades desarrolladas en cumplimiento de la ejecucién del contrato correspondiente
al periodo comprendido entre el 15 de septiembre al 14 de octubre de 2025.

Asi mismo para el desarrollo del contrato, se dispuso del personal profesional experto en
el tema y deméas medios logisticos requeridos para su correcta ejecucion.

También, se dispuso del tiempo suficiente y acorde con las necesidades de los procesos
adelantados, mediante visita a la alcaldia, medios tecnoldgicos virtuales y de manera
prioritaria en la oficina de la Corporacion.

Durante la ejecucion del contrato se dio estricto cumplimiento de tiempo y resultados con
un alto nivel de profesionalismo, calidad y cumplimiento de lo pactado, especialmente
cumpliendo con la confeccion de manuales de procedimientos del area de presupuesto
y del manual de administracion y cobro de cartera del municipio de Nocaima
Cundinamarca.

El resultado de avance e informe final son los procesos desarrollados y entregados bajo
el objeto del contrato, con un avance, corresponde al 100% en su quinto periodo de
ejecucion.

NIT: 900686600-8
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II. OBJETIVO Y OBLIGACIONES
1. Objetivo

Reportar el alcance final del proceso de formulacion, aprobacion e implementacion del
Estatuto Orgéanico de Presupuesto (EOP) que guiara todos los procesos presupuestales
del Municipio de Nocaima, y ademas de la estandarizacion de los principales
procedimientos de ejecucion presupuestal y del manual de cobro de cartera adelantados
por la Secretaria de Hacienda, mediante la formulacion y adopcién de manuales de
procedimiento actualizados, coherentes con el marco normativo nacional y adaptados a
las condiciones especificas del Municipio de Nocaima. Esto con el fin de orientar de
manera técnica, eficiente y transparente la gestion presupuestal y financiera municipal.

2. Obligaciones especificas

FORMULACION DEL EOP:

1. Realizacioén de talleres de sensibilizacion y capacitacion sobre el Estatuto Organico
de Presupuesto y los manuales de procedimiento. especificas del Municipio.

2. Realizar la formulacién y elaboracién del proyecto de acuerdo de modificacion del
Estatuto Organico de Presupuesto para el Municipio en concordancia con la
Constitucion Politica, la ley Organica de Presupuesto y demas normativa superior
sobre la materia y las condiciones

3. Realizar la radicacién y presentaciéon del proyecto ante el Honorable Concejo
Municipal.

4. Realizar acompafiamiento en la etapa de discusion y tramite de aprobacién en el
Concejo Municipal, en la exposicion del proyecto de acuerdo y en todas las
aclaraciones que se requieran y la asesoria también a los funcionarios de la
administracion municipal que deban asistir de manera permanente a las sesiones del
Concejo Municipal.

5. Una vez aprobado el Acuerdo municipal, se establecera una fase de implementaciéon
en especial lo relacionado con la reglamentacion que se disponga y una capacitacion
para su aplicacion.

Formulacién de los manuales de procedimiento del area de Presupuesto, y del
manual de procedimiento de Administracion y cobro de la cartera:

6. Realizar un taller de sensibilizacién y capacitacion sobre el tema con los miembros
de la Administracion Municipal que corresponda con el area financiera con el fin de
encontrar la colaboracién necesaria y establecer a acuerdos de trabajo.

NIT: 900686600-8
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7. Disefiar una metodologia de recoleccion y sistematizacion de la informacion que nos
permita identificar los principales procedimientos del area presupuestal y del manejo
de la cartera de cobro existente.

8. Sistematizar toda la informacion de acuerdo a la metodologia desarrollada y los
diferentes formatos que se establezcan.

9. Elaborar los manuales de procedimientos en cada uno de los procesos
presupuestales determinados.

10.Realizar un taller de socializacion de los manuales elaborados y establecer las
pruebas y ajustes respectivos.

11.Consolidar los manuales elaborados adoptarlos mediante los actos administrativos
relevantes para su posterior implementacion.

Asistir y participar en comités, reuniones, capacitaciones, talleres y otros eventos que le
indique el supervisor y que estén relacionados con el objeto del contrato.

Cumplir con las instrucciones, plazos y tareas que le sean asignadas por la Secretaria
de Hacienda y/o por el supervisor del contrato, que se deriven o estén relacionadas con
la naturaleza de este.

[ll. ACTIVIDADES REALIZADAS

A continuacion, se presentan las acciones realizadas de conformidad con las
obligaciones especificas del contrato anotadas anteriormente, en el area financiera y
contable, tal como se describe a continuacion.

1. Formulacion y elaboracion del proyecto de acuerdo: con el propésito de
modificar y actualizar el Estatuto Organico de Presupuesto (EOP) del Municipio de
Nocaima, adoptado mediante el Acuerdo Municipal No. 014 de 2008, se adelant6
un proceso integral que comprendié diversas etapas de analisis, formulacion y
concertacion institucional. En primera instancia, se llevo a cabo un estudio previo
de caracter técnico y juridico, orientado a revisar en detalle el contenido vigente del
EOP, identificar vacios normativos, establecer la pertinencia de su actualizacion y
armonizarlo con los nuevos lineamientos legales y reglamentarios expedidos en los
ultimos afos en materia de gestion fiscal, administracion presupuestal y planeacion
territorial.

Este estudio, ademés de atender lo dispuesto en la legislacion vigente, tuvo en
cuenta las particularidades administrativas, financieras y organizacionales del
Municipio de Nocaima, asi como los principios rectores de eficiencia, transparencia
y sostenibilidad fiscal previstos en la Constitucién Politica de Colombia y la Ley
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Orgéanica del Presupuesto. De igual manera, se analizaron las experiencias
recientes en la implementacion del Estatuto, recogiendo las principales dificultades
encontradas por las dependencias municipales durante su aplicacioén, con el fin de
disefar propuestas de ajuste realistas y operativas.

Una vez consolidada la informacion técnica y juridica, se procedio a la elaboracién
de la version preliminar del proyecto de Acuerdo, la cual contenia de manera
estructurada los articulos modificatorios y actualizadores del Estatuto Organico de
Presupuesto. Este documento fue remitido inicialmente al Secretario de Hacienda
Municipal, mediante correo electronico, para su respectiva revision legal y
administrativa. En esta fase, se recibieron observaciones, comentarios y
recomendaciones especificas relacionadas con la redaccibn normativa, la
coherencia con el marco fiscal de mediano plazo y la aplicacion de principios
presupuestales.

En atencién a las observaciones recibidas, se efectuaron los ajustes necesarios al
proyecto, garantizando que el mismo cumpliera con los criterios de legalidad,
pertinencia y viabilidad financiera. Una vez culminadas las correcciones y
validaciones correspondientes, se estructuro la version definitiva del proyecto de
Acuerdo, que fue nuevamente remitida por via electrénica a la Secretaria de
Hacienda para su radicacion formal y el inicio del tramite legislativo ante el
Honorable Concejo Municipal de Nocaima.

Actividades realizadas:
» Elaboracién definitiva del Proyecto de Acuerdo del EOP.
Producto a entregar:

» Comprobante de envio del proyecto preliminar del Acuerdo del EOP, entrega de la
version definitiva ajustada y constancia de remision del proyecto para dar continuidad
al tramite de aprobacion ante el Honorable Concejo Municipal - (Anexo 2 del informe
No. 3).

2. Radicaciony presentacion del proyecto de Acuerdo del EOP ante el Honorable
Concejo Municipal: el Proyecto de Acuerdo del Estatuto Orgénico de Presupuesto
(EOP) fue radicado formalmente ante el Honorable Concejo Municipal de Nocaima,
con el proposito de dar inicio al tramite de estudio, andlisis y eventual aprobacion.

La radicacion se efectu6 en la Secretaria General del Concejo Municipal,
permitiendo que el proyecto fuera incluido en la agenda institucional y se diera paso
a su respectivo proceso de discusion.

Para la presentacion y sustentacion, el Secretario de Hacienda Municipal acompafié
el proceso, pero la exposicion principal y el debate con los concejales estuvieron a
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cargo del doctor Leoviceldo Beltran, en representacion de la empresa Corporacion
Gerencia y Gobierno, entidad encargada del apoyo técnico y juridico en la
actualizacion del Estatuto Organico de Presupuesto.

El tramite legislativo inicié con el primer debate en la Comisién de Presupuesto del
Concejo Municipal, en el cual participaron tres concejales miembros de dicha
comisién y un invitado especial. En esta instancia, se presentaron los aspectos
generales y se resolvieron inquietudes preliminares, permitiendo que el proyecto
avanzara hacia la siguiente fase.

Posteriormente, se llevaron a cabo tres debates presenciales adicionales y un
debate en modalidad virtual, espacios en los cuales se profundizé en los aspectos
técnicos, juridicos y financieros del proyecto, atendiendo a las observaciones
planteadas por los concejales y garantizando un proceso de deliberacion amplio y
participativo.

Con este procedimiento, el proyecto logré superar la etapa inicial de analisis en
comision y se habilit6 para continuar con el segundo debate reglamentario,
consolidando asi un avance significativo hacia su eventual aprobacion por parte del
Honorable Concejo Municipal.

Actividades realizadas:

» Se asesord y apoyo en las sesiones citadas para los debates correspondientes, en
primer y segundo debates, en las siguientes fechas, asi los dias 5, 12, 30 de agosto
y 1, 4, de septiembre de las sesiones del mes agosto, se anexa registro fotografico
de las sesiones.

Producto a entregar:

» Acuerdo No. 009 de 10 de septiembre de 2025 “POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE
EL ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA,
CUNDINAMARCAY SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS”, empastado con tapa
dura. (Anexo 1 del informe No. 4).

» Registro fotografico del acompafiamiento del primer debate de la Comisién de
Presupuesto, Concejo Municipal de Nocaima. — (Anexo 2 informe No. 4).

» Una vez aprobado el Acuerdo 009 de 2025, del Municipio de Nocaima, se esta
asesorando una fase de implementacion a través de la realizacibn de una
capacitacion para su aplicacion, de lo cual se entregan los soportes de la socializacién
realizada el dia 9 de octubre de 2025. (Anexo 1 del informe No. 5).
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3. Formulacion de los manuales de procedimiento del area de Presupuesto, y del
manual de procedimiento de Administracion y cobro de la cartera: con el
objetivo de fortalecer la gestion administrativa y financiera del Municipio de
Nocaima, se desarrollé y entregd una metodologia integral para la formulacién y
adopcién de manuales de procesos y procedimientos de la Secretaria de Hacienda
Municipal. Esta herramienta metodoldgica constituye una guia practica que permite
definir, estructurar y formalizar los procesos internos de la entidad, asegurando la
estandarizacion de actividades, la claridad en las competencias y la optimizacion en
el uso de los recursos.

En aplicacion de dicha metodologia, se avanzé en la elaboracion de los manuales
de procedimiento del area de Presupuesto, documentos orientados a consolidar
lineamientos claros y precisos para la planeacién, ejecucion, control y seguimiento
de los recursos publicos del municipio.

Elaborar los manuales de procedimientos en cada uno de los procesos
presupuestales determinados.

Se realiz6 un taller de socializacion de los manuales elaborados y se establecieron

los ajustes respectivos, como resultado de ello, se consolidaron los manuales
elaborados adoptados mediante los actos administrativos, Decreto No. 114 de 2025
y Resolucion No. 372 de 2025, “Por la cual se adopta el Manual de Procesos y
Procedimientos para la programacion y ejecucion presupuestal de la Secretaria de
Hacienda del municipio de Nocaima Cundinamarca” relevantes para su posterior
implementacion.

Asi mismo se asistié y participo en los comités, reuniones, capacitaciones, talleres
y otros eventos que se coordinaron con el Secretario de Hacienda municipal, el
ultimo realizado el dia 9 de octubre de 2025, en donde se hizo entrega oficial de los
productos del contrato, y su implementacion.

La finalidad de estos manuales es garantizar que el proceso presupuestal se
desarrolle bajo criterios de transparencia, eficiencia, eficacia y responsabilidad
fiscal, contribuyendo a la sostenibilidad de las finanzas municipales y al
cumplimiento de los planes de desarrollo territorial.

De manera complementaria, se formuld una version preliminar y la definitiva del
Manual de Administracion y Cobro de Cartera, la cual fue entregada para su
correspondiente revision técnica y juridica. Este manual establece los parametros
para el manejo integral de la cartera del municipio, abarcando tanto los
procedimientos de gestion persuasiva como los de cobro coactivo, y contemplando
etapas de identificacion, clasificacion, registro, seguimiento y recuperacion de las
obligaciones tributarias y no tributarias. Con ello, se busca reducir los indices de
cartera morosa, fortalecer la cultura del pago oportuno y mejorar el flujo de ingresos
municipales.
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Tanto los manuales de presupuesto como el de cobro de cartera fueron
estructurados con base en la normatividad vigente en materia financiera, tributaria
y administrativa, y responden a las necesidades particulares del municipio de
Nocaima, teniendo en cuenta sus condiciones de gestion, capacidades
institucionales y retos en materia fiscal.

La implementacion de estos instrumentos permitird a la Secretaria de Hacienda
contar con un marco de referencia normativo y operativo mas sdlido, que facilite la
toma de decisiones, promueva la transparencia en la gestion y contribuya al
fortalecimiento del control interno. De esta forma, se consolidan herramientas
administrativas que apoyan la planeacién, ejecucién, control y seguimiento de los
recursos publicos, asegurando un uso responsable de los mismos y fomentando la
confianza de la ciudadania en la gestion municipal.

Actividades realizadas:

» Entrega de los manuales de procesos y procedimientos del proceso de gestion
presupuesto

Producto a entregar:

» Decreto No. 114 de 2025 “Por medio del cual se adopta el manual de administracion
y cobro de cartera en la Secretaria de Hacienda del municipio de Nocaima
Cundinamarca” (Anexo 2 del informe No. 5).

» Resolucién No. 372 de 2025 “Por la cual se adopta el manual de procedimientos del
proceso de gestion presupuestal de la secretaria de hacienda para la programacion
y ejecucion del presupuesto del municipio de Nocaima, Cundinamarca”. (Anexo 3 del
informe No. 5)

IV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

De conformidad con el contrato celebrado, se presenta un alcance final del contrato
correspondiente al 100%, logrando un resultado optimo del contrato.
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Actividad MES | MES | MES MES (=S
1 2 3 4 5

1. FORMULACION EOP
Taller de sensibilizacion y capacitaciones X

Redaccion y elaboracion del proyecto de

acuerdo. XXX
Presentacion del proyecto de acuerdo ante el XXX
Concejo Municipal.

Acompafiamiento a la Administracién Municipal XX XX
durante el tramite de aprobacion.

Asesoria en el proceso de implementacién del XXXX XX
acuerdo de Estatuto Organico de Presupuesto
Municipal.

2. FORMULACION MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
Taller de sensibilizaciéon y capacitaciones X
Disefio y aprobacién de metodologia. XX
Recoleccion de la informacion XXX XXX

Elaboracion manuales de procedimientos. XX XXXX XX XX
Taller de socializacién de manuales XXX

. 7z . 7z

Consolidacion y aprobacion manuales. XX

V. VALOR A COBRAR

El valor del periodo a cobrar corresponde a ocho millones ochocientos mil pesos
($8.800.000) M/Cte. Este valor incluye todos los costos de personal, costos directos,
indirectos, impuestos y demas erogaciones.

VI. PERSONAL PROFESIONAL DISPUESTO

Para la ejecucion de las actividades realizadas se tiene la participacion de cuatro (4)
profesionales, con amplia experiencia en el temay con la suficiente idoneidad para alcanzar
el logro de los objetivos propuestos, ademas es pertinente mencionar que el proponente y
ejecutor del contrato tiene un amplio y suficiente conocimiento de las actividades a
desarrollar a nivel territorial, pues este se ha desempefado en las labores de seguimiento y
control en los componentes, administrativo, financiero, y presupuestal, ademas de
conocimiento del Contexto legal, Politico, Econémico, Social y del contexto Tecnoldgico,
adicionalmente tiene experiencia suficiente en los temas tratados, ya que cuenta con mas
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de once (11) aflos de experiencia como consultor, asesor y prestador de servicios
profesionales especializados. Ademas los perfiles profesionales garantizan una capacidad
alta para realizar una variedad de tareas especializadas relacionadas con la gestién de
conocimientos, capacidad de programacioén, planificacién y trabajo por resultados, asi como
poseen habilidad para recopilar informacién de monitoreo, elaborar informes y documentos
técnicos acorde con los temas propuestos; asi mismo utilizan las tecnologias de informacion
efectivamente como herramienta ofimaticas; lo que garantiza la aplicaciéon de saberes.

frente a las metas propuestas, tal como se describe en la Tabla 1.

Tabla 1.

Profesion

Perfil Profesional

Experiencia especifica

Administrador  publico
especialista en
1 | administracién publica
contemporanea

Ha asesorado la puesta en marcha de
procesos misionales institucionales,
ha desarrollado procesos de
planeacion institucional, contratacion y
presupuesto publico, entre otras
actividades principales, entre las que
se encuentran saneamiento fiscal y
financiero.

Contrato de  saneamiento
financiero de las cuentas
bancarias por fuentes de
financiacion con respecto al
Presupuesto por fuente de
recurso con énfasis en el
componente presupuestal.

Administrador publico
especialista en gerencia
2 | gobierno y asuntos
publicos

Profesional especializado en temas
propios de la administracién publica,
con mas de 20 afios de experiencia,
ha desarrollo procesos misionales
institucionales, gerencia  publica,
planeacion, presupuesto publico,
programas de saneamiento fiscal y
financiero, asi como también ha
dictado capacitaciones a funcionarios
del nivel publico territorial, lo garantiza
el objeto propuesto.

Contrato de  saneamiento
financiero de las cuentas
bancarias por fuentes de
financiacion con respecto al
Presupuesto por fuente de
recurso con énfasis en el

componente presupuestal.
Ademas, tiene experiencia
profesional en capaciones a

funcionarios del nivel territorial
en temas de presupuesto
publico

3 | Profesional en Derecho

Profesional en Derecho, con mas de
diez (10) meses de experiencia
profesional. Tiene Experiencia en el
desarrollo de procesos y
procedimientos misionales y
administrativos, gestion de la
propiedad intelectual. Ademas, ha
desarrollado apoyo de la gestidon
administrativa y juridica de entidades
publicas.

Tiene experiencia especifica
como contratista en procesos y
procedimientos misionales y
administrativos, gestion de la
propiedad intelectual. Ademas,
ha desarrollado apoyo de la
gestiéon administrativa y
juridica.

Profesional de apoyo
4 | Administrativo y legal

Profesional en Derecho de apoyo
administrativo y legal.

Nueve (9) meses de experiencia
profesional contados a partir de
la terminacion de materias.
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ANEXO 1

SOPORTES DE REUNION DE
SOCIALIZACION.

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA
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Manual de Procedimientos Presupuestales Manual de Procedimientos Presupuestales
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ANEXO 2

Acto administrativo

MANUAL DE COBRO DE CARTERA
DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA.

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA
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DECRETOS I
DECRETO No.

(xx de xx de 2025)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE COBRO DE CARTERA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA, CUNDINARMA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE NOCAIMA CUNDINAMARCA

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas por en el
articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, el articulo 91 de la Ley 136 de 1994
(mod. Ley 1551 de 2012), la Ley 1437 de 2011, el Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario
Nacional, Acuerdo No. 020 de 2020 Estatuto Tributario Municipal, y

CONSIDERANDO

Que dentro de las atribuciones de los alcaldes consagradas en el articulo 315 de la
Constitucién Politica estan las de "1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los
decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del concejo. [...] 3. Dirigir la accion
administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de
los servicios a su cargo [...]".

Que de conformidad con el articulo 209 de la Constitucién Politica, la funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que el articulo 1 de la Ley 1066 de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion
de la cartera publica y se dictan otras disposiciones” indica que: “Conforme a los principios
gue regulan la Administraciéon Publica contenidos en el articulo 209 de la Constitucién
Palitica, los servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a favor
del Tesoro Publico deberan realizar su gestion de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna,
con el fin de obtener liquidez para el Tesoro Publico”.

Que el numeral 1 del articulo 2 de la ley antes enunciada, asigna a las Entidades Publicas
gue tengan cartera a su favor, la obligacion de: "Establecer mediante normatividad de
caracter general, por parte de la maxima autoridad o representante legal de la entidad
publica, el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con sujecion a lo dispuesto en la
presente ley, el cual deberd incluir las condiciones relativas a la celebracion de acuerdos
de pago".

Que en el articulo 5 ibidem se establece que: “Las entidades publicas que de manera
permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones administrativas o
la prestacion de servicios del Estado colombiano y que en virtud de estas tengan que
recaudar rentas o caudales publicos, del nivel nacional, territorial, incluidos los érganos
auténomos y entidades con régimen especial otorgado por la Constitucion Politica, tienen
jurisdiccion coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor [...]".

Que el articulo 3.1.1. del Decreto 1625 de 2016 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario en materia tributaria”, al reglamentar la Ley 1066 de 2006, determiné
que: “El reglamento interno previsto en el numeral 1 del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006,
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debera ser expedido a través de normatividad de caracter general, en el orden nacional y
territorial por los representantes legales de cada entidad.”.

Que el articulo 98 de la Ley 1437 de 2011 — CPACA — establece que “Las entidades
publicas definidas en el paragrafo del articulo 104 deberan recaudar las obligaciones
creadas en su favor, que consten en documentos que presten mérito ejecutivo de
conformidad con este Cdadigo. Para tal efecto, estan revestidas de la prerrogativa de cobro
coactivo o podran acudir ante los jueces competentes.”

Que se hace necesario adoptar un nuevo Manual de Cobro de Cartera que contemple
disposiciones y reglas mas eficientes sobre asuntos como el otorgamiento de facilidades
de pago y su cumplimiento, manejo de titulos de depdsito judicial, entre otros.

Que, aunado a lo anterior, se exige que el Manual de la entidad incorpore y actualice sus
disposiciones con el fin de garantizar el uso de medios electrénicos y virtuales en las
actuaciones y procedimientos que regula, brindando asi una mayor posibilidad de acceso
a la ciudadania, de los servicios que presta por medio de la Secretaria de Hacienda
municipal.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA

I CAPITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. DEFINICION: Se entiende por proceso administrativo de cobro el conjunto
de actuaciones realizadas por la autoridad competente, encaminadas a hacer efectivo el
pago de las obligaciones a favor de la administracion municipal de Nocaima,
Cundinamarca, mediante la ejecucién forzada del deudor.

Segln lo establecido en el articulo 371 Estatuto Tributario Municipal corresponde al
secretario de Hacienda del municipio de Nocaima, el jefe de la Oficina de Cobro y los
funcionarios de las dependencias de cobranzas a quienes se les deleguen estas funciones
por acto administrativo debidamente motivado.

ARTICULO 2. OBJETO: El presente Manual tiene por objeto establecer el procedimiento
gue debe seguir el funcionario encargado del cobro municipal y sus dependencias
competentes para el cobro de las obligaciones tributarias y no tributarias a favor del tesoro
municipal.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS: La Ejecucion del proceso administrativo de cobro coactivo
debe regirse por los principios de la funcién administrativa, establecidos y definidos en el
articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, que comprenden: el debido proceso, igualdad,
imparcialidad, buena fe, moralidad, responsabilidad, transparencia, publicidad,
coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

ARTICULO 4. REGIMEN JURIDICO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
COBRO: Las normas procesales son de derecho publico y por consiguiente de obligatorio
cumplimiento. La Secretaria de Hacienda o quien ejerza sus funciones por acto
administrativo en el ejercicio de la jurisdiccion coactiva para hacer efectivas las obligaciones
exigibles, a que se refiere el Estatuto Tributario Municipal, se regira por lo dispuesto en el
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"Procedimiento administrativo de cobro” descrito en el articulo 823 y siguientes del Estatuto
Tributario Nacional. Para los aspectos no previstos en el Estatuto Tributario Nacional
podran aplicarse las reglas previstas en la Ley 1437 de 2011 “Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” y, supletoriamente las previstas en la
Ley 1564 de 2012 “Codigo General del Proceso” en lo relativo al proceso ejecutivo singular.

ARTICULO 5. TITULOS EJECUTIVOS — DEFINICION: Constituye titulo ejecutivo todo
documento expedido por la autoridad competente debidamente ejecutoriado que impone a
favor de una entidad publica la obligacion de pagar una suma liquida de dinero y que presta
mérito ejecutivo, cuando se dan los presupuestos contenidos en la Ley.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 372 del Estatuto Tributario del municipio de
Nocaima prestan mérito ejecutivo: 1. Las liquidaciones privadas y sus correcciones,
contenidas en las declaraciones tributarias presentadas, desde el vencimiento de la fecha
para su cancelacion. 2. Las liquidaciones oficiales ejecutoriadas. 3. Los demas actos de la
Administracion de Impuestos debidamente ejecutoriados, en los cuales se fijen sumas
liquidas de dinero a favor del fisco nacional. 4. Las garantias y cauciones prestadas a favor
de la Nacion para afianzar el pago de las obligaciones tributarias, a partir de la ejecutoria
del acto de la Administracion que declare el incumplimiento o exigibilidad de las
obligaciones garantizadas. 5. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales
ejecutoriadas, que decidan sobre los impuestos, tasas, contribuciones, retenciones,
sanciones e intereses que administre de secretaria de Hacienda. 6. Los contratos o
documentos que conste garantia, junto con el acto administrativo que declara el
incumplimiento. 7. Igualmente lo seran el acta de liquidacién del contrato o cualquier acto
administrativo ejecutoriado que declare la obligacion. 8. las demas que contén en
documentos que provengan del deudor.

Adicionalmente, el paragrafo del articulo 828 del Estatuto Tributario Nacional establece
que, para efectos del cobro coactivo respecto de los numerales 1 y 2 del mismo articulo
(liquidaciones privadas y oficiales), basta con una certificacion expedida por el
Administrador de Impuestos o su delegado, en la que conste la existencia y el valor de
dichas liquidaciones. Para el cobro de los intereses, sera suficiente la liquidacion efectuada
por el servidor publico competente.

Por su parte, el articulo 99 de la Ley 1437 de 2011 dispone que prestaran mérito ejecutivo,
para efectos del cobro coactivo, todos aquellos documentos en los que conste una
obligacién clara, expresa y exigible. En este sentido, se incluyen:

1. Actos administrativos definitivos que establezcan, a favor de las entidades publicas, la
obligacién de pagar una cantidad especifica de dinero, conforme a lo previsto en la ley.

2. Sentencias judiciales y demas decisiones judiciales firmes que ordenen el pago de una
suma determinada a favor del Tesoro Nacional o de las entidades publicas.

3. Contratos y sus garantias, acompafados de un acto administrativo que declare su
incumplimiento o caducidad, asi como las actas de liquidacién de contratos o cualquier
otro acto administrativo relacionado con la actividad contractual.

4. Las facturas electrénicas emitidas por la Administracién Tributaria Municipal, que
cumplan con los requisitos legales, conforme a lo dispuesto en el articulo 354 de la Ley
1819 de 2016 y en concordancia con el articulo 565 del Estatuto Tributario
Nacional.Cualquier otro documento que provenga del deudor y que contenga una
obligacién clara, expresa y exigible.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 del Estatuto Tributario Municipal, las
facturas electrénicas emitidas por la entidad territorial tendran mérito ejecutivo, siempre que
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cumplan con los parametros previstos en la Ley 1819 de 2016, en especial lo sefialado en
su articulo 354.

ARTICULO 6. CONSTITUCION DEL TITULO EJECUTIVO: En el procedimiento
administrativo de cobro, el jefe de la Secretaria de Hacienda o su delegado sera
responsable de constituir el titulo ejecutivo de la obligacibn de manera clara, expresa y
exigible, conforme a lo dispuesto en el articulo 354 de la Ley 1819 de 2016, Reforma
Tributaria, y en concordancia con el articulo 565 del Estatuto Tributario Nacional.

Asi mismo, le corresponde establecer la fecha de ejecutoria del titulo, salvo cuando se trate
de sentencias judiciales que presten mérito ejecutivo por jurisdiccién coactiva.

Obligacion clara: es aquella que contiene todos los elementos de la relacion juridica
inequivocamente sefialados en el documento, a saber: i) naturaleza o concepto de la
obligacién, ii) el deudor identificado de manera clara e inequivoca, iii) el acreedor de la
obligacion.

Obligacion expresa: es aquella que contiene una suma liquida de dinero a cobrar,
debidamente determinada o especificada, expresada en un valor exacto que no da lugar a
ambigliedad. La Secretaria de Hacienda o a quien corresponda, deberan incluir en el
respectivo titulo ejecutivo, ademas del valor de la obligacién, la mencién de los intereses a
cobrar, de conformidad con la normativa vigente.

Obligacioén exigible: es aquella que no esta sujeta a plazo o condicién para hacer efectivo
su cobro. Tratandose de actos administrativos se requiere que se encuentre concluido el
proceso administrativo y que no hayan perdido fuerza ejecutoria por las causas
establecidas en la Ley 1437 de 2011.

Il CAPITULO SEGUNDO
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO

ARTICULO 7. ETAPA PRELIMINAR: Corresponde a un conjunto de acciones internas que
tienen por objeto determinar a partir de los documentos y constancias de ejecutoria, el
cumplimiento de todos los requisitos legales para que el documento preste mérito ejecutivo
a favor del municipio de Nocaima y pueda considerarse valido para su recaudo.

ARTICULO 8. ETAPA DE COBRO PERSUASIVO: Fase en la que la Secretaria de
Hacienda mediante el juridico de cobro quien corresponda efectlia un acercamiento con el
deudor para que cancele la obligacién o suscriba un acuerdo de pago voluntariamente, con
el fin de evitar el tramite administrativo y judicial, los costos que conlleva esta accion, y en
general, solucionar la deuda de una manera consensuada y beneficiosa para las partes.

Para las obligaciones tributarias, todos los registros de deuda que configuren titulos
ejecutivos al vencimiento de los plazos para declarar los impuestos prediales unificado,
industria y comercio, retencién de industria y comercio, sobre vehiculos automotores y
demés impuestos administrados por el municipio, para ser intervenidos, a través de
campafias de control persuasivo. Estas campafas invitaran a los contribuyentes a
regularizar y efectuar el pago de sus obligaciones vencida. Para ello se llevaran a cabo las
siguientes acciones:

1. Localizacion del deudor: se realiza la busqueda del deudor con el fin de identificar su
domicilio, lugar de trabajo, direcciones y teléfonos, principales y secundarios para efectos
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de comunicaciones y notificaciones.

2. Realizacion de comunicaciones telefénicas y/o escritas: donde se recuerda el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo y se invitan a pagar
voluntariamente la totalidad de las obligaciones. En estas comunicaciones se informa de
manera clara la cuantia.

3. Realizacion de comunicaciones por correo electrénico o mensaje de texto SMS: donde
se recuerda el cumplimiento de las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo e invitando a
pagar voluntariamente la totalidad de las obligaciones. En la etapa de cobro persuasivo se
podra ordenar medidas cautelares contra los bienes y sumas de dinero del deudor ante la
renuencia del pago.

Para las obligaciones no tributarias el municipio debera adelantar la etapa persuasiva, la
cual debe incluir las siguientes acciones:

1. Localizacién del deudor: entendiendo por tal las referencias en las cuales sea posible
contactar al deudor para efectos de comunicaciones y notificaciones. Comprende ademas
la determinacién de su domicilio, lugar de trabajo, direcciones y teléfonos, principales y
secundarios.

2. Realizacion de comunicaciones telefénicas y/o escritas: recordando el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo. En estas comunicaciones se informara de
manera clara la forma, lugar y oportunidad de realizar el pago.

3. Realizacion de visitas: si se conoce el domicilio del deudor, a criterio de cada entidad,
se podran realizar visitas con el propoésito de suministrar al deudor la informacion relativa
a la obligacién pendiente de pago, la opcién de solicitar facilidades de pago, asi como las
implicaciones de pasar a la etapa de cobro coactivo.

4. ldentificacion bienes del deudor: se identifican bienes que eventualmente puedan
respaldar el pago de la obligacion.

No pagar, lo cual, dara lugar inicio formal al proceso administrativo de cobro coactivo.

En el evento en que el obligado decida solicitar la suscripcion de un acuerdo de pago, este
se tramitara tal como se indicar4d méas adelante.

Aunque en el Procedimiento de Cobro Coactivo adoptado por esta entidad se encuentra
dispuesta y detallada esta etapa, no es obligatorio adelantar previamente un proceso de
determinacion o liquidacioén oficial para el cobro de obligaciones iliquidas a favor del tesoro
municipal, siempre que dichas obligaciones se encuentren respaldadas por documentos
gue presten mérito ejecutivo. En efecto se ha sefialado que, tratdndose de créditos a favor
del Estado o de los entes territoriales, es posible iniciar el proceso de cobro coactivo aun
cuando la obligacion no se encuentre plenamente liquidada, siempre que su determinaciéon
pueda efectuarse dentro del mismo proceso.

ARTICULO 9. DURACION DE LA ETAPA DE COBRO PERSUASIVO Y CONDICIONES:
De acuerdo al articulo 360 del Estatuto Tributario Municipal “Facilidades para el pago”, esta
etapa tendra una duracion maxima de dos (2) afios, contados a partir de la asignacion de
la cartera y con las garantias que sean necesarias, asi como para la cancelacién de los
intereses y demas sanciones a que haya lugar siempre que el deudor o un tercero a su
nombre constituya fideicomiso de garantia, ofrezca bienes para su embargo y secuestro,
garantia personal, reales, bancarias o de compafiias de seguros, o cualquier otra garantia
gue respalde suficientemente la deuda a satisfaccion de la administracién municipal. Se
podran aceptar garantias personales cuando la deuda no sea superior a 3000 UVT. En
relacion con la deuda objeto del plazo y durante el tiempo que se autorice la facilidad para
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el pago, se liquidara el reajuste que trata el articulo 867-1 del Estatuto Tributario Nacional
y se causaran intereses a la tasa de interés de mora que para efectos tributarios esté
vigente en el momento de otorgar la facilidad.

ARTICULO 10. DECRETO DE MEDIDAS CAUTELARES EN LA ETAPA DE COBRO
PERSUASIVO: Una vez asignada la cartera se realizara el estudio y analisis de ésta para
proceder a adelantar los programas de embargos masivos dirigidos a los contribuyentes
deudores de impuestos y obligaciones tributarias municipales. De acuerdo con lo sefialado
en el articulo 837 del Estatuto Tributario Nacional previo a la etapa de cobro coactivo, la
Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, podra decretar el embargo y secuestro
preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido como de su propiedad, por
obligaciones tributarias correspondientes a impuestos municipales que registren saldos de
deuda y se encuentren debidamente ejecutoriados.

La Resolucién que se emite decreta el embargo y secuestro de los bienes muebles o
inmuebles, salarios, establecimientos de comercio, razén social, honorarios y derechos o
créditos, sumas de dinero que tenga(n) o llegare(n) a tener depositada(s) en cuentas de
ahorros o corrientes, en certificados de depdsito o titulos representativos de valores y de
los demas valores de que sea(n) titular(es) o beneficiario(s) el (los) deudor(es), en
establecimientos bancarios, crediticios, financieros, compafias de seguros o similares, en
cualquiera de sus oficinas o agencias en todo el pais, de propiedad del contribuyente
deudor, para concretar estas medidas cautelares se emiten oficios comunicandose a las
distintas entidades financieras, Camara de Comercio, oficinas de registro y demas oficinas
a las cuales deba comunicarse la medida cautelar. Para el desarrollo de la medida cautelar
se tendra en cuenta lo dispuesto en el Capitulo Cuarto del presente Manual.

ARTICULO 11. LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES EN LA ETAPA DE
COBRO PERSUASIVO TRIBUTARIO: Una vez realizado el pago de las obligaciones
tributarias, bien sea porque el deudor realiz6 el pago, o por la aplicacion de los titulos de
depésito judicial producto del embargo o por la suscripcién de facilidades de pago hecha
por el contribuyente deudor o la causal que justifigue el levantamiento de la medida
cautelar, el secretario de Hacienda o el area que haga sus veces, procederd mediante
Resolucion a ordenar el desembargo correspondiente.

Dichos desembargos podran ser realizados de forma masiva o puntual, la comunicacion de
levantamiento de medidas cautelares se realizar4 mediante oficios dirigidos a las distintas
oficinas a donde se hayan enviado los oficios de embargo.

ARTICULO 12. FACILIDADES DE PAGO EN LA ETAPA DE COBRO PERSUASIVO
TRIBUTARIO: Dentro de la etapa persuasiva, la Secretaria de Hacienda Municipal, podra
otorgar facilidades de pago, de conformidad con lo consagrado en el articulo 814 del
Estatuto Tributario Nacional. El deudor o un tercero a su nombre podran solicitar por escrito
gue se le conceda facilidad de pago por las obligaciones adeudadas.

El jefe de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, de acuerdo con su
competencia, podra conceder facilidades para el pago de las obligaciones a cargo del
contribuyente hasta por dos (2) afios, previo analisis de los requisitos legales y entrega de
los soportes respectivos por parte del servidor publico responsable, siempre y cuando el
deudor o el tercero que actie a su nombre constituya una garantia que respalde
suficientemente la deuda a satisfaccion de la Administracién Municipal y sea viable no
obstante en casos especiales, la Secretaria de Hacienda podrd conceder un plazo
adicional de hasta dos (2) afios al plazo inicialmente otorgado en el inciso primero del
articulo 814, ya mencionado.
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ARTICULO 13. FACILIDAD SIN GARANTIAS: Se podran conceder facilidades de pago
sin garantia cuando el plazo solicitado no exceda de un (1) afio y el contribuyente no haya
incumplido acuerdos de pago durante el afio anterior a la solicitud. Esta facilidad se
formaliza mediante acta firmada entre el deudor y el secretario de Hacienda o quien haga
Sus veces.

ARTICULO 14. CONTRATOS, EJECUCION Y COBRO DE GARANTIAS EN
FACILIDADES DE PAGO: De acuerdo al articulo 361 del Estatuto Tributario de Nocaima,
el secretario de Hacienda o tesorero tendrd la competencia de celebrar los contratos
relativos a las garantias y segun el articulo 814-2 del Estatuto Tributario Nacional
(adicionado por el articulo 93 de la Ley 6 de 1992), y el articulo 362 del Estatuto Tributario
de Nocaima, una vez ejecutoriada la resolucion que ordena hacer efectiva una garantia, el
garante debera consignar el valor garantizado dentro de los diez (10) dias siguientes. De
no hacerlo, el funcionario competente podra emitir mandamiento de pago y ordenar el
embargo, secuestro y avalio de los bienes del garante. La notificacion del mandamiento
de pago se realizard conforme al articulo 826 del Estatuto Tributario Nacional. El garante
solo podra alegar como excepcion el pago efectivo.

Conforme al articulo 814-3 (adicionado por el articulo 94 de la Ley 6 de 1992) del Estatuto
Tributario Nacional si el beneficiario incumple el pago de las cuotas pactadas o de
obligaciones tributarias posteriores, se podra dejar sin efecto la facilidad, declarar vencido
el plazo y ordenar la ejecucioén de la garantia, el embargo, secuestro y remate de bienes, o
la terminacion de contratos.

Contra esta resolucion procede el recurso de reposicion ante el mismo funcionario que la
profirid, el cual debe interponerse dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion,
y serd resuelto dentro del mes siguiente.

ARTICULO 15. APLICACION Y TRATAMIENTO DE TIiTULOS DE DEPOSITO JUDICIAL:
Producto de los embargos masivos realizados por la Secretaria de Hacienda municipal, se
recibiran Titulos de Depdésito Judicial, los cuales deberan ser aplicados a las obligaciones
objeto del embargo de cobro persuasivo, para lo cual se requerira la autorizacion del
contribuyente propietario de los dineros embargados.

La relacion de titulos de deposito judicial allegados a la Oficina se llevara mediante
inventario en el aplicativo dispuesto por la SHM. Dicha aplicacién se hard, previa realizacion
de la liquidacién del impuesto correspondiente en la herramienta dispuesta para tal fin,
teniendo en cuenta la fecha de emisién del Titulo de Depdsito Judicial, en caso de tener
gue aplicar méas de un titulo de depdsito judicial se tomaré la fecha de emisién o impresion
de cada titulo para efecto de la liquidacién a realizar.

Para el fraccionamiento, la aplicacion, la devolucion de los titulos de depésito judicial, se
hara el registro en el aplicativo dispuesto por la Secretaria de Hacienda y en la pagina de
depdésitos especiales del Banco Agrario.

Para la devolucién al contribuyente de los Titulos de Depdésito Judicial que quedan después
del pago total de la obligacién, se emitird un acto administrativo por parte de la Secretaria
de Hacienda, en el cual se ordenara la devolucion de los titulos de depdsito judicial e
indicard al contribuyente que cuenta con un término establecido por la Administracion
Municipal para reclamar dichos titulos de depdsito judicial. Al momento de la entrega se
elaborard un acta, la cual sera suscrita por el contribuyente o persona autorizada o
apoderado previa acreditacion de su calidad para actuar.
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PARAGRAFO PRIMERO. Los Titulos de Depésito Judicial que no sean aplicados a la
deuda por falta de autorizacién expresa del contribuyente deudor o por dificultades en su
localizacién para solicitar y recibir la autorizacion para su aplicacién, quedaran en custodia
de la entidad, sin perjuicio de la continuidad del proceso respectivo.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el caso de titulos de deposito judicial que no fueren
reclamados por el contribuyente y/o deudor se procedera de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 57 del presente Manual.

ARTICULO 16. COBRO PERSUASIVO NO TRIBUTARIO: La etapa de cobro persuasivo
tendra una duracion maxima de cuatro (4) meses a partir de la exigibilidad de la obligacion.

Si al vencimiento de los cuatro (4) meses no se logra el pago de la obligacion mediante el
cobro persuasivo, la dependencia o area competente debera remitir el titulo ejecutivo con
Su respectiva constancia de ejecutoria a la Secretaria de Hacienda municipal con una
antelacion suficiente a la ocurrencia de la prescripciéon de la accién de cobro que en ningln
caso podra superar tres (3) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria del titulo para
iniciar el cobro coactivo. De conformidad con el caracter ejecutorio del respectivo titulo
ejecutivo, durante la etapa persuasiva de cobro, salvo norma especial, se generaran
intereses moratorios equivalentes al doce (12%) anual, segun lo establecido en el articulo
9° de la Ley 68 de 1923.

ARTICULO 17. REQUISITOS DE PROCEDIBILIDAD DEL TiTULO EJECUTIVO DE
OBLIGACIONES NO TRIBUTARIAS: Las dependencias y areas, antes de remitir un titulo
ejecutivo para cobro coactivo a la Secretaria de Hacienda o a quien corresponda el cobro,
deben verificar que el mismo contenga una obligacion clara, expresa y actualmente exigible
y realizard el analisis de los documentos remitidos a cobro coactivo, con el fin de establecer
gue cumplen con los siguientes requisitos:

1. Que los actos o documentos que constituyen el titulo ejecutivo se encuentren
debidamente notificados y ejecutoriados, de conformidad con lo establecido en las
normas especiales que regulan los diferentes tipos de obligaciones no tributarias, con
los soportes respectivos, en los que se identifique de manera expresa la direccion de
notificacion del deudor.

2. Los actos o documentos que conforman el titulo ejecutivo deben estar completos.

3. De acuerdo con el tipo de obligacion, que obre la respectiva constancia de ejecutoria
del titulo ejecutivo, expedida por la entidad que lo profirio, cual es el documento en el
cual se exprese de manera clara la fecha en la que se hace exigible la obligacion.

4. Si el titulo ejecutivo se conforma por fotocopias, éstas deben ser legibles y contener
en cada folio la constancia de que es fiel copia tomada del original que reposa en los
archivos de la dependencia o area correspondiente. En caso de sentencias debe
aportarse en copia auténtica con constancia de notificacion y ejecutoria.

5. El titulo ejecutivo debe indicar de manera clara los datos completos del deudor de la
obligaciébn no tributaria: nombre de la persona o razén social y documento de
identificacion valido en Colombia.

6. Tratandose de establecimientos de comercio que no constituyen una persona juridica,
la obligacién se debe imponer a la persona natural propietaria del establecimiento o al
responsable, indicandose el nombre completo y la identificacion de la persona o
personas contra quién se librara la orden de pago y, en el caso de ser persona juridica,
deberda indicarse de manera clara e inequivoca si el deudor es la sociedad, o la sociedad
y el representante legal, o sélo en contra del representante legal como persona natural;
es necesario hacer claridad sobre la solidaridad o la divisibilidad de la obligacion.

7. Si en un mismo titulo ejecutivo se obliga a dos o mas personas, se debera aclarar si
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la obligacioén es individual o solidaria, especificando cuanto le corresponde pagar a cada
uno de los deudores.

8. La parte considerativa del titulo ejecutivo debe guardar coherencia con la parte
resolutiva.

El servidor publico de la oficina de la Secretaria de Hacienda Municipal a quien corresponda
el cobro, responsable de esta labor diligenciara el formato titulo ejecutivo hoja de control
Excel o libro fisico.

PARAGRAFO. Silos documentos remitidos a la Secretaria de Hacienda o al &rea que haga
sus veces, no reunen las condiciones necesarias para librar el Mandamiento de Pago, seran
devueltos de manera inmediata a la dependencia o area de origen a fin de que sean
subsanados o aclarados. Superada tal situacion, la dependencia o area debera remitir los
documentos nuevamente para adelantar el proceso de cobro coactivo.

Cuando los documentos enviados a la Secretaria de Hacienda no cumplan los requisitos
para emitir el Mandamiento de Pago, estos deberan ser corregidos de inmediato por la
dependencia o persona responsable. Una vez subsanados, se enviara el titulo ejecutivo
para iniciar el cobro coactivo, evitando la prescripcion de la accién de cobro.

ARTICULO 18. ETAPA DE COBRO COACTIVO: En la etapa de cobro coactivo la
administracion en desarrollo de las facultades exorbitantes que le asisten buscara lograr la
satisfaccién de las obligaciones a su favor de manera coercitiva, utilizando para ello el
procedimiento descrito en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional,
asi como las remisiones normativas que en él se establezcan. Adicionalmente, se debera
tener en cuenta lo sefialado en los articulos 5°, 8°, 9°y 17 de la Ley 1066 de 2006 y en los
articulos 98 a 101 de la Ley 1437 de 2011.

El cobro coactivo de las obligaciones tributarias municipales serd competencia de la
Secretaria de Hacienda o la dependencia que haga sus veces. El cobro coactivo de las
acreencias no tributarias, salvo que esta funcibn se haya asignado mediante acto
administrativo a otra dependencia, es de competencia de la Secretaria de Hacienda.

La etapa de cobro coactivo se iniciara una vez agotada la etapa persuasiva y con antelacion
suficiente a la ocurrencia de la prescripcion de la accion de cobro, que en ningun caso
podra superar tres (3) aflos contados a partir de la fecha de ejecutoriedad del titulo para
iniciar el cobro coactivo. En desarrollo de los principios de eficacia y economia consagrados
en el articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, en la etapa de cobro coactivo debera realizarse el
andlisis de costo beneficio con el objeto de adelantar la depuracion de cartera en los casos
en que dicha relacion sea negativa para el municipio.

Para ello, podran ser utilizados entre otros los siguientes criterios: antigiiedad de la
obligacion, costos de la gestion, estimacion del recaudo potencial y patrimonio del deudor.

ARTICULO 19. INVESTIGACION DE BIENES: Es una actuacion administrativa que tiene
por finalidad establecer los bienes de propiedad del deudor, de acuerdo con lo regulado en
el articulo 825-1 del Estatuto Tributario Nacional, con el objeto de adoptar las medidas
necesarias que permitan garantizar el pago de la obligacion a favor de la administracion.

Para estos efectos, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 837 del Estatuto
Tributario Nacional, la Secretaria de Hacienda o quien corresponda, podré identificar los
bienes del deudor por medio de la informacion tributaria o de los datos suministrados por
entidades publicas o privadas a las cuales se les haya impuesto esta obligacion,
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consultando las bases de datos de informacion tributaria de la Secretaria de Hacienda y de
la Agencia Catastral, las bases de las entidades a las que se puede acceder tales como
ADRES y con las que se tenga convenio como Registraduria Nacional del Estado Civil,
VUR, CIFIN, RUES, entre otras.

La informacion obtenida se anexara al respectivo titulo ejecutivo y sera objeto de estudio
de la Secretaria de Hacienda, segun sus respectivas competencias fin de adoptar las
medidas cautelares previas o simultidneas con el Mandamiento de Pago, siempre y cuando
se reunan los presupuestos legales necesarios. Cuando se solicite a otras entidades
informacién sobre el deudor se entenderd que aquella es negativa, cuando transcurridos
tres (3) meses de efectuada la peticién, no se recibe respuesta por parte de la entidad
requerida.

Todos los documentos que soporten las gestiones de busqueda de bienes, reposaran en
el expediente de cada proceso, como base fundamental para la adopcién de las medidas
cautelares, para la aplicacion del articulo 820 del Estatuto Tributario Nacional (modificado
por el articulo 54 de la Ley 1739 de 2014), sobre la permisibilidad de las deudas o para la
depuracién contable y el saneamiento de cartera. Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier
etapa del proceso de cobro coactivo se podran realizar las indagaciones de bienes que
sean necesarias con el fin de lograr ubicar bienes en cabeza del deudor. Esta gestion en
todo caso se realizara como minimo una vez al afio en los procesos en los cuales no existan
bienes embargados o existiendo éstos no sean suficientes para garantizar el pago total de
la obligacion.

ARTICULO 20. MANDAMIENTO DE PAGO Y NOTIFICACION: Es el acto administrativo
mediante el cual se ordena al deudor cumplir con la obligacién contenida en el titulo
ejecutivo que consiste en pagar una suma liquida de dinero. Con este acto se inicia el
proceso administrativo de cobro coactivo, verificada la existencia del titulo ejecutivo que
cumpla con los requisitos y corresponda a cualquiera de los documentos previstos en el
articulo 5°y 6 ° del presente Manual.

El mandamiento de pago se proferira a través de una Resolucién expedida por el secretario
de despacho de la Secretaria de Hacienda o del area que haga sus veces.

ARTICULO 21. CONTENIDO DEL MANDAMIENTO DE PAGO: En el Mandamiento de
Pago deberan ser expresados los siguientes aspectos.

a) Encabezado: numero de la Resolucion, fecha, ndmero del proceso y autoridad
competente que lo profiere.

b) Parte considerativa: se determinara la competencia de la Secretaria o el area que haga
sus veces, entidad que profiere el titulo ejecutivo e identificacién de éste, la existencia de
la deuda, sefialando su concepto, nombre o razén social e identificacion plena del deudor,
cuantia, exigibilidad de la obligacién y constancia de ejecutoria.

c) Parte resolutiva: se relaciona la orden de pagar una suma liquida de dinero, a favor del
Tesoro Municipal, especificando el valor del capital mas los intereses moratorios de las
obligaciones hasta el pago total de la obligacion y las costas procesales si resultaren, el
término que tiene para pagar la obligacion, el decreto de medidas cautelares, si hay lugar
a ello, la orden y forma como debe ser notificado y la posibilidad de proponer excepciones
dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion, de conformidad con lo establecido
en el articulo 376 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima y el 830 del Estatuto
Tributario Nacional.
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ARTICULO 22. NOTIFICACION DEL MANDAMIENTO DE PAGO: En concordancia con el
articulo 253 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima, las actuaciones administrativas
deberan notificarse de manera electrénica, personalmente o a través de la red oficial de
correos o de cualquier servicio de mensajeria especializada debidamente autorizada.

Las providencias que decidan recursos se notificaran personalmente o por edicto, si el
responsable, agente o declarante no comparece dentro del término de los diez (10) dias
siguientes, contados a partir de la fecha de introduccién al correo del aviso de citacion. En
este evento también procedera la notificacién electronica, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 205 de la Ley 1437 de 2011, modificado por la Ley 2080 de 2021.

El edicto de que trata el inciso anterior se fijara en lugar publico de la Secretaria de
Hacienda por el término de diez (10) dias y debera contener la parte resolutiva del
respectivo acto administrativo.

PARAGRAFO PRIMERO. La notificacion por correo de las actuaciones de la
Administracion, en materia tributaria, se practicard mediante entrega de una copia del acto
correspondiente en la Gltima direccién del contribuyente, responsable, agente o declarante
informada ante la Secretaria de Hacienda o en el Registro Unico Tributario -RUT-. En estos
eventos también procedera la notificacion electrénica.

Cuando el contribuyente, responsable, agente o declarante, no hubiere informado una
direccion a la Secretaria de Hacienda, la actuacién administrativa correspondiente se podra
notificar a la que establezca la administracion mediante verificacion directa o mediante la
utilizaciéon de guias telefénicas, directorios y en general de informacién oficial, comercial o
bancaria y cuando no haya sido posible establecer la direccion del contribuyente,
responsable, agente o declarante, por ninguno de los medios sefialados, los actos de la
Administracion le seran notificados por medio de publicacion en un peridédico de amplia
circulacion nacional.

Cuando la notificacion se efectie a una direccion distinta a la informada por el
contribuyente, habra lugar a corregir el error dentro del término previsto para la notificacion
del acto.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando durante los procesos que se adelanten ante la
Secretaria de Hacienda, el contribuyente, responsable, agente o declarante, actle a través
de apoderado, la notificacién se surtird a la Ultima direccién que dicho apoderado tenga
registrada en el RUT, salvo que haya sefialado expresamente una direccidén para que se le
notifiquen los actos administrativos dentro del trdmite, en cuyo caso debera hacerse a dicha
direccion.

El Mandamiento de Pago se notificara al deudor de la siguiente forma:

a) La notificacion personal: se practicara por un funcionario de la Secretaria de Hacienda, ya
sea en el domicilio del interesado o en las instalaciones de la administracion municipal. Esta
Gltima opcién se aplicard cuando el deudor comparezca voluntariamente a recibir la
notificacion, o cuando haya sido citado previamente, conforme a lo dispuesto en el articulo
254 del Estatuto Tributario del municipio de Nocaima.

El funcionario encargado de la notificacibn pondr4 en conocimiento del interesado la
providencia correspondiente, entregandole una copia del acto administrativo.
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Inmediatamente después, se dejara constancia escrita de la fecha de entrega, en
concordancia con lo previsto en el articulo 569 del Estatuto Tributario Nacional.

Adicionalmente, conforme a lo sefialado en el articulo 826 del Estatuto Tributario Nacional,
y para efectos de garantizar la comparecencia del deudor, la Secretaria de Hacienda
enviara una citacién por correo certificado a la direccién registrada del obligado. Si este
comparece dentro del término previsto, se procedera a realizar la notificacion personal,
levantando el acta correspondiente, la cual ser4 anexada al expediente y registrada en el
Sistema de Informacién Financiera dispuesto por la Secretaria de Hacienda.

De igual manera, segun lo establecido en el articulo 373 del Estatuto Tributario Municipal
de Nocaima, el mandamiento de pago debe ser notificado personalmente al deudor,
otorgandole un término de diez (10) dias habiles para comparecer y ejercer su derecho de
defensa.

b) Notificacion electrénica: en el articulo 255 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima
establece que la notificacion electronica es el medio por el cual la Secretaria de Hacienda
comunica actos administrativos a los administrados a través de correo electronico, siempre
gue estos hayan optado por dicha modalidad e informado una direccion electrénica valida.

La natificacidn se considera surtida en el momento en que se registre el acuse de recibo
en la direccién electrénica informada. Conforme a lo establecido en el articulo 205 de la Ley
1437 de 2011 (mod. art. 52 L. 1437/2011), si la notificacion se recibe en dia inh&bil, se
entenderd surtida el dia habil siguiente. En consecuencia, los términos legales comenzaran
a contarse a partir del dia habil siguiente a dicha notificacion.

Si por razones técnicas no es posible notificar electrénicamente, la Administracion podra
emplear otros medios de notificacidn previstos en el Estatuto. Asimismo, si el contribuyente
informa dentro de los tres dias habiles posteriores al acuse de recibo que no pudo acceder
al mensaje, la administracion evaluara la situacion y podra realizar la notificacion por otros
medios. En ese caso, los términos para la Administracion se contaran desde el primer
acuse, y para el contribuyente, desde la notificacion efectiva.

Este procedimiento aplica a la notificacién de actos que decidan recursos y otros que deban
notificarse por correo o personalmente. Su aplicacién dependera de que la administracion
cuente con los medios electrénicos adecuados, en cumplimiento de la Ley 527 de 1999
modificado por el Decreto 019 de 2012 y demas normas concordantes. Mientras tanto,
podra utilizar los mecanismos tradicionales de notificacion.

Cc) Por aviso: los actos administrativos enviados por correo, que por cualquier razén sean
devueltos, serdn notificados mediante aviso, con transcripcion de la parte resolutiva del
acto administrativo, en el portal web de la entidad que incluya mecanismos de busqueda
por numero identificacion personal y, en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la
misma entidad, de conformidad con el articulo 257 del Estatuto Tributario Municipal de
Nocaima, articulo 568 del Estatuto Tributario Nacional (modificado por el Decreto 019 de
2012).

d) Por conducta concluyente: esta forma de notificacion la establecen los articulos 301 de la
Ley 1564 de 2012 “Codigo General del Proceso”, articulo 72 de la Ley 1437 de 2011
“CPACA” y el articulo 256 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima. En consecuencia,
es vélida para la notificacion del Mandamiento de Pago y se configura cuando el deudor
manifiesta que conoce la orden de pago o lo menciona en el escrito que lleva su firma o
propone excepciones; en estos casos se tendra por notificado personalmente en la fecha
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de presentacion del escrito respectivo.

e) Notificacion a los herederos: si el Mandamiento de Pago ya fue notificado y el ejecutado

fallece, se continuara el proceso con los herederos en la forma prevista en la Ley 1564 de
2012 “Cddigo General del Proceso”; si el Mandamiento de Pago no ha sido notificado y el
ejecutado fallece, se debe proceder a notificar a los herederos de conformidad con lo
establecido en el articulo 87 de la Ley 1564 de 2012 “Codigo General del Proceso”,
siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 826 del Estatuto Tributario Nacional.

f) Correccion de la notificacién: cuando la citacién se hubiere enviado a una direccién errada,
distinta a la aportada por la dependencia de origen o a la que registra el deudor en las
bases de informacion de la Secretaria de Hacienda habra lugar a corregir el error en
cualquier tiempo enviandola a la direccion correcta, de conformidad con lo establecido en
el articulo 258 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima y el articulo 567 del Estatuto
Tributario Nacional. En este caso, los términos legales s6lo comenzaran a correr a partir de
la notificacion hecha en debida forma.

PARAGRAFO TERCERO. Todos los documentos que soporten la realizacion de la
notificacion del mandamiento de pago deberan archivarse en el expediente correspondiente
y actualizar la informacién en el Sistema de Informacion Financiera que la Secretaria de
Hacienda haya establecido para el efecto. Estas gestiones estaran a cargo de la Secretaria
de Hacienda Municipal.

ARTICULO 23. EXCEPCIONES CONTRA EL MANDAMIENTO DE PAGO: De
conformidad con lo establecido en el articulo 831 del Estatuto Tributario Nacional y el
articulo 377 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima contra el Mandamiento de Pago
proceden las siguientes excepciones.

1. El pago en efectivo.

2. La existencia de acuerdo de pago.

3. La falta de ejecutoria del titulo.

4. La pérdida de ejecutoria del titulo por revocacién o suspension provisional del acto
administrativo, hecha por autoridad competente.

5. La interposicion de demandas de restablecimiento del derecho o de proceso de
revision de impuestos, ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

6. La prescripcion de la accién de cobro.

7. Lafalta de titulo ejecutivo o incompetencia del servidor publico que lo profirié.

Contra el Mandamiento de Pago que vincule los deudores solidarios procederan, ademas,
las siguientes excepciones:

1. La calidad de deudor solidario.
2. Laindebida tasacion del monto de la deuda del deudor solidario.

PARAGRAFO PRIMERO. Interposicion y Tramite. De conformidad con lo establecido en el
articulo 830 del Estatuto Tributario Nacional y 376 del Estatuto Tributario Municipal de
Nocaima, dentro de los quince (15) dias siguientes a la naotificacién del mandamiento de
pago, mediante escrito el ejecutado puede presentar excepciones al mismo, aportando o
solicitando las pruebas en que se apoye, de acuerdo con lo estipulado el Estatuto Tributario
Nacional y la Ley 1564 de 2012 “Codigo General del Proceso”.

Los escritos de excepciones radicados ante la Secretaria de Hacienda seran asignados al
profesional de apoyo para el cobro coactivo, quien procedera a proyectar el acto
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administrativo que las decida, en un plazo no mayor a un (1) mes siguiente a la fecha de
su presentacion, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 832 del Estatuto Tributario
Nacional. El fallo de excepciones sera firmado por el secretario de despacho de la
Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si durante el analisis de la excepcion propuesta se configura
alguna de las demas excepciones que impida seguir adelante con la ejecucion, podra
declararse y proceder a la terminacién del proceso y al levantamiento de las medidas
cautelares, si se hubieren decretado.

PARAGRAFO TERCERO. Decision de las Excepciones. Las excepciones propuestas
pueden presentar las siguientes situaciones:

a. Excepciones probadas totalmente: tal como lo establece el articulo 833 del Estatuto
Tributario Nacional, si las excepciones propuestas se encuentran probadas respecto
de todas las acreencias contenidas en el Mandamiento de Pago (en el caso de
acumulacién de titulos), el servidor publico responsable mediante Resolucién
deberd: - Declarar probada la excepcion. - Ordenar la terminacién del proceso. -
Ordenar el levantamiento de las medidas cautelares decretadas.

En el evento que exista embargo de remanentes, el bien se pondra a disposicién de
la autoridad que lo ordend.

b. Excepciones probadas parcialmente: si las excepciones propuestas sélo prosperan
respecto de uno o mas titulos objeto del cobro, pero no frente a todos, mediante
Resolucion motivada la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, debera
declarar en forma expresa la situacion enunciada, dejando en claro cuales fueron
probadas y cuéles no. Lo anterior, con el objeto de continuar el proceso de cobro
respecto de estas Ultimas obligaciones.

c. Excepciones no probadas: cuando las excepciones alegadas no prosperen o sean
improcedentes, seran rechazadas y se ordenara seguir adelante con la ejecucion,
asimismo, en la providencia que las decida, la Secretaria de Hacienda debera
ordenar el embargo, secuestro y remate de los bienes, la aplicacién de los titulos de
depdsito judicial existentes, la investigacion de los bienes si no se hubiere hecho, la
condena en costas al ejecutado, la liquidacion del crédito y la orden de notificacion
de la Resolucion en la forma indicada en el articulo 565 del Estatuto Tributario
Nacional, modificado por los articulos 45 de la Ley 1111 de 2006 y 104 de la Ley
2010 de 2019, advirtiéndole que, contra dicho acto administrativo, procede el recurso
de reposicion (articulo 834 del Estatuto Tributario Nacional).

Notificacién: la Resolucibn que resuelve las excepciones deberd notificarse
personalmente, para lo cual se enviara al ejecutado, a su representante, o su apoderado,
una citacion para que comparezca dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al
recibo de la misma, segun sea el caso, a fin de lograr su comparecencia y notificarlo
personalmente del fallo. Una vez cumplido el término de diez (10) dias habiles para que
el ejecutado acuda a la notificacion personal, este término se cuenta a partir del dia
siguiente a la fecha en que efectivamente se entrego la citacién en el destino, si éste no
comparece se procedera a la notificacion por correo, al tenor de lo establecido en el
articulo 565 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional. En los eventos en los cuales
la correspondencia sea devuelta por cualquiera de las causales que indica el sello que
para el efecto maneje la empresa de correo, la notificacion se surtira por aviso, de
conformidad con lo establecido en el articulo 568 del Estatuto Tributario Nacional,
mediante la publicacion en un periédico de amplia circulacién o en la pagina web de la
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entidad.

ARTICULO 24. REGIMEN PROBATORIO: Las decisiones que se adopten durante la etapa
de excepciones deberan fundarse en las pruebas legales y oportunamente allegadas al
expediente, para lo cual, en caso de ser necesario se decretara la practica de la prueba por
el plazo que se establezca en el respectivo auto, acorde al término de un (1) mes, conforme
lo previsto en el articulo 832 del Estatuto Tributario Nacional y el articulo 378 del Estatuto
Tributario Municipal de Nocaima.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 1437 de 2011 “CPACA” y en el
articulo 742 del Estatuto Tributario Nacional, los medios de prueba dentro del proceso
administrativo de cobro son los contemplados en la Ley 1564 de 2012 “Cédigo General del
Proceso”. Para efectos probatorios, las dependencias o areas generadoras de los titulos
ejecutivos, teniendo en cuenta que la actuacion administrativa que dio origen al titulo fue
desarrollada por éstas y en ellas se soporta la existencia y exigibilidad del mismo, deberan
responder dentro de los términos solicitados aportando las pruebas pertinentes, de lo
contrario se procedera a fallar de acuerdo con lo que obre dentro del expediente, sin
perjuicio de las responsabilidades disciplinarias que se generen en el evento de
incumplimiento de lo sefialado en el presente inciso.

ARTICULO 25. RECURSO DE REPOSICION: De acuerdo con el articulo 381 del Estatuto
Tributario Municipal de Nocaima, cuando se emita una resolucibn que rechace las
excepciones presentadas por el deudor, se ordenara continuar con la ejecucion y proceder
al remate de los bienes previamente embargados y secuestrados. Contra dicha resolucién
solo procede el recurso de reposicion, el cual debera presentarse ante la Secretaria de
Hacienda dentro del mes siguiente a su notificacion. Este funcionario contara con un plazo
de un (1) mes, contado a partir de la interposicion del recurso en debida forma, para emitir
su decision.

ARTICULO 26. NOTIFICACION DEL FALLO DEL RECURSO DE REPOSICION CONTRA
LA RESOLUCION QUE RESUELVE EXCEPCIONES: De conformidad con lo previsto en
el articulo 565 del Estatuto Tributario Nacional (modificado por los articulos 45 de la Ley
1111 de 2006, 104 de la Ley 2010 de 2019 y 135 de la Ley 1607 de 2012), las providencias
gue decidan recursos se notificaran personalmente o por edicto, a través de la Secretaria
de Hacienda, de la siguiente manera: proferido el fallo que resuelve el recurso de
reposicion, se envia citacion a la direccion consignada en el recurso, para que dentro de
los diez (10) dias siguientes a la recepcion de la misma el responsable comparezca a
notificarse personalmente de la decisién. Si el citado no acude en dicho término, la
Resolucion que resuelve el recurso se notificara por edicto, para lo cual de secretaria de
Hacienda fijara, en un lugar visible de la entidad, por el término de diez (10) dias, edicto en
el cual se consignara la parte resolutiva del acto administrativo a notificar. El original del
edicto se archivara en el expediente.

La naotificacién por edicto se entenderd surtida cuando el tramite concluye, esto es, en la
fecha en que se desfija el mismo. Surtido este procedimiento, la decision queda en firme y
contra la misma no procede recurso alguno.

ARTICULO 27. ORDEN DE SEGUIR ADELANTE CON LA EJECUCION: De conformidad
con lo establecido en el articulo 836 del Estatuto Tributario Nacional y el articulo 383 del
Estatuto Tributario del Municipio de Nocaima, una vez vencido el término para presentar
excepciones, si estas no fueron propuestas, no fueron debidamente probadas, o si el
deudor no ha efectuado el pago de la obligacién, la autoridad competente ordenara
continuar con la ejecucion. Esta decision incluye el avalto y posterior remate de los bienes
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previamente embargados y secuestrados. Adicionalmente, se ordenard la aplicacion de los
titulos de depdsito judicial que se encuentren retenidos, asi como de aquellos que ingresen
con posterioridad al proceso, y se practicara la liquidacion del crédito adeudado junto con
las costas procesales.

En caso de que al momento de proferirse la orden de ejecucion no se hayan adoptado
medidas preventivas, se decretard el embargo y secuestro de los bienes del deudor. Si
estos no se encuentran identificados, se adelantara la investigacion correspondiente para
ubicarlos y, una vez identificados, proceder con su embargo, secuestro y posterior remate,
una vez quede ejecutoriada la orden de ejecucion.

ARTICULO 28. ACUMULACION DE OBLIGACIONES Y DE PROCESOS: Para la
acumulacién de procesos, se seguira — en lo pertinente — las reglas contempladas en los
articulos 148 y 463 a 464 de la Ley 1564 de 2012 “Cédigo General del Proceso”.

ARTICULO 29. DE LAS IRREGULARIDADES Y SANEAMIENTO DEL
PROCESO: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 849-1 del Estatuto Tributario
Nacional las irregularidades procesales que se presenten en el procedimiento
administrativo de cobro deberan subsanarse en cualquier tiempo, de plano, antes de que
se profiera la actuaciébn que apruebe el remate de bienes. Dichas irregularidades se
entienden saneadas cuando el deudor actia en el proceso y no las alega, y en todo caso,
cuando el acto cumpli6 con su finalidad y no viol6 el derecho de defensa. Las
irregularidades pueden ser absolutas, no susceptibles de sanearse, o relativas, las que
admiten dicha posibilidad, uno u otro caracter se definiran siguiendo las reglas que para tal
efecto establece el Cédigo General del Proceso en sus articulos 132 y siguientes sobre el
tema de las nulidades. Al igual que con el articulo 134 del CAodigo General del Proceso, las
irregularidades procesales podran alegarse en cualquier momento antes de que sea
realizada la adjudicacion de bienes.

Adicionalmente, conforme el articulo 138 del Cédigo General del Proceso, la nulidad sélo
comprenderd la actuacion posterior al motivo que la produjo y que resulte afectada por ésta.
Sin embargo, la prueba practicada dentro de dicha actuacion conservara su validez y tendra
eficacia respecto a quienes tuvieron la oportunidad de controvertirla. El auto que declare
una nulidad indicara la actuacion que debe renovarse.

ARTICULO 30. NATURALEZA DE LAS ACTUACIONES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE COBRO: De conformidad con lo establecido en el articulo 833-1 del
Estatuto Tributario Nacional y el articulo 380 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima,
las actuaciones administrativas realizadas en el procedimiento administrativo de cobro son
de trdmite y contra ellas no procede recurso alguno, excepto los que en forma expresa se
sefialen en este procedimiento para las actuaciones definitivas.

. CAPITULO TERCERO
INTERVENCION DE LA JURISDICCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 31. INTERVENCION DE LA JURISDICCION CONTENCIOSA
ADMINISTRATIVA: De conformidad con lo establecido en el articulo 382 del Estatuto
Tributario Municipal de Nocaimay el articulo 835 del Estatuto Tributario Nacional, las Unicas
actuaciones del proceso administrativo coactivo susceptibles de ser demandadas ante la
Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo son las resoluciones que fallan las
excepciones propuestas por el ejecutado y los que ordene seguir adelante con la ejecucion.
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El efecto juridico de la admision de la demanda contra la Resolucién que rechazé las
excepciones y ordend seguir adelante la ejecucién es el de continuar con el proceso
coactivo, es que ésta no suspende el proceso de cobro, pero la diligencia de remate no se
realizara hasta cuando exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccion, esto es, con
sentencia ejecutoriada. Corresponde al ejecutado aportar al proceso de cobro coactivo la
prueba de la existencia de la demanda contra las resoluciones que fallan las excepciones
y ordenan seguir adelante con la ejecucién.

Para las obligaciones no tributarias, se dara aplicacion a lo previsto en el articulo 101 de la
Ley 1437 de 2011 “CPACA”, segun el cual solo seran demandables ante la Jurisdiccién de
lo Contencioso Administrativo los actos administrativos que deciden las excepciones a favor
del deudor, los que ordenan llevar adelante la ejecucion y los que liquiden el crédito. La
admision de la demanda contra los anteriores actos o contra el que constituye el titulo
ejecutivo no suspende el procedimiento de cobro coactivo. Unicamente habra lugar a la
suspension del procedimiento administrativo de cobro coactivo en las siguientes
situaciones:

1. Cuando el acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo haya sido suspendido
provisionalmente por la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

2. A solicitud del ejecutado, cuando proferido el acto que decida las excepciones o el
gue ordene seguir adelante la ejecucion, segun el caso, esté pendiente el resultado de un
proceso contencioso administrativo de nulidad contra el titulo ejecutivo, salvo lo dispuesto
en Leyes especiales. Esta suspensiéon no dara lugar al levantamiento de medidas
cautelares, ni impide el decreto y practica de medidas cautelares.

IV. CAPITULO CUARTO
MEDIDAS CAUTELARES

ARTICULO 32. DETERMINACION DE MEDIDAS CAUTELARES: Las medidas cautelares
tienen como finalidad la inmovilizacién comercial de los bienes del deudor, una vez
determinados e individualizados, con el objeto de proceder a su posterior venta o
adjudicacion, precisando su valor mediante avalio comercial.

Previa, simultaneamente o con posterioridad a la expedicién del mandamiento de pago, la
Secretaria de Hacienda o el area que haga sus veces, podra decretar el embargo vy
secuestro de los bienes que se hayan ubicado de propiedad del deudor. Esta medida se
informara inmediatamente a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos o a la entidad
gue corresponda para que se registre la medida y, en consecuencia, se retire el bien del
comercio.

Para ordenar el embargo de bienes es requisito previo indispensable verificar el derecho
del deudor sobre el bien a embargar y el monto del respectivo embargo. Los derechos sobre
los bienes deben verificarse y el embargo ordenarse, segun las solemnidades que para
ejercer el derecho de dominio exija la Ley respecto de los bienes en particular.

Para la practica de las medidas cautelares se aplicara lo establecido en el Estatuto
Tributario Nacional y en lo no regulado se dara aplicacion a la Ley 1564 de 2012 “Cédigo
General del Proceso”, en especial se atenderan los siguientes criterios:

a. Determinacion del limite de embargo y adopcién de medidas cautelares: para
determinar el monto sobre el que se decreta el limite de embargo, se debe observar lo
establecido por el articulo 838 del Estatuto Tributario Nacional, modificado por el articulo

Carrera 6 No. 6 —41 e cédigo postal 253620 ¢ Teléfono 300 7285906
www.nocaima-cundinamarca.gov.co ¢ e-mail: alcaldia@nocaima-cundinamarca.gov.co



http://www.nocaima-cundinamarca.gov.co/

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO TRD: 200-11

VERSION: 02

FECHA: 10/01/2024

DECRETOS

PAGINA 18

264 de la Ley 1819 de 2016, el cual establece que el valor de los bienes embargados no
podré exceder del doble de la deuda mas sus intereses. Si efectuado el avalto de los bienes
el embargo excediera la suma indicada, debera reducirse si ello fuere posible, hasta dicho
valor, oficiosamente o a solicitud del interesado.

Si el deudor es renuente al pago o si incumple la facilidad de pago, se adoptaran las
medidas cautelares a que haya lugar, priorizando, entre otras, segun su liquidez, asi:

» Embargo de dineros en cuentas: (corrientes, de ahorros, otros depdsitos de alta liquidez
susceptibles de embargo), cuentas por cobrar (facturas y voucher), dividendos. Este
embargo se efectuard directamente en la entidad financiera sobre el saldo que repose
en dicha entidad y para el caso de cuentas por cobrar, en el establecimiento del
responsable del pago de la obligacion correspondiente.

» Embargo de otros titulos financieros tales como bonos, acciones o inversiones de
caracter temporal.

» Embargo de salarios.

» Embargo sobre establecimientos de comercio.

» Embargos de canones de arrendamiento.

» Embargo de razén social y participacién en sociedades, para su posterior venta.

» Embargo de marcas, patentes, nhombre y ensefia comercial.

» Embargo de derechos fiduciarios.

» Embargo de dineros producto de franquicias.

» Embargo de inventarios.

» Embargo de inmuebles.

» Embargo de vehiculos.

En materia de embargos, se deben acatar las disposiciones de caracter general y especial,
de los articulos 838, 839, 839-1, 839-2 y 839-3 Estatuto Tributario Nacional, concordantes
con las disposiciones de la Ley 1564 de 2012 “Cddigo General del Proceso”.

b. Inembargabilidad de determinados bienes:

INEMBARGABILIDAD. La regla general es que todos los bienes son embargables; no
obstante, en algunos casos especificos la Ley ha prohibido el embargo en razén a la
naturaleza de los bienes o de las personas o entidades poseedoras de los mismos.

INGRESOS Y DINEROS INEMBARGABLES. Ademas de los bienes inembargables
sefalados por el articulo 594 del Cédigo General del Proceso, son inembargables dentro
del proceso de cobro administrativo coactivo los siguientes bienes:

» Las rentas y recursos incorporados en el Presupuesto General de la Nacién o de las
entidades territoriales, las cuentas del sistema general de participacion, regalias y
recursos de la seguridad social.

> Las dos terceras partes de las rentas brutas de las entidades Territoriales.

» Los recursos del Sistema General de Participaciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 91 de la Ley 715 de 2001.

» Las sumas que para la construccion de obras publicas se hayan anticipado o deban
anticiparse por las entidades de derecho publico a los contratistas de ellas, mientras no
hubiere concluido su construccion.
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» El salario minimo mensual legal o convencional, y las cuatro quintas partes del
excedente es inembargable, salvo que se trate de créditos con cooperativas legalmente
autorizadas o para cubrir pensiones alimenticias. En ambos casos, la excepcion opera
hasta un monto del 50% del respectivo salario o excedente, segun se dispone en los
articulos 154, 155 y 156 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (mod. L. 11/1984). Es
embargable hasta una quinta (1/5) parte de lo que exceda del salario minimo legal o
convencional.

» Las prestaciones sociales cualquiera sea su cuantia, salvo los créditos a favor de las
cooperativas legalmente constituidas y los provenientes de pensiones alimenticias,
hasta el limite maximo del 50% segun se consagra en el articulo 344 del Cbdigo
Sustantivo del Trabajo.

> Elarticulo 134 de la Ley 100 de 1993 establece como inembargables:

e Los recursos de los fondos de pensiones del régimen de ahorro individual con
solidaridad.

¢ Los recursos de los fondos de reparto del régimen de prima media con prestacién
definida y sus respectivas reservas.

¢ Las sumas abonadas en las cuentas individuales de ahorro pensional del régimen de
ahorro individual con solidaridad y sus respectivos rendimientos.

¢ Las sumas destinadas a pagar los seguros de invalidez y de sobrevivientes dentro
del mismo régimen de ahorro individual con solidaridad.

¢ Las pensiones y demas prestaciones que reconoce la Ley 100 de 1993, cualquiera
gue sea su cuantia, salvo que se trate de embargos por pensiones alimenticias o
créditos a favor de cooperativas, de conformidad con las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

¢ Los bonos pensionales y los recursos para el pago de los bonos y cuotas partes de
bonos de que trata la Ley 100 de 1993.

e Los recursos del Fondo de Solidaridad Pensional.

e Las cotizaciones voluntarias y sus rendimientos financieros son inembargables en
los mismos términos que los depdsitos en cuentas de ahorro y bancarias, de
conformidad con lo establecido en el articulo 134 de la Ley 100 de 1993.

OTROS BIENES INEMBARGABLES: Se debe distinguir entre los bienes de las personas
naturales y juridicas de Derecho Privado y los de las entidades de Derecho Publico.

DE LAS PERSONAS DE DERECHO PRIVADO: dentro de los otros bienes inembargables
de las personas naturales y juridicas de Derecho Privado, el Cédigo General del Proceso
sefiala:

» Las condecoraciones y pergaminos recibidos por actos meritorios del condecorado,
bien sea que las posea directamente el interesado, bien sus herederos o un tercero.

» Los uniformes y equipos de los militares.

» Los lugares y edificaciones destinadas a cementerios.

» Los utensilios de cocina, comprende los necesarios para preparar y servir los alimentos,
tales como ollas, sartenes, estufas, platos, cubiertos, etc. No pueden incluirse como
necesarios entre los utensilios de cocina, aparatos tales como nevera, licuadora,
batidora, congelador y demas implementos eléctricos suntuarios, que si son
embargables.

» Los bienes destinados al culto religioso. Se entienden por tales los dedicados
exclusivamente al culto religioso, tales como ornamentos, calices, custodias, vestidos,
arcas, candelabros, campanas, cirios, sillas o bancas para el ritual, catedrales, capillas,
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etc. Son embargables los demas bienes que posea la curia o iglesia, tales como bonos,
tierras, créditos, acciones, vehiculos, etc.

» Los muebles de alcoba que se hallen en la casa de habitacion del ejecutado, tales como
cama, cobijas, mantas, mesas de noche, armarios o0 comodas y tocador. No incluye
radios, radiolas, televisores, relojes y demdas articulos suntuarios que si son
embargables.

> Las ropas del ejecutado que el ejecutor considere indispensables.

» Los utensilios, enseres e instrumentos necesarios para el trabajo individual del
ejecutado, a juicio del ejecutor. Los tractores, taxis, camiones y vehiculos, no estan
comprendidos dentro de los bienes inembargables, por no corresponder a utensilios o
enseres.

» Los articulos alimenticios y el combustible para el sostenimiento del ejecutado y su
familia, por un (1) mes.

» Elnumeral 8 del articulo 1677 del Cédigo Civil preceptia que los objetos que se posean
fiduciariamente. Se posee un bien fiduciariamente, cuando el poseedor o propietario
fiduciario tiene el encargo de transferir la propiedad a un tercero cuando se cumpla una
condicién. En consecuencia, quien tiene propiedad en fiducia no es el titular de la
misma, por lo tanto, no puede ser embargado dicho bien. Los frutos que produzca el
bien en fiducia si son embargables.

» Los derechos personalisimos como el de uso y habitacion.

» Los bienes inmuebles afectados con patrimonio de familia inembargable. (articulo 60
de la Ley 9 de 1989; articulo 38 de la Ley 3 de 1991; articulo 22 de la Ley 546 de 1999
y el articulo 837-1 Estatuto Tributario Nacional).

» Envirtud del articulo 7 de la Ley 258 de 1996 los bienes inmuebles afectados a vivienda
familiar, salvo cuando sobre el bien inmueble se hubiere constituido hipoteca con
anterioridad al registro de la afectacion a vivienda familiar o cuando la hipoteca se
hubiere constituido para garantizar préstamos para la adquisicién, construccion o
mejora de la vivienda.

DE LAS PERSONAS DE DERECHO PUBLICO: Dentro de los otros bienes inembargables
de las personas de Derecho Publico, estan los siguientes:

» Elarticulo 63 de la Constitucion Politica de Colombia establece que no son embargables
los bienes de uso publico. Son bienes de uso publico aquellos cuyo dominio pertenece
a la Republica y su uso pertenece a todos los habitantes del territorio nacional. Entre
ellos tenemos: calles, plazas, puentes, caminos, parques, monumentos, lagos, rios,
playas, etc.

» Los destinados a un servicio publico, cuando el servicio lo presta directamente un
departamento, un distrito especial o capital, un municipio, un establecimiento publico o
un concesionario de éstos.

> Conforme el articulo 72 de la Constitucion Politica de Colombia, los bienes de interés
cultural que conforman el patrimonio cultural de la Nacion que sean de propiedad de
entidades publicas.

c. Sustitucién, modificacion o concurrencia de medidas cautelares: si revisado el
proceso se establece que la medida cautelar previamente adoptada no es de facil
realizacion, se procedera a efectuar la modificacion a que haya lugar de ésta, de manera
simultanea, por una que si garantice la pronta y efectiva recuperacion de la deuda. La
sustitucion, modificacibn o concurrencia de la medida cautelar serd definida por la
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Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, y se deberé hacer un estricto seguimiento
en cuanto a la simultaneidad en el embargo y desembargo de las medidas.

d. Embargo de bienes por otras entidades: si como consecuencia de las medidas
cautelares decretadas se obtiene el embargo de un bien sujeto a registro y se conoce que
existe un embargo anterior al efectuado, se debera tener en cuenta la prelacién de
embargos y comunicar a la entidad o juzgado correspondiente.

ARTICULO 33. RESOLUCION DE EMBARGO: Teniendo en cuenta el analisis previo de
los bienes de propiedad del deudor, se procedera a generar la Resolucion de embargo por
parte del servidor publico competente.

La Resolucién de embargo debe contener, entre otra informacion, la identificacion clara y
completa del bien objeto del embargo y del deudor, la cuantia de la obligacion y el limite
del embargo. Una vez proferida la resolucion de embargo, se procedera a su comunicacion
a la entidad correspondiente mediante oficio. Previamente a la fijacion de la fecha para la
practica de la diligencia de secuestro, la oficina competente decidira sobre la relacién costo-
beneficio del bien, con lo cual busca evitar un mayor desgaste econémico para
administracién municipal, en aquellos casos en los que, al adelantar un proceso de cobro,
con el fin de ejecutar un bien, se determine que con dicho bien no se puede efectuar el
pago del valor del crédito fiscal.

Adicionalmente, tendrd en cuenta para este propdsito los criterios contenidos en las
Resoluciones No. 00014 del 21 de marzo de 2018 y No. 00023 del 23 de abril de 2018,
emitidas por la DIAN, para efectuar el célculo de la relacion costo-beneficio en el proceso
de cobro coactivo. Si se establece que la relacion costo-beneficio es negativa, la Secretaria
de Hacienda o quien haga sus veces, se abstendra de practicar la diligencia de secuestro
y levantara la medida cautelar dejando el bien a disposicién del deudor o de la autoridad
competente, segun sea el caso, y continuard con las demés actividades del proceso de
cobro, tales como nueva busqueda de bienes y/o elaboracién de ficha de depuracién. De
lo contrario, la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, verificard que la medida de
embargo se encuentre debidamente registrada.

ARTICULO 34. DE LOS EMBARGOS EN PARTICULAR: En aras de garantizar el efectivo
pago de las obligaciones adeudadas a la administracion municipal, la Secretaria de
Hacienda o quien haga sus veces, podra a través de acto administrativo decretar, entre
otros, los siguientes embargos:

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 593 del Cédigo General del Proceso,
el embargo del interés de un socio en sociedad colectiva y de gestores de la en comandita,
0 de cuotas en una de responsabilidad limitada, o en cualquier otro tipo de sociedad. En
este caso se deberda comunicar a la autoridad encargada de la matricula y registro de
sociedades, la que no podra registrar ninguna transferencia o gravamen de dicho interés,
ni reforma de la sociedad que impligue la exclusién del mencionado socio o la disminucién
de sus derechos en ella. Este embargo se extiende a los dividendos, utilidades, intereses y
deméas beneficios que al derecho embargado correspondan. Se requiere, ademas, para el
perfeccionamiento de la medida, la notificaciébn al representante legal de la sociedad,
mediante la entrega del oficio en el que ésta se comunica y se le informard que todos los
pagos a favor del socio que se encuentren cobijados con la medida, deberan realizarse a
favor del tesoro Municipal, en la respectiva cuenta de depésitos judiciales del Banco Agrario
o la entidad que haga sus veces.

2. Embargo de acciones en sociedades an6nimas o comanditas por acciones, bonos,
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certificados nominativos de depdsitos, titulos valores a la orden y similares: se comunicara
al gerente, administrador o liquidador de la respectiva sociedad o empresa emisora o al
representante administrativo de la entidad publica o a la entidad administradora, segun sea
el caso, para que tome nota de él, de lo cual deberé dar cuenta a la Secretaria de Hacienda
0 a quien corresponda el cobro, dentro de los tres (3) dias siguientes, tal como lo establece
el articulo 593 del Cddigo General del Proceso. El embargo se considerara perfeccionado
desde la fecha de recibo del oficio y a partir de esta no podra aceptarse ni autorizarse
transferencia ni gravamen alguno. El embargo de acciones, titulos, bonos y efectos
publicos, titulos valores y efectos negociables a la orden y al portador, se perfeccionara con
la entrega del respectivo titulo al secuestre, en virtud del articulo 593 del Codigo General
del Proceso. Estos embargos se extienden a los dividendos, utilidades, intereses y demas
beneficios que al derecho embargado correspondan, con los cuales debera constituirse
certificado de depésito a érdenes de la Municipio de Nocaima Cundinamarca— cobro
coactivo (identificado), segun corresponda en la cuenta de depdésitos judiciales del Banco
Agrario.

3. Embargo del salario: se comunicara al pagador o empleador mediante entrega del
correspondiente oficio, para que de las sumas respectivas retenga la proporcién
determinada por el articulo 155 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, es decir, la quinta (1/5)
parte del salario que exceda del minimo legal, y constituya certificado de depdsito de las
cuotas pertinentes de los salarios devengados o por devengar, en la misma proporcion.
Ademas, se le ordenara que haga oportunamente las consignaciones en la cuenta
respectiva de depdsitos judiciales a nombre del municipio de Nocaima, Cundinamarca
cobro coactivo (identificado), segin corresponda, habilitada para tal fin. EI empleador
respondera solidariamente con el trabajador en caso de no hacer los respectivos
descuentos y consignaciones producto de la medida cautelar, en virtud del paragrafo 3° del
articulo 839-1 del Estatuto Tributario Nacional.

4. Embargo de dineros en cuentas bancarias y entidades similares: para proceder al
embargo de dineros en cuentas bancarias o CDT a nombre del ejecutado, se debe solicitar
el reporte de la Central de Informacion Financiera de aquél, con el fin de determinar la
entidad bancaria donde posee cuentas. Una vez determinadas las cuentas, se profiere la
Resolucion que decreta el embargo de los saldos que posea y los que se llegaren a
depositar a cualquier titulo en la entidad financiera, en cuentas bancarias o CDT, sefialando
la suma a embargar, que para las cuentas de ahorro de personas naturales no podra
exceder el monto limite que contempla el articulo 837-1 del Estatuto Tributario Nacional,
adicionado por el articulo 9° de la Ley 1066 de 2006, para personas naturales, que no puede
ser mayor de veinticinco (25) salarios minimos legales mensuales vigentes, depositados en
la cuenta més antigua de la cual sea titular el deudor. En el caso de procesos que se
adelanten contra personas juridicas no existe limite de inembargabilidad. El embargo se
comunicard mediante oficio a la entidad respectiva advirtiendo que debera constituir
certificado del deposito y ponerlo a disposicion del municipio de Nocaima Cundinamarca—
cobro coactivo (identificado), segun corresponda. De conformidad con lo establecido en el
articulo 839-1 del Estatuto Tributario Nacional, la orden de embargo debe ser acatada de
inmediato por la entidad bancaria, para lo cual al dia siguiente de la fecha en que se reciba
la comunicaciéon debera informar lo pertinente al servidor publico ejecutor. El embargo se
perfecciona en el momento en que se haga la entrega a la entidad del oficio comunicando
la medida, de lo cual se dejara constancia sefialando fecha, hora y lugar si fuere posible.

5. Embargos de derechos proindiviso sobre bienes inmuebles: el embargo se
perfecciona con la inscripcion de la Resolucion que ordena el embargo de los respectivos
derechos, en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos donde se encuentra
matriculado el bien, y deberd comunicarse a los otros coparticipes, advirtiéndoles que en
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todo lo relacionado con dichos bienes, deben entenderse con el secuestre, segun lo
dispone el numeral 11 del articulo 593 Cddigo General del Proceso.

6. Embargo y secuestro de bienes del causante: cuando se ejecuta por obligaciones
del causante antes de liquidarse la sucesion, s6lo podrdn embargarse y secuestrarse
bienes de su propiedad a la luz del articulo 599 del Codigo General del Proceso. Cuando
se ejecuta por obligaciones del causante, pero ya se ha liquidado la sucesién, deben
perseguirse los bienes de los herederos que hayan aceptado la herencia y hasta por el
monto que se les haya adjudicado, si la han aceptado con beneficio de inventario, previa
vinculacion al proceso administrativo coactivo.

1. Embargo de bienes cuyo valor es irrisorio frente a la obligacion adeudada: si dentro
de la investigacion de bienes de propiedad del deudor adelantada por la Secretaria de
Hacienda o quien haga sus veces, se encuentra un unico bien del deudor cuyo valor es
inferior al costo de la gestién de cobro y de la obligacién, se continuara con el proceso de
cobro mediante la indagacion de bienes y/o elaboracion de ficha de depuracion.

ARTICULO 35. PRACTICA DE LA DILIGENCIA DE SECUESTRO: Para la practica de la
diligencia de secuestro, la Secretaria de Hacienda, conforme al manual de funciones podra
comisionar a los profesionales para adelantarla, deberéd observar las siguientes reglas:

v" Que el Mandamiento de Pago y la orden de seguir adelante con la ejecucién estén
debidamente notificados.

v" Que el bien a secuestrar se encuentre embargado.

v" Que el bien inmueble esté correctamente identificado con: matricula inmobiliaria,
nomenclatura, cédula catastral, linderos.

Antes de fijar la fecha y hora para realizar la diligencia de secuestro la Secretaria de
Hacienda deberd determinar la relacién costo-beneficio. Si el resultado del andlisis es
negativo, el servidor publico se abstendra de practicar la diligencia y levantara la medida
cautelar. Si por el contrario el resultado del analisis es positivo, el profesional ordenara la
practica de la diligencia.

Para la préactica de la diligencia de secuestro, se debera proferir el auto designando
secuestre, fijando la fecha y hora para la realizacion de esta medida. La designacion se
comunicard mediante oficio que el auxiliar debera contestar por escrito, 0 comparecer a
posesionarse, si acepta el cargo, se tendra como posesionado. Una vez en el lugar de la
diligencia, el servidor publico responsable se identificara, le hara saber a quien ocupe el
inmueble el objeto de la diligencia y levantara el acta correspondiente.

El servidor publico y el secuestre deberan identificar claramente el bien; de tratarse de un
inmueble, se procedera a determinar su ubicacién y correspondiente descripcion de los
linderos. De no presentarse oposicion, el servidor publico declarara secuestrado el bien y
hara entrega de éste al secuestre para su administracion y cuidado. Cuando se trate de
bienes inmuebles, es recomendable que el secuestre y el tenedor del inmueble lleguen a
un acuerdo para formalizar un contrato de arrendamiento, de manera que el canon se
consigne siempre a 6rdenes de la Secretaria de Hacienda o a quien haga sus veces. Si se
trata de una empresa o de bienes productivos de renta, se deben tener en cuenta las
atribuciones previstas para el mandatario en el Cadigo Civil, sin perjuicio de las facultades
y deberes de su cargo. De igual manera, de conformidad con lo establecido en el numeral
3° del articulo 595 del Cédigo General del Proceso, si el inmueble sobre el cual deba
llevarse a cabo diligencia de secuestro se encuentra ocupado exclusivamente para la
vivienda de la persona contra quien se decretd la medida, el servidor publico que adelante
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la diligencia, lo dejara en calidad de secuestre y le haré las prevenciones del caso, a menos
gue el interesado en la medida solicite que se le entregue al secuestre designado por el
despacho.

De presentarse oposicion a la diligencia de secuestro, ésta debera resolverse de inmediato
observando lo regulado por el articulo 596 del C6digo General del Proceso. En caso de no
poderse practicar pruebas en la misma diligencia, se resolvera dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la terminacién de la diligencia, como se indica en el articulo 839-3 del Estatuto
Tributario Nacional. Hay lugar a suspender la diligencia de secuestro cuando: no se ubica
el bien objeto de la diligencia.

Si el inmueble se encuentra desocupado o no hay quien atienda la diligencia: se debe
indicar la fecha y hora en la que se reanudara la diligencia y programar el allanamiento del
inmueble, como se establece en los articulos 112 y 113 del Cédigo General del Proceso,
tramitando la respectiva solicitud de apoyo de la fuerza publica quien actuard bajo la
direccion del servidor publico que practica la diligencia.

El auto que decrete la practica de la diligencia de secuestro debe contener implicitamente
la orden de allanar, si fuera necesario. El allanamiento puede ser decretado por el secretario
de despacho de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces.

De lo actuado se dejara constancia en el acta. El servidor publico responsable o ejecutor
esta obligado a reducir la cuantia de los bienes secuestrados cuando éstos superen los
montos determinados en el articulo 599 del Cédigo General del Proceso, para lo cual se
debe estudiar las peticiones elevadas por el deudor en cuanto a la exclusion del embargo
de determinados bienes, por considerarlo excesivo, conforme se sefiala en el articulo 600
del Cédigo General del Proceso.

ARTICULO 36. AVALUO DE BIENES: Una vez el bien se encuentre efectivamente
secuestrado, el servidor publico ejecutor debe proferir el auto que ordena practicar el
avaluo, conforme a las siguientes reglas contenidas en el articulo 838 del Estatuto Tributario
Nacional.

a) Tratdndose de bienes inmuebles, el valor sera el contenido en la declaracion del
impuesto predial del ultimo afio gravable, incrementado en un cincuenta por ciento (50%).
b) Tratdndose de vehiculos automotores, el valor sera el fijado oficialmente para calcular el
impuesto de rodamiento del dltimo afio gravable.

¢) Para los demas bienes, diferentes a los previstos en los anteriores literales, el avallo se
podra hacer a través de consultas en paginas especializadas, que se adjuntara al
expediente en copia informal.

d) Cuando no sea posible establecer el valor del mismo de acuerdo con las reglas
mencionadas en los anteriores literales, se podrd nombrar un perito evaluador de la lista de
auxiliares de la Justicia, o contratar el dictamen pericial con entidades o profesionales
especializados.

De los avallios, determinados de conformidad con las anteriores reglas, se correré traslado
por diez (10) dias a los interesados mediante auto, con el fin de que presenten sus
objeciones. Si no estuvieren de acuerdo, podran allegar un avaluo diferente, caso en el cual
la administracion resolvera la situacion dentro de los tres (3) dias siguientes. Contra esta
decisién no procede recurso alguno. Si el ejecutado no presta colaboracion para el avallo
de los bienes, se dard aplicacién a lo previsto en el articulo 233 del Cédigo General del
Proceso. Los honorarios del perito evaluador se estableceran, de conformidad con las
tablas que para el efecto elabora el Consejo Superior de la Judicatura.
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ARTICULO 37. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL DICTAMEN Y
NOTIFICACION DEL AVALUO: En la providencia mediante la cual se designa el perito, se
estipulara el término para rendir el dictamen; si no cumple, se le releva del cargo; sin
embargo, los peritos podran, por una sola vez, solicitar prérroga del término para rendir el
dictamen antes del vencimiento del plazo inicial. El dictamen que se rinda fuera de término
valdra siempre y cuando no se hubiere proferido el auto que reemplace al perito. Si no
realiza el dictamen y tampoco solicita prorroga, se emite el auto relevandolo del cargo. La
notificacion del avallo se hara conforme el procedimiento indicado por el paragrafo primero
del articulo 565, modificado por los articulos 45 de la Ley 1111 de 2006 y 104 de la Ley
2010 de 2019y el articulo 568 del Estatuto Tributario Nacional.

ARTICULO 38. LIQUIDACION DEL CREDITO Y COSTAS: En firme la orden de ejecucion,
se liquidara el crédito y las costas, para ello, se deben tener en cuenta todos los valores
monetarios adeudados por el deudor incluyendo los intereses.

Se debe entender por costas, todos los gastos en que se incurrié dentro del tramite del
proceso administrativo de cobro coactivo, tales como: notificaciones, honorarios del
secuestre, erogaciones para el pago de transporte de servidores publicos, honorarios de
peritos, expensas de inscripcion de embargos y demas gastos en que haya incurrido la
administracion para hacer efectivo el crédito, en los términos del articulo 836-1 del Estatuto
Tributario Nacional.

De la liquidacion de costas que haga la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces,
se daré traslado al accionado por el término de tres (3) dias en los términos sefalados en
el articulo 446 del Cédigo General del Proceso, dentro de los cuales podra objetarla y
aportar las pruebas pertinentes. La liquidacion del crédito, al igual que el de las costas, se
debe notificar personalmente o por correo.

ARTICULO 39. TRAMITE DEL REMATE: Mediante esta diligencia se logra obtener el cabal
cumplimiento de la obligacion no atendida oportunamente por el deudor. Su objeto es lograr
el pago de la obligacion con la venta de un bien. Una vez en firme la Resolucién de seguir
adelante la ejecucion, la liquidacién del crédito y las costas se aplicara lo dispuesto en los
articulos 448 y siguientes del Codigo General del Proceso, sobre el remate en los cuales
se contemplan los siguientes aspectos: Remate y Requisitos: En firme el avallo, la
Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, efectuara el remate de los bienes
directamente o a través de entidades de derecho publico o privado conforme con los
siguientes requisitos:

1) Que los bienes se encuentren debidamente embargados, secuestrados y avaluados.

2) Que estén resueltas las oposiciones o peticiones de levantamiento de medidas
cautelares.

3) Que se encuentren resueltas las peticiones sobre reduccién de embargos o la
condicion de inembargable de un bien o bienes.

4) Que se hubiere notificado a los terceros acreedores hipotecarios o prendarios, a
quienes se debe notificar personalmente o por correo, con el fin de que puedan hacer
valer sus créditos ante la autoridad competente.

5) Que se encuentre resuelta la peticién de facilidad de pago que hubiere formulado el
ejecutado o un tercero por él, en caso de haberse presentado solicitud en tal sentido.

6) Que, en el momento de fijarse la fecha del remate, no obre dentro del proceso la
constancia de haberse demandado ante la jurisdiccibn Contenciosa Administrativa,
la Resolucion que rechazo las excepciones y ordend seguir adelante la ejecucion,
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pues en tal evento no se puede proferir el auto fijando fecha para remate, sino de
suspensién de la diligencia, de acuerdo con el articulo 835, en concordancia con el
articulo 818, inciso final, ambos del Estatuto Tributario Nacional.

Publicacion del Remate: el remate se anunciara al publico mediante la inclusiéon en un
listado que se publicara por una sola vez en un periddico de amplia circulacién, en su
defecto, en otro medio masivo de comunicacién que sefiale el secretario de despacho de
la Secretaria de Hacienda o a quien corresponda el cobro. El listado se publicara el dia
domingo con antelacién no inferior a diez (10) dias a la fecha sefialada para el remate, y
en él se debera indicar:

1) Lafechay hora en que se abrird la licitacion.

2) Los bienes materia del remate con indicacion de su clase, especie y cantidad, si son
muebles; si son inmuebles, la matricula de su registro, si existiere, y la direccion o el
lugar de ubicacion.

3) El avalio correspondiente a cada bien o grupo de bienes y la base de la licitacion.

4) EIl numero de radicacion del expediente.

5) Elnombre, ladirecciény el nUmero de teléfono del secuestre que mostrara los bienes
objeto del remate.

6) El porcentaje que deba consignarse para hacer postura.

Una copia informal de la pagina del periddico o la constancia del medio de comunicacion
en gque se haya hecho la publicacion deben reposar en el respectivo expediente, antes de
la apertura de la licitacion. Ademas, debera allegarse un certificado de tradicién y libertad
del inmueble, expedido dentro del mes anterior a la fecha prevista para la diligencia de
remate. Cuando los bienes estén situados fuera del territorio en donde se adelanta el
proceso, la publicacion debera hacerse en un medio de comunicaciéon que circule en el
lugar donde estén ubicados, segun lo regula el articulo 450 Codigo General del Proceso.

Seflalamiento de fecha para remate: de conformidad con lo establecido en el articulo 448
Cadigo General del Proceso, una vez ejecutoriado el acto administrativo que ordena seguir
adelante la ejecucion, la entidad sefalara fecha para el remate de los bienes que lo
permitan, siempre y cuando se hayan embargado, secuestrado y avaluado, aun cuando no
esté en firme la liquidacién del crédito.

Cuando estuvieren sin resolver peticiones sobre el levantamiento de embargos o
secuestros, 0 recursos contra autos que hayan decidido sobre desembargos, o se haya
declarado que un bien es inembargable, o decretado la reduccion del embargo, no se fijara
fecha para el remate de los bienes comprendidos en ellos, sino una vez sean resueltos.
Tampoco se sefalard dicha fecha si no se hubiere citado a los terceros acreedores
hipotecarios o prendarios. En el auto que ordene el remate se realizara el control de
legalidad para sanear irregularidades que puedan acarrear nulidad y fijara la base de la
licitacién, que seré el setenta por ciento (70%) del avalto de los bienes. Si quedare desierta
la licitacién, se procedera a repetirla y sera postura admisible la misma que rigié para el
anterior, tal como lo dispone el articulo 457 del Cédigo General del Proceso. Ejecutoriado
el acto administrativo que sefiale fecha para el remate, no procederan recusaciones contra
el secretario de despacho de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces; éste
devolvera el escrito sin necesidad de auto que lo ordene.

Deposito para hacer postura: de conformidad con lo establecido en el articulo 451 del
Cadigo General del Proceso, todo el que pretenda hacer postura en la subasta debera
consignar previamente en dinero, a 6rdenes de la administracion municipal, el cuarenta por
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ciento (40%) del avalto del respectivo bien, y podra hacer postura dentro de los cinco (5)
dias anteriores al remate. Las ofertas seran reservadas y permaneceran bajo custodia. No
sera necesaria la presencia en la subasta, de quien hubiere hecho oferta dentro de ese
plazo. Sin embargo, quien sea Unico ejecutante o acreedor ejecutante de mejor derecho
podra rematar por cuenta de su crédito los bienes materia de la subasta sin necesidad de
consignar porcentaje, siempre que aquel equivalga por lo menos al cuarenta por ciento
(40%) del avallo: en caso contrario, consignara la diferencia.

El servidor publico responsable debera tener en cuenta las siguientes situaciones para
invalidar el remate en el evento de incumplimiento de las formalidades prescritas en el
Cddigo General del Proceso, contenidas en los articulos 448 a 452 del Codigo General del
Proceso: * Que no haya efectuado la publicacién sobre la realizacién del remate en legal
forma. * El no anexar al expediente la pagina del diario, como constancia de la publicacion
informando sobre la realizacion del remate. * No sefialarse en la publicacion fecha, hora y
lugar del remate. * No realizar el remate personalmente el funcionario responsable. * Las
demas que establezca la Ley.

La comunicacion al secuestre para que entregue los bienes debe hacerse conforme al
articulo 455 del Cédigo General del Proceso.

Diligencia de remate y adjudicacion: de conformidad con lo sefialado en el articulo 452 del
Cddigo General del Proceso, llegados el diay la hora para el remate el servidor responsable
anunciara el niamero de sobres recibidos con anterioridad y a continuacion, exhortara a los
presentes para que presenten sus ofertas en sobre cerrado en dentro de la hora. El sobre
deberéa contener, ademas de la oferta suscrita por el interesado, el depésito previsto en el
articulo 451 del CGP, cuando fuere necesario. La oferta es irrevocable. Transcurrida una
hora desde el inicio de la audiencia, el funcionario abrira los sobres y leera las ofertas que
rednan los requisitos de ley. A continuacién, adjudicara al mejor postor los bienes materia
del remate. En caso de empate, el funcionario invitara a los postores empatados que se
encuentren presentes, para que, si lo consideran, incrementen su oferta, y adjudicara al
mejor postor. En caso de que ningun postor incremente la oferta el bien serd adjudicado al
postor empatado que primero haya ofertado.

Los interesados podran alegar las irregularidades que puedan afectar la validez del remate
hasta antes de la adjudicacién de los bienes. En la misma diligencia se ordenara la
devolucion de las sumas depositadas a quienes las consignaron, excepto la que
corresponda al rematante, que se reservard como garantia de sus obligaciones para los
fines del articulo 453 del CGP. Igualmente, se ordenara en forma inmediata la devolucién
cuando por cualquier causa no se lleve a cabo el remate. Cuando el inmueble objeto de la
diligencia se hubiere dividido en lotes, si para el pago es suficiente el precio obtenido por
el remate de uno o algunos de ellos, la subasta se limitara a estos en el orden en que se
hayan formulado las ofertas.

Si al tiempo del remate la cosa rematada tiene el caracter de litigiosa, el rematante se tendra
como cesionario del derecho litigioso. El apoderado que licite o solicite adjudicacion en
nombre de su representado, requerira facultad expresa. Nadie podrd licitar por un tercero
si no presenta poder debidamente otorgado. Efectuado el remate, se extendera un acta en
gue se hara constar:

» Lafechay hora en que tuvo lugar la diligencia.

» Designacién de las partes del proceso.

» La indicacion de las dos mejores ofertas que se hayan hecho y el nombre de los
postores.
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» La designacion del rematante, la determinacion de los bienes rematados, y la
procedencia del dominio del ejecutado si se tratare de bienes sujetos a registro.

> El precio de remate. Si la licitacion quedare desierta por falta de postores, de ello se
dejara constancia en el acta.

PARAGRAFO. Podran realizarse pujas electronicas bajo la responsabilidad del encargado
de realizar la subasta. El sistema utilizado para realizar la puja debera garantizar los
principios de transparencia, integridad y autenticidad.

En caso de declararse desierto el remate después de la tercera licitacion se adjudicaran los
bienes a favor del municipio, conforme al Estatuto Tributario Nacional. Antes de proceder a
la inscripcion del inmueble a favor del municipio de Nocaima, Cundinamarca se solicitara
al Comité de Gestion de Riesgo y de Defensa Judicial en la entidad, el concepto previo
sobre la conveniencia técnica y juridica para la aceptacion de inmuebles susceptibles de
adjudicacion a favor del municipio de Nocaima, Cundinamarca. La solicitud formal radicada
al comité de riesgo y de Defensa judicial debe ir acompafada con los soportes que constan
como minimo del folio de matricula inmobiliaria y el avalio comercial actualizados del
respectivo inmueble.

Una vez el Comité de Gestion de Riesgo y de Defensa Judicial emitan el concepto
positivo/negativo sobre la conveniencia técnica juridica de aceptacion del bien inmueble,
susceptible de adjudicacién al municipio se procedera de la siguiente forma:

% Si el concepto es positivo se solicitara a la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos la inscripcion de la adjudicacién a favor del municipio de Nocaima,
Cundinamarca.

% Si el concepto es negativo se ordenara el levantamiento de la medida de embargo
que pesa sobre el bien inmueble y si hay lugar a ello, se continuara con el tramite del
proceso de cobro coactivo.

Saneamiento de nulidades y aprobacién del remate: al tenor de lo previsto en el articulo
455 del Codigo General del Proceso, las irregularidades que puedan afectar la validez del
remate se considerardn saneadas si no son alegadas antes de la adjudicacion. Las
solicitudes de nulidad que se formulen después de ésta no seran oidas. Cumplidos los
deberes previstos en el inciso 1° del articulo 453 del Codigo General del Proceso, el
servidor publico encargado aprobara el remate dentro de los cinco (5) dias siguientes,
mediante auto en el que dispondré:

» La cancelacion de los gravamenes prendarios o hipotecarios, y de la afectacion a
vivienda familiar y el patrimonio de familia, si fuere el caso, que afecten al bien objeto
del remate.

» La cancelacion del embargo y el levantamiento del secuestro.

» La expedicion de copia del acta de remate y del auto aprobatorio, las cuales deberan
entregarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién de este ultimo. Si
se trata de bienes sujetos a registro, dicha copia se inscribird y protocolizara en la
notaria correspondiente al lugar del proceso; copia de la escritura se agregara luego
al expediente.

» La entrega por el secuestre al rematante de los bienes rematados.

» Laentrega al rematante de los titulos de la cosa rematada que el ejecutado tenga en
Su poder.
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» La expedicion o inscripcion de nuevos titulos al rematante de las acciones o efecto
publico nominativos que hayan sido rematados, y la declaracién de que quedan
cancelados los extendidos anteriormente al ejecutado.

» La entrega del producto del remate al acreedor hasta concurrencia de su crédito y
las costas y del remanente al ejecutado, si no estuviere embargado.

Sin embargo, del producto del remate, la Secretaria de Hacienda debera reservar la suma
necesaria para el pago de impuestos, servicios publicos, cuotas de administracion y gastos
de pargueo o depdsito que se causen hasta la entrega del bien rematado. Si dentro de los
diez (10) dias siguientes a la entrega del bien al rematante, este no demuestra el monto de
las deudas por tales conceptos, se ordenara entregar el dinero reservado.

El incumplimiento de lo dispuesto en este articulo constituye falta disciplinaria, en los
términos Cdédigo General Disciplinario. El servidor publico responsable debera tener en
cuenta las circunstancias que invaliden el remate en el evento de incumplimiento de las
formalidades prescritas en los articulos 448 a 452 del CAdigo General del Proceso.

La comunicacion al secuestre para que entregue los bienes debe hacerse conforme al
articulo 455 del Cédigo General del Proceso.

Repeticion del Remate y Remate desierto: Siempre que se impruebe o se declare sin
valor el remate, se procedera a repetirlo y sera postura admisible la misma que rigié para
el anterior. Cuando no hubiere remate por falta de postores, la Secretaria de Hacienda
sefialard fecha y hora para licitacion de acuerdo al articulo 457 del Codigo General del
Proceso. Sin embargo, fracasada la segunda licitacién la entidad podra aportar un nuevo
avaluo, el cual sera sometido a contradiccion en la forma prevista en el articulo 444 del
Cddigo General del Proceso. La misma posibilidad tendra el deudor cuando haya
transcurrido mas de un (1) afio desde la fecha en que el anterior avallio quedé en firme.

Para las nuevas subastas, deberan cumplirse los mismos requisitos que para la primera.

Entrega del bien rematado: a la luz de lo sefialado en el articulo 456 del Cédigo General
del Proceso, el secuestre debera entregar los bienes materia del remate dentro de los tres
(3) dias siguientes a la orden de entrega. Si no lo hace, el rematante solicitara a la
Secretaria de Hacienda o a quien corresponda, que efectle la entrega, en cuyo caso la
diligencia debera realizarse en un plazo no mayor a quince (15) dias después de la solicitud.
En este ultimo evento no se admitirAn en la diligencia de entrega oposiciones, ni sera
procedente alegar derecho de retencion por la indemnizacién que le corresponda al
secuestre en razén de lo dispuesto en el articulo 2259 del Cadigo Civil, la que sera pagada
con el producto del remate, antes de entregarlo.

Actuaciones posteriores al remate: luego de la aprobacion del remate se deberan agotar
los tramites necesarios para garantizar la satisfaccién de las obligaciones objeto del
proceso y al rematante el disfrute del bien o derecho adquirido en la licitacion. Dichos
trdmites son:

% Mediante oficio se ordena al secuestre la entrega del bien rematado, dentro de los
tres (3) dias siguientes.

% Se efectlia una nueva y definitiva liquidacion del crédito y las costas, con el fin de
imputar correctamente a la obligacion u obligaciones los dineros producto del remate.

% Cuando otros acreedores hubieren promovido ejecucién que diere lugar a la
acumulacién de embargos, en los términos indicados en el articulo 466 del Codigo
General del Proceso, se procedera a efectuar la entrega del producto de la venta a
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los despachos que lo hayan requerido, de acuerdo con la prelacién legal de créditos.

% Se aplica el producto del remate al pago de costas procesales y al crédito fiscal segun
la imputacién de pagos establecida en el articulo 804 del Estatuto Tributario Nacional
(modificado por el articulo 139 de la Ley 223 de 1995 y el articulo 6 de la Ley 1066
de 2006 y adicionado por el articulo 53 del Decreto Ley 2106 de 2019).

% Se entregard el eventual remanente al ejecutado, a menos que se encontrara
embargado, en cuyo caso se pondra a disposicién de la autoridad correspondiente.

« Se dicta el auto mediante el cual se da por terminado el proceso y se dispone el
archivo del expediente, en caso de haber quedado satisfecha la obligacion.

En todo lo no dispuesto en este manual se seguiran las reglas de la Ley 1564 de 2011
“Codigo General del Proceso” para el embargo, avallo y remate de bienes.

ARTICULO 40. SUSPENSION DEL PROCESO Y SEGUIMIENTO A LAS CAUSALES
QUE LE DIERON LUGAR: El proceso administrativo de cobro coactivo se suspende por
las siguientes causales:

» De acuerdo con lo previsto en el articulo 841 del Estatuto Tributario Nacional por la
celebracion del acuerdo de pago.

» En virtud del articulo 20 de la Ley 1116 de 2006 cuando el deudor se acoja a
acuerdos de reorganizacién empresarial o se encuentre en toma de posesién para
administrar o liquidar.

» Conforme al articulo 835 del Estatuto Tributario Nacional, cuando la admision de la
demanda de las resoluciones que fallan las excepciones y ordenan llevar adelante la
ejecucion ante la Jurisdiccion Contencioso Administrativa si bien no suspende el
proceso administrativo de cobro, tendran como efecto que el remate no se realizara
hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdicciébn. Durante la
suspension no corren términos y no puede ejecutarse ningln acto procesal.

V. CAPITULO CINCO
FACILIDADES DE PAGO Y GARANTIAS

ARTICULO 41. COMPETENCIAS PARA OTORGAR FACILIDADES DE PAGO: En
cualquier etapa del proceso administrativo de cobro, de conformidad con lo consagrado en
el articulo 360 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima, la Secretaria de Hacienda
podra, mediante resolucion, conceder facilidades de pago al deudor o a un tercero en su
nombre hasta por dos (2) afios, para el pago de los impuestos municipales de acuerdo a lo
establecido en este manual, en el ETN, ETM y con las garantias que sean necesarias, asi
como para la cancelaciéon de los intereses y demas sanciones a que haya lugar siempre
gue el deudor o un tercero a su nombre, constituya fideicomiso de garantia, ofrezca bienes
para su embargo y secuestro, garantia personal, reales, bancarias 0 de compafias de
seguros, o cualquier otra garantia que respalde suficientemente la deuda a satisfaccién de
la administracion municipal.

Se podran aceptar garantias personales cuando la deuda no sea superior a 3000 UVT. En
relacién con la deuda objeto del plazo y durante el tiempo que se autorice la facilidad para
el pago, se liquidara el reajuste que trata el articulo 867-1 del Estatuto Tributario Nacional
y se causaran intereses a la tasa de interés de mora que para efectos tributarios esté
vigente en el momento de otorgar la facilidad.
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En el evento en que legalmente la tasa del interés moratorio se modifique durante la
vigencia de la facilidad otorgada, ésta podra reajustarse a solicitud del contribuyente.

ARTICULO 42. SOLICITUD DE FACILIDADES DE PAGO: El deudor o un tercero a su
nombre podran solicitar por escrito se le conceda facilidades de pago por las obligaciones
adeudadas, en el cual debera especificar: el plazo solicitado, la periodicidad de las cuotas,
y la garantia ofrecida o denunciar los bienes de su propiedad o del tercero que avala el
acuerdo, acompafiado de los siguientes documentos: fotocopia de la cédula de ciudadania
del deudor y/o del tercero que garantice el pago y el certificado de propiedad del bien que
denuncia para posterior embargo.

Cuando del analisis de la solicitud se concluya que no cumple con los requisitos para su
otorgamiento, se conminara al deudor para que la subsane en el término maximo de un (1)
mes. Una vez superado el término concedido sin que el deudor haya completado la
solicitud, se entendera que desiste de la misma y debera continuar con el proceso de cobro.

En todo caso se podran exigir documentos complementarios que establezcan la viabilidad
y capacidad econémica para atender el acuerdo de pago.

ARTICULO 43. RESOLUCION DE OTORGAMIENTO DE LAS FACILIDADES DE PAGO:
Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Manual y conforme con las
disposiciones legales, la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, proferira la
Resolucion que otorga la facilidad de pago, ordenando notificar al deudor, garante y/o al
tercero que la haya solicitado, estableciendo las condiciones en las cuales se concede,
tales como: la identificacion plena del deudor, discriminacion de las obligaciones y su
cuantia, descripcion de las garantias, plazo concedido, modalidad y fecha de pago de las
cuotas y las causales de incumplimiento.

El otorgamiento de la facilidad de pago interrumpe la prescripcion de la accion de cobro, de
acuerdo con lo dispuesto en los incisos 1 y 2 del articulo 818 del Estatuto Tributario
Nacional, cuando la misma sea concedida antes de proferirse Mandamiento de Pago y se
suspende el proceso de cobro coactivo, en caso de haberse iniciado, segun lo estipulado
en el articulo 841 de la misma norma.

PARAGRAFO. Durante el cumplimiento de la facilidad de pago por regla general habra
causacion de intereses, salvo en los casos que la Ley establezca lo contrario.

En el articulo 362 del Estatuto Tributario Municipal de Nocaima se establece que dentro de
los diez (10) dias siguientes a la ejecutoria de la resolucién que ordene hacer efectiva la
garantia otorgada, el garante debera consignar el valor garantizado hasta la concurrencia
del saldo insoluto. Vencido este término, si el garante no cumpliere con dicha obligacién, el
funcionario competente librard mandamiento de pago contra el garante y se hara en la
forma indicada en el articulo 826 del Estatuto Tributario Nacional.

En ningln caso el garante podré alegar excepcion alguna diferente a la de pago efectivo.

ARTICULO 44. GARANTIA SUFICIENTE Y REALIZABLE: Se entendera que una garantia
respalda suficientemente la deuda a satisfaccion de la entidad, cuando cubra como minimo
el doble del monto total de la obligacidn principal, sanciones e intereses causados si a ello
hubiere lugar, hasta la fecha en que se profiera la Resolucién de la facilidad para el pago.

Previo al otorgamiento de la facilidad de pago, la Secretaria de Hacienda debera adelantar
un estudio de la garantia ofrecida, con el objeto de verificar si la misma es realizable. Para
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ello podran revisar aspectos como: tipo de bien, titularidad, avallio, afectaciones,
limitaciones de dominio, derechos sucesorales, mutaciones, entre otros. Si se trata de
derechos, debera tener en cuenta el objeto, la vigencia, el tomador, el beneficiario, la
clausula de revocacion y la efectividad de la poliza, entre otras.

PARAGRAFO. De conformidad con el inciso 2° del articulo 814 del Estatuto Tributario
Nacional (modificado por articulo 81 de la Ley 2277 de 2022) podran concederse facilidades
de pago sin garantia cuando el plazo no sea superior a un (1) afio y el deudor denuncie
bienes para su posterior embargo y secuestro.

ARTICULO 45. PLAZOS DE LAS FACILIDADES DE PAGO: La Secretaria de Hacienda o
a quien corresponda el cobro, concedera facilidades de pago, teniendo en cuenta los plazos
y condiciones que se sefialan continuacion:

1. Para facilidades de pago hasta doce (12) meses:

e Solicitud del deudor o un tercero a su nombre.
e Acreditar el pago inicial de un porcentaje de la deuda.

2. Para facilidades de pago superior a doce (12) meses:

e Solicitud del deudor o un tercero a su nombre.
e Acreditar el pago inicial de un porcentaje de la deuda.
e Disponer de una garantia.

Garantias ofrecidas: garantia bancaria o de compafiia de seguros, reales, hipotecas y
prendas, fiducia en garantia, libranza o garantia personal, en este Ultimo caso siempre que
la cuantia de la deuda no supere las 3.000 UVT

PARAGRAFO PRIMERO. El pago inicial a acreditar sera establecido de acuerdo con el
valor total de la obligacion y teniendo en cuenta entre otros el flujo de caja del deudor, la
cuantia de la obligacion y el estado del proceso que contra él se adelante.

PARAGRAFO SEGUNDO. En los anteriores casos si la periodicidad de la facilidad es
superior a un mes, la clausula aceleratoria debera pactarse a partir del segundo mes
incumplido. Se entiende que la clausula aceleratoria tiene efecto a partir del vencimiento
de la segunda cuota, sin que se hubiera puesto al dia el deudor.

PARAGRAFO TERCERO. La facilidad de pago debe comprender el capital del crédito,
sanciones, intereses y costas procesales, si a ello hubiere lugar.

ARTICULO 46. GARANTIAS ADMISIBLES PARA LA CELEBRACION DE UN ACUERDO
DE PAGO: Para respaldar el cumplimiento de las facilidades de pago y previo a su
otorgamiento, en caso de que el acuerdo no sea inferior a un (1) afio ni superior a cinco (5)
afos, seran admisibles las garantias previstas en la legislacion colombiana, previo
cumplimiento de los requisitos de Ley, siempre y cuando respalden en forma suficiente,
idénea y eficaz, las obligaciones objeto de la facilidad de pago, entre las cuales se
encuentran:

Pdliza de Seguros: expedida por una compafiia de seguros legalmente establecida en
Colombia, por una cuantia equivalente al valor total de la deuda incluyendo los intereses
gue a la tasa legal vigente se causen. La vigencia de esta garantia serd igual al plazo de
ejecucioén de la facilidad de pago otorgada, contado a partir de la fecha de la aceptacion de

Carrera 6 No. 6 —41 e cédigo postal 253620 ¢ Teléfono 300 7285906
www.nocaima-cundinamarca.gov.co ¢ e-mail: alcaldia@nocaima-cundinamarca.gov.co



http://www.nocaima-cundinamarca.gov.co/

CODIGO TRD: 200-11

ACTOS ADMINISTRATIVOS -
VERSION: 02

FECHA: 10/01/2024

DECRETOS

PAGINA 33

ésta. En el evento de que se prorrogue el plazo del acuerdo, el asegurado debera ampliar
el periodo de la pdliza. El incumplimiento del acuerdo de pago da lugar a hacer efectiva la
poliza de cumplimiento a favor de la entidad.

Garantias reales hipotecas y prendas: el deudor puede ofrecer bienes muebles e inmuebles
con los que pretenda garantizar el cumplimiento del acuerdo de pago, por medio de
constitucion sobre ellos de prendas o hipotecas, segln se trate.

Ofrecimiento de bienes para su embargo y secuestro: si el deudor ofrece bienes para que
el servidor publico competente realice sobre éstos acciones ejecutivas de embargo vy
secuestro, los mismos pueden ser tenidos como garantia de cumplimiento del acuerdo,
siempre y cuando el valor y las condiciones de éste asi lo determinen.

Fiducia en garantia: el deudor que posea o0 haya constituido un patrimonio auténomo sobre
determinados bienes o dineros, podra una fiducia en garantia o de administracion de pagos,
para que ésta cubra el valor total de las obligaciones pendientes de cancelar.

Garantias personales: en casos puntuales y atendiendo a la voluntad de pago del deudor y
sus condiciones particulares, se podran aceptar garantias personales, siempre que la
cuantia de la deuda no supere las 3.000 UVT, conforme lo establece el articulo 814 del
Estatuto Tributario Nacional. Los gastos que se generen en el otorgamiento de las garantias
para la suscripcion de facilidades de pago seran a cargo del deudor o del tercero garante.

En caso de que el plazo del acuerdo de pago sea inferior de un (1) afio contado a partir de
la fecha de suscripcion del mismo, la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, no
exigira constitucién de ningun tipo de garantia, siempre y cuando el deudor denuncie bienes
para su posterior embargo y secuestro, sin que sea necesario levantar las medidas
cautelares que se hayan decretado, no obstante, en caso de que exista prérroga del
acuerdo que sobrepase el afio se hard necesario la constitucién de cualquiera de las
garantias citadas.

ARTICULO 47. CAMBIO DE GARANTIAS: Cuando existan circunstancias excepcionales,
la entidad dentro del plazo concedido para la facilidad de pago, podra autorizar el cambio
de la garantia ofrecida para su otorgamiento, siempre y cuando la nueva garantia sea de
igual o superior realizacion.

ARTICULO 48. APROBACION DE LA GARANTIA: Una vez el deudor moroso constituya
la garantia u ofrezca bienes para embargar, la Secretaria de Hacienda o segun
corresponda, evaluara la suficiencia de la garantia para determinar si es admisible o no. En
caso de ser suficiente aprobara la garantia y proferira la Resolucién correspondiente de
acuerdo de pago. En caso de que lo ofrecido no cumpla con las condiciones o requisitos
establecidos, la entidad por medio de comunicacién escrita se lo hara saber al deudor, para
gue éste complemente o sustituya la garantia o los bienes ofrecidos.

ARTICULO 49. CLAUSULAS ESPECIALES DEL ACUERDO DE PAGO: En las facilidades
de pago otorgadas se entenderan incorporadas las siguientes clausulas:

a. Interpretacion unilateral: en caso de existir discrepancia entre las partes que celebran
el acuerdo sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones, el secretario de
despacho de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, tendra la facultad de
interpretar las clausulas del acuerdo.

b. Clausula aceleratoria: cuando en desarrollo del seguimiento de la facilidad de pago se
establezca que el suscriptor tiene pendiente de pago dos cuotas mensuales o lleva un
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atraso de dos meses cuando la periodicidad de la cuota es superior, la entidad
dispondré la terminacion anticipada del mismo, hara efectiva la garantia presentada, y
se tomaran todas las medidas a que haya lugar de conformidad con la Ley. Los saldos
de las obligaciones que resulten luego de dar por terminado el acuerdo de pago se
continuaran ejecutando por medio del respectivo proceso de cobro administrativo
coactivo hasta cuando se satisfaga la obligacion en su totalidad.

PARAGRAFO. Como consecuencia de la facilidad de pago se interrumpe la prescripcion
de la accion de cobro, de acuerdo con lo dispuesto en los incisos 1y 2 del articulo 818 del
Estatuto Tributario Nacional y suspende el proceso administrativo coactivo, en caso de
haberse iniciado, segun lo estipulado en el articulo 841 de la misma norma. De igual forma
sucede con los términos para que acaezca la pérdida de fuerza ejecutoria de los actos
administrativos, los cuales se reanudaran en el momento en que se declare el
incumplimiento del acuerdo.

ARTICULO 50. VIGILANCIA DEL ACUERDO DE PAGO: Corresponderéa al secretario de
despacho de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, realizar el seguimiento y
control de las condiciones pactadas dentro de éste; para lo cual revisara el Sistema de
Informacion Financiera de la Secretaria de Hacienda establecido para el efecto, si figura el
pago realizado, de igual forma lo requerird por medio de comunicacion para que remita a
la Secretaria y con destino al proceso los respectivos comprobantes de consignacion, en
los casos que sea necesario.

En el sistema de cobro coactivo no tributario se debera registrar la Resolucién por medio
de la cual se otorg6 el acuerdo de pago, la fecha de esta, el nUmero de cuotas y el monto
de cada una de ellas, con el fin de que se pueda efectuar el seguimiento de los acuerdos.

ARTICULO 51. TERMINACION DEL ACUERDO DE PAGO: De conformidad con el articulo
814-3 del Estatuto Tributario Nacional, una vez se tenga certeza de que las condiciones
pactadas dentro del acuerdo se incumplieron por parte del deudor, en cualquiera de las
cuotas estipuladas y/o en las demas obligaciones contenidas en éste, la Secretaria de
Hacienda o quien haga sus veces, mediante Resolucion podra dejar sin efecto la facilidad
para el pago, declarando sin vigencia el plazo concedido, ordenando hacer efectiva la
garantia hasta concurrencia del saldo de la deuda garantizada, la préactica del embargo,
secuestro y remate de los bienes o la terminacién de los contratos, si fuere del caso.

Contra esta providencia procede el recurso de reposicion ante el mismo servidor publico
gue la profirié, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion, quien debera
resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion en debida forma.

VI. CAPITULO SEXTO
INTERESES MORATORIOS

ARTICULO 52. INTERESES MORATORIOS EN OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO
TRIBUTARIAS: Los intereses moratorios son aquellos que debe pagar el deudor como
indemnizacion por los perjuicios causados al acreedor por el retraso o el incumplimiento en
gue ha incurrido en el pago de la suma a la cual se encuentra obligado. Dichos intereses
los debe pagar el deudor, desde el momento en que se constituye en mora, es decir, desde
el incumplimiento de la obligacién principal hasta cuando se realice el pago. Para calcular
los intereses moratorios en obligaciones tributarias, el contribuyente, responsable, agente
retenedor, declarante o la Administracion Tributaria, segun sea el caso, aplicara la formula
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de interés simple de que trata el paragrafo del articulo 590 (modificado por el articulo 48
del Decreto Ley 2106 de 2019) y los articulos 634 (modificado por el articulo 278 de la Ley
1819 de 2016) y 635 (modificado por el articulo 141 de la Ley 1607 de 2012 y articulo 279
de la Ley 1819 de 2016), del Estatuto Tributario Nacional.

Los pagos que por cualquier concepto hagan los contribuyentes, responsables, agentes de
retencién en relacion con deudas vencidas a su cargo, deberan imputarse al periodo e
impuesto que éstos indiquen, en las mismas proporciones con que participan las sanciones
actualizadas, intereses, anticipos, impuestos y retenciones, dentro de la obligacion total al
momento del pago. Lo anterior de conformidad con el articulo 804 del Estatuto Tributario
Nacional (modificado por el articulo 6 de la Ley 1066 de 2006).

Por su parte, para las obligaciones diferentes a impuestos, tasas y contribuciones fiscales
y parafiscales, es decir aquellas de naturaleza no tributaria se continuaran aplicando las
tasas de interés previstas en las normas especiales previstas para cada una de ellas en el
ordenamiento juridico, como se describen a continuacion:

» Multas del Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana reguladas en el
articulo 182 de la Ley 1801 de 2016 que corresponden al interés tributario vigente.

» Tasas retributivas y por uso de aguas de la Ley 99 de 1993. La tasa de interés
moratorio prevista en el articulo 635 del Estatuto Tributario Nacional (modificado por
los articulos 141 de la Ley 1607 de 2012 y el articulo 279 de la Ley 1819 de 2016 y
adicionado por el articulo 49 del Decreto Ley 2106 de 2019), se liquidara diariamente
a la tasa de interés diario que sea equivalente a la tasa de usura vigente determinada
por la Superintendencia Financiera de Colombia, para las modalidades de crédito de
consumo, menos dos (2) puntos.

» Multas originadas en los procesos disciplinarios. De conformidad con el articulo 237
de la Ley 1952 de 2019, se aplica el pago de intereses comerciales, es decir, el
interés bancario corriente certificado por la Superintendencia Financiera de
Colombia.

» Clausulas penales y multas contractuales. Los intereses seran los que se pacten en
el respectivo acuerdo, segun lo dispone el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, y en
su defecto, deberé aplicarse lo sefialado el numeral 8° del articulo 4° de la Ley 80 de
1993.

» Reintegros y reembolsos Entidades Promotoras de Salud. Se aplicara la tasa de
interés moratorio establecida para los tributos administrados por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales, segun el articulo 4° del Decreto Ley 1281 de 2002.

» Costas judiciales segun el articulo 188 de la Ley 1437 de 2011 (adicionado por el
articulo 47 de la Ley 2080 de 2021), y el articulo 366 de la Ley 1564 de 2012 “Cdédigo
General del Proceso”, se aplicara el interés legal fijado en el seis por ciento (6%)
anual segun el inciso segundo del numeral 1) del articulo 1617 del Cddigo Civil.
Aquellas obligaciones no tributarias que no tengan norma especial seguiran la regla
general del articulo 9° de la Ley 68 de 1923, que establece una tasa del doce por
ciento (12%) anual.

Las dependencias y/o areas que expidan los titulos ejecutivos deberan precisar dentro de
los mismos la tasa de interés aplicable en cada caso, con base en la norma vigente al
momento de la causacion la obligacién no tributaria, con corte a la fecha en que aquellos
sean remitidos a la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, para lo de su
competencia.
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VIl. CAPITULO SEPTIMO
TERMINACION DEL PROCESO

ARTICULO 53. TERMINACION DEL PROCESO: El proceso administrativo de cobro
coactivo puede terminar por alguna de las siguientes causas:

1. Por el pago total de la obligacion: si el pago total de la obligacién se realizé en la etapa
coactiva, bien sea por pago voluntario, por facilidad de pago otorgada, por aplicacion
de titulos judiciales constituidos con ocasién de medidas cautelares decretadas, por
remate de los bienes embargados, o por cualquier otra forma de pago, se procedera a
dictar auto de terminacién y archivo del proceso y se ordenard ademas, el
levantamiento de las medidas cautelares, la devolucion de titulos judiciales si se
hubieren constituido y demas decisiones pertinentes respecto de la liberacién de los
respaldos y garantias que se hubiesen constituido.

2. Por revocatoria directa del titulo ejecutivo: realizada por la oficina y/o dependencia que
lo origind, debida y oportunamente comunicada a la Secretaria de Hacienda o quien
haga sus veces, segun corresponda, en los términos indicados en la Ley 1437 de 2011
“Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

3. Por prosperar una excepcion: el proceso administrativo de cobro coactivo podra darse
por terminado si llegare a prosperar alguna excepcién, en la misma Resolucién que asi
lo declara, se ordenard la terminacién y archivo del proceso, lo mismo que el
levantamiento de las medidas cautelares si se hubieren decretado.

ARTICULO 54. PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO: La prescripcion de la accion
de cobro trae como consecuencia la extincién de la competencia para exigir coactivamente
el pago de la obligacion, prescribe en el término de cinco (5) afios, contados a partir de:

1. La fecha de vencimiento del término para declarar, fijado por el Gobierno Nacional,
para las declaraciones presentadas oportunamente.

2. Lafecha de presentacion de la declaracién, en el caso de las presentadas en forma
extemporanea.

3. La fecha de presentacion de la declaracion de correccion, en relacién con los
mayores valores.

4. La fecha de ejecutoria del respectivo acto administrativo de determinacion o
discusion.

La competencia para decretar la prescripcion de la accion de cobro sera de la Entidad, y
en quien estos deleguen dicha facultad y sera decretada de oficio o0 a peticion de parte.

En materia de prescripcion, las disposiciones sefialadas en los articulos 817 al 819 del
Estatuto Tributario Nacional, se aplicara igualmente a las acreencias no tributarias.

ARTICULO 55. INTERRUPCION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DE
COBRO: La interrupcion de la prescripcion de la accién de cobro trae como efecto, que no
se tome en consideracion el término transcurrido anteriormente. El articulo 818 del Estatuto
Tributario Nacional, consagra las causales de interrupcion de la prescripcion, asi:

1) Por la notificacién del mandamiento de pago.

2) Por la admision de concordato.

3) Por la declaratoria oficial de liquidacion forzosa administrativa.

4) Por la suscripcién de facilidad de pago con anterioridad a que se libre mandamiento
de pago. El término de prescripcibn comenzara a correr de nuevo, desde el dia
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siguiente a la notificacion del mandamiento de pago, desde la terminaciéon del
concordato, o desde la liquidacion forzosa administrativa

ARTICULO 56. SUSPENSION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DE
COBRO Y DE LA DILIGENCIA DE REMATE: EIl articulo 818 del Estatuto Tributario
Nacional establece tres (3) causales de suspensién del término de prescripcion de la accién
de cobro, que no conllevan a la suspensién del proceso administrativo de cobro coactivo
sino la suspension de la diligencia de remate.

La suspension del término de prescripcion de la accidn de cobro ocurre por:

> Solicitud de revocatoria directa: A partir del auto de suspension de la diligencia de
remate hasta la ejecutoria de la providencia que decida la peticion.

» Cuando el deudor haya suscrito facilidad de pago con posterioridad a que se libre
mandamiento de pago.

» Correccidon de actuaciones enviadas a direccién errada: A partir del auto de
suspension de la diligencia de remate hasta la ejecutoria de la providencia que
resuelva la peticion.

» Demanda ante la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa: A partir del auto de
suspension de la diligencia de remate hasta la ejecutoria del fallo de la Jurisdiccién
Contenciosa Administrativa que resuelve la demanda contra la Resolucién que
decide sobre las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion.

El término transcurrido con anterioridad a la fecha en que se dicte el auto de suspension
de la diligencia de remate se contabiliza y mantiene su vigencia para efectos de la
prescripcion, no desaparece como en el caso de la interrupcion.

En el evento de suspension de la diligencia de remate, como no se suspende el proceso
administrativo de cobro coactivo, el servidor publico puede ejecutar acciones propias del
proceso como continuar investigando otros bienes, decretar su embargo, practicar su
secuestro, ordenar su avallo, entre otros, si el bien que fue objeto de la suspension de la
diligencia de remate no cubre la totalidad del crédito objeto del proceso. Para efectos de la
aplicacién de la prescripcion de la accion de cobro, se tendra en cuenta lo establecido en
el articulo 41 de la Ley 153 de 1887, "Por la cual se adiciona y reforma los cédigos
nacionales, la Ley 61 de 1886 y la Ley 57 de 1887", horma que dispone que la prescripcion
iniciada bajo el imperio de una Ley, que no se hubiere completado aun al tiempo de
promulgarse otra que la modifique, podra ser regida por la primera o la segunda, a voluntad
del prescribiente; pero si elige la Gltima, la prescripcion empezard a contarse desde la fecha
en gue la Ley nueva hubiere empezado a regir.

PARAGRAFO. El pago de obligaciones prescritas no se puede compensar ni devolver. Lo
pagado para satisfacer una obligacion prescrita no puede ser materia de repeticién, aunque
el pago se hubiere efectuado sin conocimiento de la prescripcion.

ARTICULO 57. APLICACION DE TIiTULOS DE DEPOSITO JUDICIAL: Los titulos de
depésito constituidos que correspondan a procesos administrativos de cobro, que no fueren
reclamados por el contribuyente y/o deudor dentro del afio siguiente a la terminacion del
proceso en la etapa correspondiente del proceso administrativo de cobro, asi como aquellos
de los cuales no se hubiere localizado su titular, ingresaran al presupuesto anual del
municipio como ingresos corrientes tributarios y no tributarios respectivamente, de acuerdo
con lo establecido el articulo 843-2 del Estatuto Tributario Nacional. Para efectos de dar
aplicacion a lo alli dispuesto, la Secretaria de Hacienda o quien corresponda, con la
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notificacion y/o comunicacion del acto administrativo que ordene la terminacion del proceso
administrativo de cobro y entrega al deudor y/o contribuyente de los titulos de depdsito
judicial a su favor, debera indicarse el plazo que tiene el deudor y/o contribuyente para
reclamar los titulos de depdsito judicial que tuviere a su favor.

Para el caso de la etapa de cobro persuasivo de obligaciones tributarias, el término
mencionado anteriormente se contara a partir de la comunicacion de saldos a favor
constituidos en Titulos de Depésito Judicial. La Secretaria de Hacienda o a quien
corresponda el cobro, dentro de los cinco (5) primeros dias del mes de marzo de cada afio,
realizara el inventario de los titulos de depdsito judicial que se encuentran en esta situacion,
el cual debe contener la siguiente informacion:

Numero del titulo de depdsito judicial.

Fecha de constitucion.

Valor.

Nombre de las partes e identificacion.

Soportes de los requerimientos efectuados al deudor y/o contribuyente para
reclamar los titulos de depdésito a su favor.

AN NI NN

La declaratoria de aplicacion de los titulos de depésito judicial no reclamados por el
contribuyente y/o deudor, se efectuara mediante Resolucion suscrita por el secretario de
despacho de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces, junto con el inventario de
titulos de depdsito judicial no reclamados, de Cobro Tributario y No Tributario que haran
parte integral de la misma. Esta Resolucion se publicard en un lugar de acceso al publico
en la alcaldia municipal y en la cartelera de la Secretaria de Hacienda y simultaneamente
en la pagina web del municipio, por el término de cinco (5) dias. Copia de la Resolucion se
comunicara al Banco Agrario de Colombia.

PARAGRAFO. Para los titulos de depdsito judicial que a la entrada en vigencia de este
Manual no hayan sido reclamados por el contribuyente y/o deudor podra darse aplicacién
a lo establecido en este articulo, siempre y cuando se hayan surtido las comunicaciones al
deudor y/o contribuyentes para la entrega y estos no hayan sido reclamados por el
beneficiario.

ARTICULO 58. REMISION DE DEUDASTRIBUTARIAS: La remisién es una forma de
extinguir las obligaciones a cargo del deudor, con el lleno de los requisitos legales
establecidos en el articulo 820 del Estatuto Tributario (modificado por el articulo 54 de la
Ley 1739 de 2014) y el articulo 12 de la Ley 174 de 1994, en tratdndose de las deudas a
cargo de personas en los siguientes casos: a) Personas que hubiesen muerto sin dejar
bienes, previa aportacion de las pruebas que acrediten la circunstancia de no haber dejado
bienes y de la partida de defuncién. b) Deudas de dificil cobro, siempre que, surtidas las
diligencias para su cobro, se encuentre que las mismas no tienes respaldo alguno por no
existir bienes embargados, ni garantia alguna, ademas de no tenerse noticia del deudor, y
gue la deuda tenga una anterioridad de mas de cinco (5) afos.

ARTICULO 59. MARCO LEGAL: El procedimiento de Cobro Administrativo Coactivo se
rige de manera general por las normas contenidas en los articulos 823 y siguientes del
Estatuto Tributario Nacional, la Ley 1564 de 2012 “Cdédigo General del Proceso”, en las
materias relacionadas con las medidas cautelares no contempladas en el Estatuto
Tributario, Ley 1066 del 29 de julio de 2006, la Ley 1437 de 2011 “CPACA”, Estatuto
Tributario Municipal Acuerdo No. 020 de 2020 y demas normas concordantes y
reglamentarias.
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VIII. CAPITULO OCTAVO
USO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

ARTICULO 60. USO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS: La Secretaria de
Hacienda o quien haga sus veces, con el respaldo logistico y financiero de la Administracion
Municipal, implementara el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
dentro de los procesos de cobro adelantados en dicha dependencia, a fin de agilizar el
tramite dentro de esta jurisdiccion.

ARTICULO 61. OBJETIVO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS: Los Decretos
806 del 4 de junio de 2020 y 1012 del 14 de julio de 2020 corresponden a la Ley 2213 de
2022, la cual establece la vigencia permanente del Decreto 806/2020 y adopta medidas
para implementar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las
actuaciones judiciales. Se implementara el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en los procesos Administrativos de Cobro Coactivo, a fin de agilizar las
actuaciones de la administracién municipal.

ARTICULO 62. DESARROLLO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS: La
Secretaria de Hacienda o quien corresponda, en atencion a lo dispuesto Ley 2213 de 2022
proporcionara toda la informacion necesaria a fin de facilitar la implementacion de
herramientas tecnoldgicas dentro de los procesos administrativos de cobro coactivo.

ARTICULO 63. PRINCIPIOS: Las herramientas tecnoldgicas en el proceso administrativo
de cobro, guardan estrecha relacién con los siguientes principios:

1. Equivalencia funcional: las actuaciones y audiencias virtuales, una vez
implementadas tendran la misma validez y eficacia juridica que los celebrados de
manera presencial.

2. Informacion: en virtud del cual se debe garantizar la seguridad, imparcialidad,
transparencia, accesibilidad, autenticacion y trazabilidad de la informacion.

3. Seguridad: las herramientas tecnoldgicas se regiran por los estandares de seguridad
juridica e informatica, asi como la seguridad de la informacién generada en los
procesos administrativos de cobro coactivo.

4. Eficiencia: las herramientas tecnolégicas dentro de los procesos de cobro coactivo,
permiten la racionalizacién de los recursos de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5. lgualdad: las herramientas tecnoldgicas dentro de los procesos de cobro coactivo
permitiran las mismas condiciones de accesibilidad para todos aquellos deudores
inmersos en procesos con la administracion.

ARTICULO 64. ADOPCION DE NUEVOS MECANISMOS: La Secretaria de Hacienda o
quien haga sus veces dentro de la entidad, adoptara las herramientas tecnoldgicas a través
de la cuales se desarrollen las actuaciones procesales y se facilite el acceso a las mismas.
Las herramientas tecnolégicas deberan garantizar como minimo:

e Elcumplimiento de los requisitos legales y procedimentales para la realizacion de las
audiencias, notificaciones, radicacion de solicitudes, etc.

e Lareserva de los expedientes en la etapa de cobro a que se refiere el articulo 849-
4 del Estatuto Tributario Nacional.

e La proteccion de los datos personales de quienes intervienen en el proceso, de
conformidad con lo sefialado en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
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IX. CAPITULO NOVENO
REPORTE DE DEUDORES MOROSOS

ARTICULO 65. DEUDORES MOROSOS: En virtud de lo establecido en el paragrafo 3° del
articulo 2 de la Ley 901 de 2004 y los numerales 5° y 6° del articulo 2 de la Ley 1066 de
2006, semestralmente se reportara a la Contaduria General de la Nacion, el Boletin de
Deudores Morosos del Estado- BDME, donde se relacionen las personas naturales y/o
juridicas que, a cualquier titulo, a una fecha de corte, tengan contraida una obligacién cuya
cuantia supere los cinco salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y una mora
de mas de seis (6) meses, 0 que, habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.
De acuerdo con el articulo 6 de la Resolucion 037 de 2018 "La informacidn remitida por las
entidades publicas con relacién al BDME debe ser clara, expresa y actualmente exigible.
Debe cumplir con los principios y requisitos que establece la Ley de Habeas Data”. El GIT
de Cartera y/o el GIT de Cobro Coactivo realizaran la identificacion de los deudores, y
hechas las exclusiones correspondientes, enviaran al GIT de Contabilidad las obligaciones
a reportar. Lo anterior dando cumplimiento a la precitada normatividad, de conformidad con
el Instructivo para Reporte en el Boletin de Deudores Morosos del Estado GEF-TIC-IN- 018,
publicado en el SIMIG.

ARTICULO 66. ANEXOS: Forman parte integral de este acto administrativo los modelos
de formato anexos:

1. Modelo de citacion via persuasiva.

2. Modelo de mandamiento de pago impuesto predial unificado.
3. Modelo de citacion para notificar al mandatario de pago.

4. Modelo de oficio de investigacion de bienes - transito.

5. Modelo de oficio de investigacién de bienes- inmuebles.

ARTICULO 67. VIGENCIA: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el despacho de la alcaldia municipal de Nocaima, Cundinamarca, a los
( ) dias del mes de octubre de dos mil veinticinco (2025).

XXXXXXXXXXXXX
Alcalde Municipal

NOMBRE FIRMA AREA

Proyectd

Revisé

Aprobd

Los firmantes manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales
y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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' GERENCIA Consultorias, Asesorias y Soluciones
: GOBIERNO Integrales en Administracion Publica

ANEXO 3

Acto administrativo

Manual Procedimientos de Presupuesto

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA

NIT: 900686600-8
Frcelencia e Innovacion a su Servicio Calle 22 No. 12 -38 A402 Bogota D.C.

E-Mail: gerenciagobierno@gmail.com
Tel: 3114646678
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RESOLUCION No.
(XXXXX XX de 2025)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION Y EJECUCION
PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA DE HACIENDA EN EL PROCESO
DE GESTION FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA,
CUNDINAMARCA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE NOCAIMA, CUNDINAMARCA, en uso de sus
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los articulos
209, 269 y 315 de la Constitucion Politica, Ley 87 de 1993, Ley 136 de 1994
modificada por la Ley 1551 de 2012, Decreto 1083 de 2015, Decreto 1499 de
2017, demas normas reglamentarias, vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Carta Politica precisa que, la funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion
de funciones. Asi mismo, sefala que, las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado.

Que, a su vez, el articulo 269 de la Constitucion Politica establece que, en las
entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a disefar
y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de
Control Interno, de conformidad con lo que disponga la Ley.

Que la Carta Politica en su articulo 315, numerales 1y 3 establece dentro de las
atribuciones del alcalde: “Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los
decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del concejo. [...] 3. Dirigir
la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion de los servicios a su cargo. [...]".

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 1y 7 del literal d del articulo
91 de la Ley 136 de 1994 (articulo modificado por el articulo 29 de la Ley 1551
de 2012), corresponde al alcalde municipal, en relacién con la administracion: 1.
Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente, y, 7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los
empleados oficiales municipales y dictar los actos necesarios para su
administracion.

Que el paragrafo del articulo 1 de la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 "Por la
cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones” precisa que “[...] El
Control Interno se expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion y administracion de las respectivas entidades y se cumplira en toda
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la escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracién y aplicacion de
técnicas de direccién, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas,
de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de
programas de seleccién induccion y capacitacién de personal.

Que, respecto a la responsabilidad del Control Interno, el articulo 6 de la
precitada Ley 87/93 (en concordancia con los articulos 2.2.21.2.2 y 2.2.21.3.7
del Decreto 1083 de 2015), dispuso que "El establecimiento y desarrollo del
Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, sera
responsabilidad del representante legal o maximo directivo correspondiente. No
obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del Control Interno, también sera responsabilidad de los jefes
de cada una de las distintas dependencias de las entidades y organismos".

Que a través del Capitulo 3, Titulo 21 del Decreto 1083 de 2015, se regla lo
concerniente al Sistema Institucional de Control Interno, sefialando que, estara
integrado por el esquema de controles de la organizacion, la gestion de riesgos,
la administracion de la informacion y de los recursos y por el conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos, y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por la entidad, dentro de las politicas trazadas por la
direccién y en atencién a las metas, resultados u objetivos de la entidad.

Que el articulo 2.2.21.5.2 del Decreto 1083 del 2015 precisa en torno a los
manuales de procedimiento que: “Como instrumento que garantice el
cumplimiento del control interno en las organizaciones publicas, éstas
elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se
documentaran y formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de
los procesos institucionales.”

Que el Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 20157, modificdé el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con el
Sistema de Gestion, articulando el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion del Desempeiio Administrativo (SISTEDA), con el fin de consolidar
un esquema integral de gestion orientado a la mejora continua.

Que en el Decreto 1499 de 2017 se adopta el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual operacionaliza las politicas de
gestion y desempefio institucional, incluyendo la Politica de gestidn presupuestal
y eficiencia del gasto publico, enmarcada dentro de la Dimension 1.

Que mediante el Decreto 035 del 22 de marzo de 2024 se adopt6 el Sistema
Integrado de Gestion (SIG) del municipio de Nocaima, el cual incorpora el MIPG
y se implementa a través del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
estableciendo dentro de la Dimension 2 la Politica de Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico, el cual se operativiza a través de procedimientos
del proceso de gestion financiera el cual contiene la linea de accion de la gestion
presupuestal, con el proposito de fortalecer la toma de decisiones basada en
datos y evidencia.
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Que mediante la Resolucion No. 101 de 2024 se definieron y adoptaron las
politicas institucionales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG en
el municipio de Nocaima, Cundinamarca, incluida la Politica de Gestion
Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico.

Que mediante Resoluciéon No. 074 del 2024 se adopto el contenido del mapa de
procesos, las lineas de accion y el manual de procesos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestidbn enmarcado en el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion -MIPG.

Que mediante Acuerdo municipal No. 009 de 2025 se expide el Estatuto
Organico del Presupuesto del Municipio de Nocaima Cundinamarca y sus
entidades descentralizadas.

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos
del control interno, como es garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en la
parte administrativa, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional.

Que en sesion ordinaria del Comité Institucional de Gestion y Desempefio-
COMIGEDES, llevada a cabo el xxxx de xxxx de 2025, tal y como consta en la
respectiva acta de sesion (la cual forma parte integral de este acto administrativo)
se estudié y aprob6 el manual de procesos y procedimientos en materia
presupuestal de la Secretaria de Hacienda.

Que el Manual de Procesos y Procedimientos para la programacién y ejecucion
presupuestal de la Secretaria de Hacienda en el proceso de gestidn financiera
del municipio de Nocaima, Cundinamarca, permite contar con una herramienta
uatil y adecuada a la entidad como mecanismo de desarrollo organizacional, para
de una parte, servir de guia a quienes lo consulten y a la vez facilitar la difusion
y aplicacién de procesos estandarizados al interior de toda la entidad y sus
diferentes areas ejecutoras.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - ADOPCION: Adoptar en todas sus partes el documento
denominado “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA EN EL PROCESO DE GESTION
PRESUPUESTAL DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA, CUNDINAMARCA”
contenido en el anexo No. 1, el cual forma parte integral de este acto
administrativo.

PARAGRAFO: Los procedimientos que conforman el “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA EN
EL PROCESO DE GESTION PRESUPUESTAL DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA,
CUNDINAMARCA”, adoptado mediante la presente resolucion, hacen parte del
SIG de la alcaldia y se integran al MIPG y las nhormas que lo componen.
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ARTICULO SEGUNDO. - AMBITO DE APLICACION: La ejecucion de los
procesos y procedimientos contemplados en el manual adoptado a través de
este acto administrativo, sera realizada por los Servidores Publicos de la
Secretaria de Hacienda Municipal o quien haga sus veces, atendiendo la
normatividad y componentes del Sistema de Control Interno.

ARTICULO TERCERO. - CREACION, SUPRESION, ADICION O
MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS: Los Servidores Publicos de la
Secretaria de Hacienda Municipal o quien haga sus veces, interesados, podran
presentar y solicitar las modificaciones y actualizaciones a los procesos y
procedimientos.

ARTICULO CUARTO. - DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU
APLICACION: La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener,
revisar y perfeccionar los procedimientos documentados, esta en las diferentes
dependencias y direccion de la Secretaria de Hacienda Municipal o quien haga
Sus veces.

PARAGRAFO: Toda modificacion o actualizacion del Manual de procesos y
Procedimientos, aprobada previamente en Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, deberd adoptarse a través de acto administrativo debidamente
motivado.

ARTICULO QUINTO. - VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el municipio de Nocaima, Cundinamarca, a los xxx (xx) dias del mes de
xxxxx de dos mil veinticinco (2025).

WILLIAM ALEJANDRO MATIZ FLOREZ
Alcalde Municipal

Proyecto6: Dr. Leoviceldo Beltran Ramirez - Consultor, Corporaciéon Gerencia y Gobierno.
Revis6 y aprobd:  Dr. Helbert Yair Guana Triana - Secretario de Hacienda.
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EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL PROCESO DE GESTION
PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA PARA LA
PROGRAMACION Y EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DEL MUNICIPIO DE
NOCAIMA, CUNDINAMARCA

SECRETARIA DE HACIENDA

2025

Carrera 6 No. 6 — 41  cddigo postal 253620 « Teléfono 300 7285906 e
www.nocaima-cundinamarca.gov.co ® e-mail: alcaldia@nocaima-cundinamarca.gov.co



CODIGO TRD:
ACTOS ADMINISTRATIVOS 230-17-03

VERSION: 01

FECHA:  16-05-
Anexo Resolucion 372 2014

PAGINA 2 DE 1

WILLIAM ALEJANDRO MATIZ FLOREZ
Alcalde Municipal

HELBER YAIR GUANA TRIANA
Secretario de Hacienda

JOSE FELIPE FLOREZ LAVERDE
Secretario de Planeacién, Infraestructuray Proyectos

MARIA AURORA PINEDA MAHECHA
Secretaria General y Desarrollo Institucional

LEOVICELDO BELTRAN RAMIREZ
Consultor

CORPORACION GERENCIA Y GOBIERNO
Consultoria

2025
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MARCO CONCEPTUAL DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Un proceso es una serie de actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado,
como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se
llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las
funciones de acuerdo con su estructura organica.

Un procedimiento es un conjunto de modulos homogéneos que especifican y
detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o
actividades determinadas secuencial mente en relacion con los responsables de la
ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracién
y el flujo de documentos.

Los procedimientos permiten precisar la forma de hacer algo: comprenden el qué,
el cdmo y a quién corresponde el desarrollo de la tarea, incluyendo los elementos
técnicos a emplear, las condiciones requeridas, los alcances y limitaciones fijadas,
el nimero de caracteristicas del personal que interviene, entre otros.

En toda organizacion existen una infinidad de procedimientos que, por no estar
asociados directamente a un proceso, generan duplicidades, cuellos de botella,
aumento de costos, mala gestion. Es por ello fundamental identificar con la mayor
precision los procedimientos que realmente soportan y permiten cumplir con cada
proceso.

Un manual es una herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo
mas sustancial de una materia, de manera didactica para facilitar su comprension;
Orienta y dirige a quien lo consulta en la realizacibn o manejo.

Los Manuales de Procedimientos son un instrumento que facilitan el manejo de las
diferentes entidades y sirven de guia y soporte para el desarrollo de actividades y
funciones misionales con las que estd comprometida.

Los manuales deben cumplir con ciertos requisitos, para que cumplan con sus
objetivos y para que lleguen a ser efectivos. Estos requisitos son: Indicar el quién,
cémo, cuando, donde y por qué, respecto a todos los procesos y todos los
participantes. Producir informacién oportuna y utilizable para la administracion en
forma completa, concisa, claray real. Ser panoramico o general para que pueda ser
entendido por cualquier persona de la compafiia. Ser flexible y rapidamente
adaptable a cualquier cambio. Ofrecer oportunidades para que todos los
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funcionarios puedan participar en su realizacion, evaluacion y mejoramiento. Ser
didactico, es decir, que posea los medios para que el personal pueda ampliar sus
conocimientos y habilidades.

Los manuales de Procesos y Procedimientos son un elemento del sistema de
control interno, que contiene informacion detallada, integral, de manera ordenada y
sistematica con respecto a responsabilidades, funciones, sistemas y reglamentos
de las diferentes operaciones que realiza una entidad en todas sus areas,
departamentos y servicios, es el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en la organizacién, adicionalmente sirve como medio de
supervision y capacitacion para los nuevos empleados

Los manuales de procedimientos permiten desarrollar y mantener una linea
funcional de autoridad y responsabilidad para complementar los controles de la
entidad; permiten definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada
dependencia; permite conocer el funcionamiento interno de tareas, ubicacion,
requerimientos y responsables de su ejecucion; sirve para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; facilita las
labores de auditoria y evaluacién del control interno y aumenta la eficiencia de los
empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

MARCO NORMATIVO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALES.

Todo marco normativo, bajo el cual se debe implementar cualquier accién en un
municipio colombiano tiene como referencia la Constitucién Politica de 1991 y sus
modificaciones; por cuanto en ella se estableen las condiciones de creacion y
funcionamiento basicas que luego son desarrollados en las diferentes leyes y demas
normas especificas.

Teniendo en cuenta que los manuales de procedimientos se enmarcan dentro de
los procesos de control interno y normas de calidad, le es aplicable la Ley 87 de
1993; Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Junto con los
decretos 1083 de 1015; 1499 de 2017. Normas estas en las que el Gobierno
Nacional adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades del
Estado Colombiano.

En el titulo 21, capitulo 3 del decreto 1083 del 2015 se establece las siguientes
normas respecto de los manuales de procedimientos:
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“ARTICULO 2.2.21.3.1 Sistema Institucional de Control Interno. El Sistema
Institucional de Control Interno estara integrado por el esquema de controles de la
organizacion, la gestion de riesgos, la administracion de la informacion y de los
recursos y por el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos,
(negrilla fuera del texto) y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por la
entidad, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas,
resultados u objetivos de la entidad.”

En este articulo del decreto 1083 del 2015, los procedimientos son uno de los
componentes que integran el control interno de las entidades publicas.

Por su parte, se plantea en el ARTICULO 2.2.21.3.5 Organizacién. La
organizacion es la funcion basica de la gestion gerencial, que consiste en realizar la
division vy distribucién de funciones y competencias asignadas, con miras a lograr
los fines y objetivos institucionales y del Estado.

PARAGRAFO. Los responsables de este proceso son:

a) Todos los niveles y areas de la organizacién en ejercicio del autocontrol
deben:

e Cumplir sus funciones en concordancia con las normas vigentes aplicables a
su gestion.

¢ Administrar adecuadamente los recursos humanos, fisicos, financieros y
tecnoldgicos y su utilizacion de manera efectiva y oportuna.

e Documentar y aplicar los métodos, metodologias, procesos Yy
procedimientos (negrilla fuera del texto) y validarlos constantemente con el
propésito de realizar los ajustes y actualizaciones necesarios de tal manera
gue sean el soporte orientador fundamental, no sélo para el cumplimiento de
sus funciones asignadas, sino para el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos tanto en el plan indicativo como en los planes de accion.

En este articulo se establece que les corresponde a todas las areas documentar,
aplicar, ajustar y actualizar, entre otros elementos de la organizacion, los procesos
y procedimientos que permitan dar cumplimiento a las funciones asignadas a cada
area y poder cumplir sus objetivos trazados.

“ARTICULO 2.2.21.5.2 Manuales de procedimientos. Como instrumento que
garantice el cumplimiento del control interno en las organizaciones publicas, éstas
elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se documentaran
y formalizardn los procedimientos a partir de la identificacion de los procesos
institucionales.”
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Finalmente, en el articulo citado anteriormente se establece la necesidad de que las
entidades deberan elaborar, aplicar y ajustar los manuales de procedimientos que
garanticen el cumplimiento de los procesos identificados institucionalmente.

A nivel local el Acuerdo municipal 013 de diciembre 5 de 2024, “Por el cual se adopta
la estructura organica de la administracion del municipio de Nocaima
Cundinamarca”; el Decreto No. 159 de 2024, “Por el cual se establece el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para la administracion central
del municipio de Nocaima Cundinamarca.

Para el caso especifico del sistema presupuestal, se tiene en cuenta todas las
normas organicas de presupuesto iniciando la Constitucion Politica asi:

Articulo 352. “La ley Organica del Presupuesto regulara lo correspondiente a la
programacion, aprobacion, modificacion, ejecucién de los presupuestos de la
Nacion, de las entidades territoriales y de los entes descentralizados de cualquier
nivel administrativo, y su coordinacién con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como
también la capacidad de los organismos y entidades Estatales para contratar.

El anterior articulo desarrollado por la Ley 38 de 1989, Ley 179 de 1994, Ley 225 de
1995, Ley 136 de 1994, Ley 617 de 2000, Ley 819 de 2003, Ley 1551 de 2012 y
leyes como la 152 de 1994, Ley 715 de 2001y Ley 1176 del 2007

Y para el caso especifico de este manual el Acuerdo No. 009 del 2025, “Por medio
del cual se expide el estatuto organico del presupuesto del municipio de Nocaima
Cundinamarca y sus entidades descentralizadas”, en donde se establece toda la
normativa respecto a la formulacion, presentacion, aprobacion, ejecucion y
modificacion del presupuesto municipal, en concordancia con la Constitucion
Politica y las siguientes normas organicas:

En cada uno de los procedimientos se tiene en cuenta fundamentalmente el
Acuerdo 009 de 2025, estatuto organico de presupuesto municipal que adopta,
adapta y regula todo lo referente al presupuesto contenido en las normas citadas y
en todo caso si queda algo no incluido se recurre a la norma nacional.

En todo caso, la base fundamental para la elaboracion, presentacion, aprobacion,
liquidacién, ejecucion, modificacion y cierre presupuestal estd dada por el acuerdo
del Estatuto Orgéanico de Presupuesto del Municipio y sus decretos reglamentarios,
en tal sentido el manual debe reflejar como tal la normativa de los mismos de una
forma didactica y de facil aplicacion.

OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo de este manual es definir los procesos y procedimientos, precisar
actividades, responsabilidades y autoridades relacionadas con la organizacion y el
desarrollo de las actividades del area de Presupuesto Municipal ejercida por la
Secretaria de Hacienda, con el propdsito de cumplir con las politicas, directrices y
la actividad misional del Municipio de Nocaima Cundinamarca.
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DESTINATARIOS DEL MANUAL.

Este manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido principalmente a los
funcionarios del area de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda del Municipio,
el cual debe ser guia de estricto cumplimiento para el desarrollo de cada una de las
actividades del area respectiva.

Debe ser un instrumento de consulta permanente para aquellos funcionarios que
tienen responsabilidad de ejecutar, dirigir y controlar dichos procesos, igualmente a
quienes integran las otras &areas y participan de uno u otra manera en dichos
procedimientos.

DESCRIPCION DE LA ENTIDAD.

El municipio de Nocaima pertenece a la provincia del Gualiva en el departamento
de Cundinamarca, es un municipio que por su poblacion menor a 10 mil habitantes
y por tener recursos de libre destinacion inferior a 15 mil salarios minimos legales
mensuales vigentes pertenece a la sexta categoria y a la Ultima categoria en
importancia econémica.

Tiene condiciones de necesidades basicas insatisfechas de su poblacion, poca
actividad econdmica con la consecuente incapacidad de generacion de recursos
propios que le permitan de manera facil atender sus necesidades como entidad y
atender las necesidades de sus habitantes en todas las areas de desarrollo.

Por esa poca capacidad de generacion de recursos y su dependencia de los mismos
de otras entidades, debe funcionar con una capacidad institucional minima, pocos
recursos fisicos, minimo recurso humano y en ocasiones baja capacidad y
capacitacién del mismo.

Quizéa por ello el Municipio de Nocaima se esfuerza por desarrollar todos los
instrumentos legales y sobre todo técnicos que le permitan realizar y cumplir sus
funciones y actividades con altos niveles de eficiencia y eficacia y en cumplimiento
de las normas en cada materia.

En materia funcional el municipio de Nocaima tiene establecida una estructura
organica mediante el Acuerdo 013 de 2024, que define su organizacién
administrativa y las funciones generales de cada una de las dependencias.

Mediante el Decreto No. 158 de diciembre 30 de 2024, se determina la planta de
personal de la administracién central del municipio, y con el Decreto 159 de
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diciembre 30 de 2024 y se establece el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales, para cada uno de los empleos de la Alcaldia Municipal.
Mas sin embargo, es importante mencionar que el presente manual de
procedimientos se encuentra actualizado a los ultimas modificaciones realizadas a
la estructura organica y al disefio institucional de la alcaldia municipal.

Por lo anterior, la existencia de manuales de procedimientos no generara dudas en
los procedimientos especificos de cada una de las areas misionales de la entidad,
en especial en el area de presupuesto, lo genera eficacia en los procesos, eficiencia
en los procedimientos, ademas garantiza la continuidad y estabilidad de los mismos,
sin que estos procedimientos queden a merced del funcionario respectivo de
momento; lo anterior facilita el seguimiento del sistema de control y exigencia sobre
las responsabilidades de cada dependencia y funcionario.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR EN EL PRESENTE
MANUAL.

Una de las areas que mas requiere precision a la hora de adelantar el cumplimiento
de las diferentes funciones, procesos y procedimientos es el &rea de presupuesto
de la Secretaria de Hacienda; la cual en la actualidad se realiza de forma informal y
a criterio del funcionario que en el momento deba cumplir cada una de las etapas
de los procesos alli adelantados, en razén a que se encontraban desactualizados
los manuales de procedimientos de esta area.

Para poder elaborar los manuales de procedimientos del area de presupuesto de la
Secretaria de Hacienda, debemos identificar cual es la estructura de la misma,
cuales son los procesos que alli se adelantan y luego definir los procedimientos a
desarrollar, acorde con el Acuerdo 013 de 2024.
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Fuente: Informacién del Acuerdo 013 de 2024.

Observamos que dentro la estructura organica del Municipio se encuentra la
Secretaria de Hacienda, como una dependencia en relacién directa con el
Despacho del Alcalde y en el mismo nivel de las otras cinco Secretarias.

Al interior de la Secretaria de Hacienda, existen cuatro (4) cargos que con el apoyo
de algunos profesionales, técnicos y asistentes externos deberan cumplir con todas
las funciones en cada una de las areas que les corresponda y que le han sido
asignadas; la siguiente es la estructura interna de la Secretaria de Hacienda
municipal:

SECRETARIA DE HACIENDA

— Un (1) Secretario de Despacho del nivel directivo.

— Un (1) Profesional Universitario del nivel Profesional.
— Un (1) Técnico Administrativo del nivel Técnico.

— Un (1) Secretario del nivel asistencial.

Fuente: Resoluciéon No. 003 de enero 13 de 2025.

Observamos que existen cuatro (4) cargos, el jefe del despacho, un profesional
universitario encargado de la gestion financiera, ademas un técnico administrativo
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y un secretario, y se cuenta con el apoyo externo de dos profesionales y un auxiliar
contratados por prestacion de servicios.

Asi mismo el mencionado decreto define las areas misionales de cada una de las
secretarias y en lo que respecta a la Secretaria de Hacienda le corresponden cuatro
areas misionales que debe cumplir a saber:

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Gestion Financiera
2. Gestion Presupuestal
3 Jurisdiccion Coactiva

Para esas tres areas misionales, se han definido las funciones mediante el
mencionado Decreto 159 de 2024 mediante el cual se establece el manual de
funciones y requisitos, en los siguientes términos

GESTION PRESUPUESTAL.

30. Asesorary apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto del Municipio.

31. Asesorar al Consejo Municipal en los estudios del proyecto del presupuesto y
de sus modificaciones.

32. Proyectar los Decretos de liquidacion o de repeticion del presupuesto, segun
el caso.

33. Ejercer la Secretaria ejecutiva del Consejo Superior de Politica Fiscal CONFIS
y presentar al mismo los informes que requiera sobre el sistema presupuestal.

34. Dirigir y controlar el registro de la ejecucion del Presupuesto

35. Dirigir la proyeccion de los conceptos de viabilidad presupuestal de las
propuestas de modificaciones de la plantas de empleos.

36. Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las operaciones de tesoreria,
efectuando el andlisis oportuno y permanente del comportamiento de los
recaudos y de la atencion de las obligaciones, proponiendo y adoptando las
acciones correctivas y preventivas necesarias para la administracion de los
recursos del Municipio de manera eficiente y eficaz.

37. Programar, administrar, registrar y controlar la programacién, elaboracion,
presentacion, liquidacion y ejecuciéon del presupuesto general de la
administracion municipal, con sujecion a las disposiciones legales y
procedimientos respectivos, presentar los informes de ejecucion desagregada
y consolidada y en igual sentido ejercer control sobre los Establecimientos
Publicos Municipales y demas entidades descentralizadas sin perjuicio de su
autonomia administrativa y financiera.

38. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja — P.A.C.-, como instrumento
basico para la ejecucion del presupuesto y presentarlo a las entidades y
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organismos competentes para su aprobacion, cumplir y hacerlo cumplir,
evaluar su ejecucién, proponer las acciones a seguir y sugerir los ajustes
necesarios.

39. Ejecutar la cancelacién oportuna, programada y transparente de las
obligaciones a cargo de la Administracion Municipal, verificando y controlando
el lleno de los requisitos y tramites formales establecidos Unicamente por las
leyes y normatividad vigente.

40. Analizar, evaluar y proyectar las solicitudes de modificacion del presupuesto y
presentar los proyectos de traslados y adiciones presupuéstales, de
conformidad con la normatividad vigente.

41. Llevar registro y control del crédito publico, garantizar la inclusiéon del servicio
de la deuda en el presupuesto y adelantar los tramites necesarios para el pago
oportuno de estas obligaciones; ejercer en coordinacion con el area de
Planeacién, el control y seguimiento a los niveles de endeudamiento del
Municipio, presentando los informes respectivos y sugiriendo las acciones o
recomendaciones a seguir.

42. Administrar y controlar los recursos que conforman los fondos cuenta, y las
fiducias, velando por el oportuno recaudo de los dineros y el agil cumplimiento
de las obligaciones.

El sistema presupuestal segun lo establecido en el Acuerdo 009 de 2025, Estatuto
Orgéanico de Presupuesto Municipal, estd conformado por El Marco Fiscal de
Mediano Plazo que contiene el Plan Financiero, El Plan Operarito Anual de
Inversiones que debe corresponder al respectivo Plan de Desarrollo y El
Presupuesto General.

e

El sistema presupuestal se muestra en la gréafica siguiente:

Plan de
Desarrollo

Presupuesto

Plan Marco
Operativo Fiscal de
Anual de Mediano

Inversiones Plazo
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Con base en lo anterior y fundamentalmente en el Acuerdo 009 del 2025, Estatuto
Orgénico de Presupuesto Municipal, en el que se establecen todas las normas que
se deben seguir a la hora de formular, aprobar, ejecutar y evaluar el sistema
presupuestal; se determinan los procedimientos que se van a desarrollar en el
presente manual.

El primer proceso, con sus respectivos procedimientos que se desarrolla
corresponde a la Formulacion y Aprobacién del Marco Fiscal de Mediano Plazo,
gue es el primer componente del sistema presupuestal.

El segundo proceso, con sus respectivos procedimientos es la Formulacion y
Aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, que es el segundo
componente del sistema presupuestal.

El tercer proceso, con sus respectivos procedimientos corresponde a la
Formulacién, Aprobacion, Ejecucion y Cierre del Presupuesto General, que es
el tercer componente del sistema presupuestal.

Para el caso de la Formulacion y Aprobacién del Marco Fiscal de Mediano
Plazo, se elabora un solo procedimiento que integra todos los pasos del mismo
hasta su presentacion al Honorable concejo Municipal y la respectiva rendicion ante
los entes de control respectivos.

Para el caso de la Formulacién y Aprobaciéon del Plan Operativo Anual de
Inversiones POAI, se elabora un solo procedimiento que integra todos los pasos
del mismo hasta su aprobacién por parte del Comité de Hacienda Municipal.

Y para el caso de la Formulacion, Aprobacidon, Ejecucién y Cierre del
Presupuesto General, se deben identificar y elaborar por separado varios
procedimientos, debido a la complejidad del mismos, por ello para este componente,
se desarrollaran los siguientes procedimientos:

Elaboracion y Aprobaciéon del Presupuesto General, de este salen dos
procedimientos especificos: el primero corresponde a la Elaboracién que termina
con la radicacion ante el Honorable Concejo Municipal y el segundo la Aprobacioén,
que termina con la liquidacion del presupuesto.

Ejecucion del Presupuesto General de Gastos; de este se elabora un procedimiento
con dos componentes que son la expedicién de la disponibilidad presupuestal o
soporte de vigencia futura y el registro presupuestal del compromiso.
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Modificaciones al Presupuesto General; de este se elaboran cuatro procedimientos
gue son reduccion o aplazamiento del presupuesto por decreto; los Traslados
en el decreto de liquidacion; traslados o adicion del presupuesto por decreto
y traslados o adicion del presupuesto por acuerdo, cada uno de los anteriores
procedimientos con diferentes actuaciones que son por acto administrativo del jefe
de seccidn presupuestal cuando se modifica el decreto de liquidacién y no cambia
lo aprobado en el acuerdo, por decreto del alcalde cuando este esta autorizado para
modificar el presupuesto y por acuerdo del Concejo.

Cierre del Presupuesto General, de este sale un procedimiento con varios
componentes que son determinacion de saldos, determinacion de reservas y
vigencias expiradas y determinacion de cuentas por pagatr.

Asi mismo se encuentran descritos los procedimientos realizar el correcto
procedimiento para la asuncion de vigencias futuras, acordes con el Estatuto
Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

Ademas, se describen los procedimientos para realizar el correcto procedimiento
para procesos en transito con base en el cierre presupuestal de la vigencia acordes
con el Estatuto Orgéanico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A continuacion de describen los procesos y procedimientos para la programaciéon y
ejecucioén presupuestal, en la Alcaldia municipal, los cuales se anexan, asi:

No.| Actividad Descripcion
Proceso Gestién Presupuestal
- Formulacion y aprobacion del Marco Fiscal de Mediano Plazo
1 [Procedimiento
MEMP.
- Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversiones
2 |Procedimiento
POAI.
3 | Procedimiento | Formulacién y radicacién del presupuesto general
4 | Procedimiento | Aprobacion y liquidacién del presupuesto general
- Expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y
5 [Procedimiento )
Registro Presupuestal.
- Modificaciones presupuestales — traslados en el decreto de
6 |[Procedimiento|, “= "
liquidacion
7 | Procedimiento [ Modificaciones presupuestales — traslados y adiciones por Acuerdo.
8 |Procedimiento [ Modificaciones presupuestales — traslados y adiciones por decreto.
9 |Procedimiento [ Modificaciones presupuestales — Reduccion o aplazamiento
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10 | Procedimiento | Cierre presupuestal.
11 | Procedimiento | Autorizacion de Vigencias Futuras.
12 | Procedimiento | Procesos en Transito

La metodologia del presente manual contempla unos parametros que se aplicaran
a todos los procedimientos y cada uno de los documentos se elaboraran acorde con
la ya establecido en los procedimientos actuales y en caso de faltar algan formato
se debera elaborar durante el proceso de implementacion.

La estructura que tendra cada procedimiento sera la siguiente, area encargada del
procedimiento, identificacion del proceso general, identificacion del procedimiento a
desarrollar, el objetivo del procedimiento, el marco normativo a consultar, medidas
de control, documentos a producir y el procedimiento.

El procedimiento tendra los siguientes componentes: actividad, descripcién de la
actividad, responsable, producto y punto de control.

El formato definido para cada uno de los procedimientos sera el que se presenta a
continuacion, en él se realizar4 toda la descripcion del procedimiento y se
acompanfaré de un diagrama del mismo.

LOGO DE LA ENTIDAD

AREA ENCARGADA:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:
MARCO NORMATIVO:
MEDIDAS DE CONTROL:
DOCUMENTOS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PUNTO DE CONTROL
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO MFMP

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la formulacién y aprobacion del marco fiscal de mediano plazo como el instrumento de planeacion financiera municipal y rendiciéon de cuentas, con
el cual se busca garantizar la financiaciéon del Plan de Desarrollo Municipal, realizar seguimiento a la gestion fiscal y garantizar la sostenibilidad de las finanzas municipales.

MARCO NORMATIVO: Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997 y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento en el desarrollo de todos los componentes del Marco Fiscal de Mediano Plazo ajustados a las normas, verificar que la informacién sea correcta.

DOCUMENTOS: Marco Fiscal de Mediano Plazo Formulado con formatos anexos y Acta de aprobacién del Consejo Municipal de Politica Fiscal COMFIS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PUNTO DE
CONTROL
Inicio
En el mes de Julio de cada vigencia, se estableceran los
pardmetros y criterios econémicos base para efectos . Circular con .
de la formulacién del MFMP como el IPC, el salario Secretario de arametros Verificar
Determinar los parametros - L . . . Hacienda paramet socializacion
L minimo, tasas de interés, crecimiento de la economia, econémicos
economicos entre otros.
En el mes de julio de cada vigencia fiscal, se solicita a
los bancos certificacién del saldo de la deuda con corte Secretario de
Solicitud de informacion deuda a 31 de diciembre de la vigencia anterior y la Hacienda Oficio de Solicitud Verificar radicados
publica proyeccion del servicio de la deuda de cada uno de los
créditos
En el mes de julio de cada vigencia fiscal, se solicita a la
Secretaria General, Secretaria de Gobierno y al .
solici s ” . . o X X Secretario de - - . .
olicitud de informacién pasivos respectivo Contador certificar los pasivos contingentes Hacienda Oficio de Solicitud Verificar radicados
contingentes y pasivos exigibles con posibles costos y riego y certificacion de pasivos
exigibles con valor.
En el mes de julio de cada vigencia fiscal, se solicita a la
Solicitud de informacién sobre Secretarfa del Concejo Municipal copia de los acuerdos Secretario de . . . )
N . . . . . . . Oficio de Solicitud Verificar radicados
acuerdos expedidos por el Concejo expedidos por el Concejo en la vigencia anterior con Hacienda
Municipal impacto fiscal o extensiones tributarias aprobadas.
En el mes de julio de cada vigencia fiscal, se solicita a
Solicitud de informacién sobre el los Gerentes o Directores de cada ente descentralizado Secretario de - . . )
. . X . Al . o . Oficio de Solicitud Verificar radicados
analisis situacion fiscal de los entes del Municipio un analisis de la situacion fiscal de cada Hacienda
descentralizados del Municipio entidad con aval del contador y revisor fiscal..
v

Continuacioén en la siguiente pagina
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y

Revision del resultado fiscal de la
vigencia anterior.

En el mes de agosto de cada vigencia fiscal, se realiza
una revisién del cumplimiento del Marco Fiscal de
Mediano Plazo en la vigencia anterior a la formulacién
y lo corrido de la vigencia actual, para determinar el
nivel de cumplimiento.

Secretario de
Hacienda

Informe de
cumplimiento de la
ejecucion del MFMP

Verificar informe
elaborado

Analisis del comportamiento de los
ingresos y gastos de las ultimas
vigencias

En el mes de agosto de cada vigencia fiscal, se realizara
un andlisis detallado del comportamiento de cada
ingreso y gasto en las ultimas vigencias y lo corrido de
la presente para determinar su proyeccion

Secretario de
Hacienda

Formatos de Analisis

Verificar informe
elaborado

Recepcionar la informacién
solicitada a las diferentes entidades
y secretarias

A'inicios de agosto de cada vigencia fiscal, se verifica la
recepcion de la informacion solicitada al sistema
financiero, al Concejo Municipal y a la Secretarias,
entidades descentralizadas, juridicos y Contador.

Secretario de
Hacienda

Radicado de los
informes y
certificaciones

Verificar la entrega

Revisar la informacion solicitada a
las diferentes entidades y
secretarias

Ainicios de agosto de cada vigencia fiscal, se verifica
que la informacion solicitada sea congruente, confiable

Secretario de

oficio de aceptacion

Verificar accion o

Descargar los formatos de
formulacién del MFMP

. Hacienda 0 ajustes ajustes.
y se acepta o se devuelve para ajustes.
Afinales de agosto, se deben descargar de la e
- L . Verificar la
plataforma oficial los formatos de formulacion del Secretario de Formatos disponibilidad de
MFMP y elaborar los formatos complementarios que Hacienda disponibles. P
los formatos

requieran la formulacion.

Elaborar las proyecciones del plan
financiero en cuanto a ingresos y
gastos para la siguientes 10
vigencias fiscales.

Formular el Calculo del SuperAvit
Primario

Formular el Calculo de La
capacidad de endeudamiento

Consolidar y formular el
documento del MFMP

En el mes de Agosto y en los formatos dispuesto
realizar el cargue de la informacién y proyectar tanto
los ingresos como los gastos y el servicio de la deuda
para las 10 vigencias exigidas con fundamento en el

anélisis y los pardmetros econdmicos definidos, se
elabora el plan financiero.

Secretario de
Hacienda

Formatos de MFMP
formulados

Verificar que estén
correctamente
diligenciados

En el mes de agosto se carga la informacién en los
formatos para el calculo del Superdvita primario.

Secretario de
Hacienda

Formatos de MFMP
formulados

Verificar que esten
correctamente
dilegenciados

En el mes de agosto se carga la informacién en los
formatos para el calculo de la capacidad de
endeudamiento.

Secretario de
Hacienda

Formatos de MFMP
formulados

Verificar que estén
correctamente
diligenciados

Afinales de mes de agosto, se realiza con base en los
formatos y documentacion con la informacion
consolidada, la formulacién del documento del MFMP
con todos los componentes exigidos en la norma.

Secretario de
Hacienda

Documento de
MFMP elaborado.

Verificar que el
documento tenga
todos los
componentes.

Continuacion en la siguiente pagina



Guest
Rectangle


Programar reunién del Concejo
Municipal de Politica Fiscal - COMFIS

Antes de finalizar el mes de agosto, se cita a reunion
del Consejo Municipal de Politica Fiscal COMFIS.

Secretario de
Hacienda

Citacién Firmada

Verificar
radicacién de la

Presentacion y ajuste del MFMP

ante el COMFIS

Aprobacién del MFMP
en el COMFIS

Radicacién del MFMP

Rendicién del MFMP

Seguimiento y evaluacién del MFMP

Fin

citacion.
A comienzos del mes de septiembre, se presentara, Integrantes del Verificar
discutird y ajustara en reunién del Consejo Municipal Consejo Municipal MEMP consolidado realizacion de la
de Politica Fiscal COMFIS el MFMP formulado y de Politica Fiscal reunion
consolidado para someterlo a su aprobacion. COMFIS
. . . | | Al io
A comienzos del mes de septiembre, el Consejo nteg.rantes.d.e cta de aprob.aaon
L PR, L Consejo Municipal del Consejo .
Municipal de Politica Fiscal COMFIS en la sesion PR - . Verificar Acta
izad tal fi ba el MEMP de Politica Fiscal Municipal de Politica
organizada para tal fin, aprueba e COMEIS Fiscal COMELS.
. . Alcalde por
En la misma fecha y junto con el presupuesto general intermedio del Verificar
del municipio se radica el MFMP ante el Honorable . Radicado del MFMP o
. . secretario de Radicacion
Concejo Municipal. .
hacienda.
En la fecha establecida por los 6rganos de control se Secretario de Informe de reporte Verificar
remitird el MFMP aprobado. Hacienda del MFMP Radicacion
En las fechas establecidas por la Secretaria de Documentos de
Hacienda se realizara el seguimiento y evaluacién del Secretario de modificaciéon e Verificar
cumplimiento del MFMP aprobado. Si se requiere Hacienda informe de aprobacién o
ajustes se seguird el procedimiento anterior, acorde seguimiento y socializacion.

con el componente a ajustar.

evaluacion del MFMP
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE PLANEACION Y SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES POAI

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la formulacién y aprobacién del Plan Operativo Anual de Inversiones POAI como el instrumento de planeacién que garantiza la correspondencia entre el
Plan de Desarrollo y el Presupuesto, el cual se convertird en el componente de Inversién del presupuesto general para la vigencia.

MARCO NORMATIVO: Ley 152 de 1994 y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento en el desarrollo de todos los componentes del Plan Operativo Anual de Inversiones y que estén ajustados a las normas y al respectivo plan de desarrollo.

DOCUMENTOS: Plan Operativo Anual de Inversiones POAI Formulado y Acta de aprobacién del Consejo de Gobierno Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
Revisar el Plan Plurianual de En el mes de junio de cada vigencia fiscal, se revisara el Plan Secretario de X .
inversi . . . . R 2 Instructivo y Verificar

inversiones Plurianual de Inversiones para la respectiva vigencia y se Planeacion,

. . K formato de documento
determinaran los parédmetros y lo programada para realizar Infraestructura y .

R formulacién elaborado.

priorizacién de los proyectos. Proyectos

Comunicar criterios de priorizacién

En el junio de cada vigencia, se comunicara a las diferentes

Secretario de

. X P . R Planeacion, - o .
secretaria o dependencias los parémetros, instructivos y Infraestruct Oficio y Formatos | Verificar Radicado
o . . . : nfraestructura
formatos para la priorizacién de inversiones de la vigencia. y
Proyectos
i iabili Entre los meses de Junio y julio de cada vigencia, cada secretaria L. .
Actualizary VIabI|IZ~ar lo's Proyectos o dependencia reafizara’ )I/aJ riorizacion deglas inversiones de su Todas las Relacién de Verificar
para la vigencia P L X p o . . Secretarias y Proyectos certificaciones
respectiva 4rea y actualizara y viabilizara los proyectos a incluir R o
dependencias viabilizados Banco de Proyectos
en el POAI.
. En la primera semana de agosto de cada vigencia, cada secretaria Todas las Relacién de Verificar el
Priorizar los Proyectos para la o dependencia realizar4 la priorizacién de las inversiones de su Secretarias y Proyectos documento
vigencia respectiva drea y determinara los proyectos a incluir en el POAI. dependencias Priorizados elaborado
Determinar los costos de los o Relacion de .
. En la segunda semana del mes de agosto de cada vigencia, cada Todas las Proyectos Verificar
proyectos priorizados. secretaria o dependencia determinara el costo de los proyectos a Secretarias y o Y Documento
L s ; Priorizados con
incluir en el POAI de su respectiva area. dependencias costo Elaborado

Continuacién en la siguiente pagina
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Definir el monto de recursos para
inversion de la vigencia.

A finales de agosto de cada vigencia, la Secretaria de Hacienda
determinara el monto de los recursos de inversion disponibles
por fuentes de financiacién, con los cuales se financiaran los
proyectos priorizados.

Secretario de
Hacienda

Certificacion cuota
de inversién por
fuente

Verificar radicacion
de la cuota de
inversion

Citacién a mesa taller de asignacion
de recursos.

En la primera semana de septiembre de cada vigencia, la
Secretaria de Planeacion citara a la mesa taller para socializar
el formato de POAI, definir proyectos priorizados y asignar los

recursos.

Secretario de
Planeacion,
Infraestructura y
Proyectos

Oficio de citacién

Verificar radicado

Mesa taller de asignacién de
recursos.

Entre la segunda y tercera semana del mes de septiembre de
cada vigencia, se realizara la mesa taller en la que todos los
secretarios con el Alcalde definirén los proyectos a incluir en el

Todas las Secretarias

Borrador del Plan
Operativo Anual de
Inversién con

Verificar Documento

Consolidacion del POAI

dependencias royectos elaborado
POAI, con la asignacién de recursos segtn disponibilidad de ycep p y
. P priorizados y
los mismos y fuentes de financiacién. A
recursos asignados
En la Gltima semana de septiembre de cada vigencia, el .
. . I . Secretario de .

Secretario de Planeacién en coordinacién con el Secretario de L Verificar POAI

X A N Planeaciony POAI formulado
Hacienda, consolidara el documento final del POAI conforme a Haciend elaborado

acienda

los proyectos ya priorizados.

Citacion al Comité Municipal de
Politica Fiscal.

En la primera semana de octubre de cada vigencia, el
Secretario de Planeacion citaré al Consejo Municipal de Politica
Fiscal COMFIS a reunién.

Secretario de
Planeacién

Oficio de citacién

Verificar Radicado

Presentacién y concepto del POAI

En la primera semana de octubre de cada vigencia, el
secretario de Planeacion presentard el POAI formulado ante el
Consejo de Politica Fiscal del Municipio para su discusion y
emitir concepto.

Integrantes consejo
municipal de politica
fiscal. COMFIS

POAIl'y Concepto
favorable.

Verificar concepto
emitido.

Citacion al Consejo de Gobierno

En la primera semana de octubre de cada vigencia, el
Secretario de Planeacion citara al Consejo de Gobierno a
reunién

Secretario de
Planeacion,
Infraestructura y
Proyectos

Oficio de citacion

Verificar Radicado

Presentacion y Aprobacién del POAI

Antes del 10 de octubre, se presentara el POAI formulado
junto al concepto del CONFIS ante el Consejo de Gobierno

Integrantes consejo

POAly Acta de

Verificar Acta firmada

Remision del POAI a la secretaria de
Hacienda

R . . de gobierno Aprobacién
para su discusion y aprobacion.
Antes del 15 de octubre de cada vigencia, se radicara en la Secretario de
Secretaria de Hacienda, el POAI aprobado para su posterior Radicacién Verificar radicado

inclusion en el Presupuesto General

Planeacion

Continuacién en la siguiente pagina
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Inclusién del POAI al Presupuesto
General.

Radicacion del POAI

Seguimiento y evaluacién al POAI

Solicitudes de modificacién y ajustes
al POAI

Formulacién, ajustes y viabilizacién
de proyectos

—>

Formulacién, ajustes y modificacién
POAI

Aprobacién de la modificacion del
POAI

Solicitud de Modificaciones
presupuestales por ajustes al POAI

Antes del 20 de octubre de cada vigencia, la Secretaria de

Secretario de

Presupuesto de

Verificar Inclusion

Hacienda incluird como parte de inversién del presupuesto . Inversion
P P P Hacienda N del POAI
general el POAI aprobado. consolidado
Junto con el Presupuesto General se radicaré el POAl en el Secretario de o e .
. L . Radicacion Verificar radicado
Concejo Municipal. Hacienda
Durante la vigencia fiscal, el Secretario de Planeacion realizara Todas las Documentos de Verificar
PR . iz 2 N N L 1Tl
seguimiento a la ejecucién del POAIl y evaluara el mismo para Secretarias y Seguimiento o socializacién

socializar los avances y ajustes a realizar

dependencias

evaluacion

Durante la vigencia fiscal, las diferentes dependencias solicitaran

Todas las
Secretarias y

Documentos de
solicitud y

Verificar radicados

al Secretario de Planeacion las modificaciones del POAI. R justificacion de y soportes.
dependencias X .
Modificaciones.
, X o, Todas las Verificar
Formulacién, ajuste y viabilizacién de proyectos para R Proyectos e
L Secretarias y Lo certificacion de
modificaciones del POAI, en la plataforma. viabilizados

dependencias

Banco de Proyectos

Usando la misma metodologia de mesa taller para la elaboracién
inicial, las secretarias de Planeacién y Hacienda junto a los
secretarios y dependencias elaboraran la modificacion del POAI .

Todas las
Secretarias y
dependencias

POAI Modificado
elaborado

Verificar POAI
modificado .

Usando el mismo procedimiento de la aprobacion inicial, la

Verificar concepto y

secretaria de Planeacion presentara ante el COMFIS y el Concejo COII\;I-I;IeSg;ag;iSsejo POAI Modificado | acta de aprobacién
de Gobierno la modificacién del POAI para su concepto de de Gobierno aprobado. de POAI modificado
viabilidad y su aprobacién respectivamente por cada érgano.
. o . . . . Oficio con
Durante la vigencia fiscal, el Secretario de Planeacion radicara Secretario de documentos para
ante la Secretaria de Hacienda las modificaciones del POAI Planeacion, L Verificar radicacion
aprobadas por el consejo de gobierno para los ajustes Infraestructuray SO|I(?It-Ud .d’e y soportes.
respectivos del presupuesto. Proyectos modificacion
presupuestal.

Continuacion en la siguiente pagina
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Modificaciones presupuestales por
ajustes al POAI

Durante la vigencia fiscal, la Secretaria de Hacienda proyectara los
actos administrativos de modificacion al presupuesto y seguira el

Secretario de

Acto
administrativo de

Verificar acto

Evaluacion del POAI

Fin

L Hacienda modificacion del administrativo.
manual de procedimientos para cada caso .
presupuesto
Se realizaran las respectivas evaluaciones de seguimiento y Todas las Formatos y Verificar
cumplimiento final de la ejecucion del POAI en coordinacién del Secretarias y documentos de evaluaciones 'y
Secretario de Planeacién con cada uno de los secretarios. dependencias evaluacion socializacién
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y RADICACION DEL PRESUPUESTO GENERAL

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la formulacién y radicacion del presupuesto general siguiendo cada uno de los pasos establecidos en el Estatuto Organico de Presupuesto.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025y
Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento en el desarrollo de todos los componentes del Presupuesto General ajustados a las normas, verificar que la informacién sea correcta

DOCUMENTOS: Proyecto de acuerdo del presupuesto general formulado con formatos anexos y Acta de aprobacién del Consejo Municipal de Politica Fiscal COMFIS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
En el mes de Julio de cada vigencia, se estableceran los
i 3 arametros y criterios econdémicos base para efectos de la X Circular con
Determinar los parametros P y P Secretario de Documento
econdmicos formulacién del Presupuesto general como el IPC, el salario Hacienda parémetros elaborado
minimo, tasas de interés, crecimiento de la economia, entre econdémicos )
otros.
. X ., En el mes de Julio de cada vigencia, se solicita a los bancos la Secretario de Seguimiento a la
Solicitud de informacion deuda proyeccién del servicio de la deuda de cada uno de los Hacienda Oficio de Solicitud g solicitud
publica créditos y se proyectaran los nuevos.
En el mes de Julio de cada vigencia, se realizara el calculo de
los ingresos por fuente de recurso, para la siguiente Verificar
X . . P Secretario de Presupuesto de
vigencia, con base en los parametros econémicos, Hacienda n presos Presupuesto de
Calculo de los Ingresos. comportamiento de los mismos y las proyecciones del & ’ ingresos.
MFMP.
A comienzos del mes de agosto de cada vigencia fiscal, se
o calculara los indicadores de ley 617 de 2000 y las cuotas de Secretario de Oficio v formatos
Calculo de los indicadores de ley funcionamiento de cada seccién presupuestal base para la Hacienda de)tlraba'o Verificar Calculos
617 del 2000 y de las cuotas de formulacion de los ante proyectos de presupuesto de cada !
funcionamiento e inversion. una de ellos y la cuota de inversién por fuente.

v Continuacion en la siguiente pagina
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Comunicacién de las cuotas de
funcionamiento e inversién

A comienzos del mes de agosto de cada vigencia fiscal, se
comunicard a cada seccion presupuestal la cuota de
funcionamiento y los parametros de formulacion de los ante
proyectos de presupuesto de cada una de ellos y la cuota de
inversién por fuente.

Secretario de
Hacienda

Oficio y formatos
de trabajo

Verificar Radicado

Calculo del Servicio de la Deuda

A comienzos del mes de agosto de cada vigencia fiscal, con
base en las proyecciones enviadas por las entidades
financieras se realiza el calculo del servicio de la deuda total
para la siguiente vigencia.

Secretario de
Hacienda

Célculo elaborado

Verificar Célculo

Elaboracién de los ante proyectos
de presupuesto

|

En el mes de Agosto de la vigencia cada seccion
presupuestal (central, concejo y personeria) formularan el
anteproyecto de presupuesto correspondiente, segiin
formatos y pardmetros comunicados.

Jefe de cada
Sesion
Presupuestal

Ante proyectos de
funcionamiento
formulados

Verificar
Formulacién

Recepcionar anteproyectos de
presupuesto.

Antes de finalizar el mes de agosto, se recibiran los
anteproyectos de presupuesto de cada seccién
presupuestal, para su inclusién en el presupuesto general.

Jefe de cada
Sesion
Presupuestal

Radicado de ante
proyectos.

Verificar que se
radiquen los ante
proyectos.

Revisién anteproyectos de
presupuesto

Antes de finalizar el mes de agosto, se revisara que los
anteproyectos de presupuesto de cada seccién
presupuestal, cumplan con los requisitos de formato,
clasificacién del gasto, indicadores de ley y demas aspectos
legales y financieros, para su inclusion en el presupuesto
general, de no cumplir se solicitaran los ajustes requeridos.

Secretario de
Hacienda

Radicado de ante
proyectos.

Verificar que se
radiquen los ante
proyectos.

Recepcion anteproyectos de
presupuesto

Antes de finalizar el mes de agosto, se recibiran los
anteproyectos de presupuesto de cada seccién

Jefe de cada

Radicado de ante

Verificar que se

Consolidacién del Presupuesto de
gastos de funcionamiento y servicio
de la deuda

Verificar Consistencia del
Presupuesto Con las metas 'y
Parametros del MFMP

g R ,, Sesién radiquen los ante
presupuestal ajustados, para su inclusién en el presupuesto proyectos.
Presupuestal proyectos.
general.
A comienzos del mes de septiembre, con base en los
L, Presupuesto de

anteproyectos de la central y cada seccién presupuestal, se Ingresos, gastos

consolidara el presupuesto general de gastos de & '8 e

. . L - ) de Verificar el

funcionamiento y servicio de la deuda, el cual se unira al Secretario de . .
. . . R funcionamiento y documento de
presupuesto de ingresos ya consolidado. Si no se Hacienda L L
. servicio de la formulacion.
presentare un anteproyecto de presupuesto el Consejo deuda
municipal de politica fiscal realizara la asignacién de la .
X . consolidado.
respectiva sesion presupuestal.
En el mes de septiembre se verificaré que el presupuesto de
ingresos, gastos de funcionamiento y servicio de la deuda Secretario de Presupuesto Verificar

sean consistentes con las metas y proyecciones del MFMP, si Hacienda ajustado Consistencia.

no lo es se debe ajustar.

i

Continuacion en la siguiente pagina
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Inclusién del POAI en el
presupuesto

¥

Antes de finalizar el mes de septiembre se incluira el POAI
aprobado como la parte de Inversién del Presupuesto
General para la siguiente vigencia y se consolidara el
presupuesto general.

Secretario de
Hacienda

Presupuesto total
consolidado

Verificar la
consolidacién del
presupuesto.

Preparacion de las disposiciones
generales y exposicién de motivos

A comienzos del mes de octubre se preparan las

Proyecto de

Presentacion del proyecto de
presupuesto al Alcalde

b

. L L . . Acuerdo Verificar que este
disposiciones generales, la exposicién de motivos y se Secretario de
X X elaborado, el proyecto de
elabora el Proyecto de acuerdo de Presupuesto para radicar Hacienda .
B S exposicion de acuerdo .
en el Concejo Municipal. N
motivos.
Antes del 10 de Octubre, se presenta el proyecto de acuerdo )
X Secretario de . - .
con el presupuesto consolidado al alcalde para su Radicado Verificar radicado

verificacion y ajustes.

Hacienda

Revisién y ajustes al proyecto de
presupuesto

J

Antes del 15 de octubre el Alcalde revisara el presupuesto
consolidado, pedira los ajustes que considere necesario y se
citard al consejo municipal de politica fiscal COMFIS para su

aprobacién.

Alcalde Municipal

Proyecto de
Acuerdo ajustado

Verificar Ajustes

Citacion al consejo municipal de
politica fiscal COMFIS

!

Antes del 20 de Octubre, se citara al Comité de Municipal de

Presentacion y ajustes del proyecto
de presupuesto

!

Aprobacién del proyecto de
presupuesto

i

PR, L ) . ) . TN Verificar la
Politica Fiscal COMFIS a sesi6n con el objeto de discutir y Alcalde Municipal | Citacién Firmada radicacion
aprobar el presupuesto general.
Antes de finalizar el mes de Octubre, se presentara,
. . . ) X . Integrantes del
discutird y ajustara en reunién del consejo municipal de > L Presupuesto .
P consejo municipal N Verificar los
politica fiscal COMFIS el proyecto de acuerdo del L discutido y )
oo B de politica fiscal ; ajustes
presupuesto general del municipio consolidado para COMEIS ajustado
someterlo a su aprobacion.
Acta de

Antes de finalizar el mes de Octubre, en sesion del consejo
municipal de politica fiscal COMFIS, se aprobara el Proyecto
de Acuerdo del presupuesto para presentar al Concejo
Municipal.

Integrantes del
consejo municipal
de politica fiscal
COMFIS

aprobacion del
consejo municipal
de politica fiscal
COMFIS.

Verificar Acta

Preparacion del proyecto de
presupuesto

Antes de finalizar el mes de Octubre, se prepara el Proyecto

Proyecto de

Radicacién del del Proyecto de
Presupuesto

Fin

- Secretario de acuerdo Verificar todos los
de Acuerdo del presupuesto definitivo con todos los anexos ) X
. L Hacienda consolidado con componentes
para presentar al Concejo Municipal.
anexos
Radicado del
En la fecha establecida en el Estatuto Organico de )
. - ) Proyecto de Verificar
Presupuesto, junto con todos los componentes exigidos, el Secretario de o,
. . . o ) acuerdo del Radicaciénen la
Alcalde a través del Secretario de Hacienda, radicara el Hacienda .
. . Presupuesto fecha establecida
proyecto de acuerdo ante el Honorable Concejo Municipal. General
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AREA ENCARGADA: SECRETARIO DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: APROBACION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO GENERAL

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la aprobacién y liquidacién del presupuesto general siguiendo cada uno de los pasos establecidos en el Estatuto Orgénico de Presupuesto.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025 y

Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento en el desarrollo de todos los componentes del Presupuesto General ajustados a las normas, verificar que la informacién sea correcta

DOCUMENTOS: Acuerdo del presupuesto general aprobado, sancionado y decreto de Liquidacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
Decreto de repeticion Si el proyecto de acuerdo del presupuesto no se presenta Verificar
en los términos del estatuto organico de presupuesto, el . Decreto de L
R o Alcalde Municipal S cumplimiento de
alcalde debe expedir el decreto de repeticion del Repeticion .
L requisitos.
presupuesto antes del 10 de Diciembre.
Devolucién del proyecto de
presupuesto. El Concejo podra c_ievolver ?I proyecto de pr’esup-uesto . - o Seguimiento a la
dentro de los 10 primeros dias, para que seréa revisado y Concejo Municipal Radicaciéon solicitud
ajustado.
Ajustes al proyecto de presupuesto _EI presupuesto devuelto por el Conc.(ajo.sera rews,ado y Alcalde Municipal 3 .
radicado ajustado si es del caso dentro de los siguientes 5 dias a su : S Verificar ajuste y
i . X y Secretario de Radicacion I,
devolucién y debe ser radicado de nuevo ante el Concejo R radicaciéon
L Hacienda
Municipal.
Durante el tramite de discusion y aprobacion del
Solicitud de modificaciéon presupuesto, el Concejo podré solicitar modificaciones tanto | . .\ Solicitud de Verificar
en ingresos como en gastos, los cuales deberan constar por ! P modificacion solicitudes

escrito.

Continuacion en la siguiente pagina
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Respuesta a solicitud de
modificacién

Incorporacién de Modificaciones

!

Asesoria al Concejo

y

Adopcién del presupuesto por
decreto

Remision del acuerdo aprobado
para sancién

Objeciones al acuerdo por ilegal

d

Objeciones al acuerdo por
inconveniente

El Alcalde a través del Secretario de Hacienda, aceptaré o
rechazara las solicitudes de modificacion y radicara las

respuestas a las mismas.

Alcalde Municipal
y Secretario de
Hacienda

Oficio de
respuesta

radicacion del

Verificar

oficio

El Secretario de Hacienda, en coordinacién con el Concejo
Municipal, incorporara las modificaciones que hayan sido
aprobadas por escrito y ajustaran el proyecto de acuerdo.

Secretario de
Hacienday
Concejo Municipal

Proyecto ajustado

Verificar ajustes.

Sancion del Acuerdo

Sancién del Acuerdo por el Concejo

sancion .

El secretario de hacienda realizara la asesoria permanente .
. . . - Alcalde Municipal . -
durante el periodo de sesiones y discusién del presupuesto Secretario de Presentacionesy Verificar
y aceptara o rechazara a través del alcalde las solicitudes de Y X respuestas. asistencia.
e Hacienda
modificacién
Si el Concejo Municipal no aprobare el presupuesto en la
fecha limite establecida en el Estatuto Organico de Verificar
- . L Decreto de S
Presupuesto, regira el presupuesto presentado por el Alcalde Municipal Adopcién Expedicion del
Alcalde y en tal caso se expedira el Decreto de adopcién del P decreto
presupuesto por parte del Alcalde.
Aprobado en segundo debate, el presupuesto sera remitido
. . . . . Acuerdo . s
por el Concejo Municipal al Alcalde dentro de los 5 dias para | Concejo Municipal aprobado Verificar remisiéon
su sancion. P
Si el acalde objeta por ilegal o inconstitucional el proyecto Oficio de
de presupuesto aprobado por el Concejo, debera enviarlo al . o . .
! o K N L Alcalde Municipal Remision al Verificar remision
Tribunal Administrativo dentro de los cinco dias siguientes Tribunal
al recibo para su revision.
Si el alcalde objetare por motivos de inconveniencia el
proyecto de Presupuesto aprobado por el Concejo, debera Oficio de
enviarlo a la corporaciéon administrativa para que en el Alcalde Municipal Remision al Verificar remision
término de cinco (5) dias se pronuncie sobre las razones de Tribunal
inconveniencia.
Una vez resuelta las objeciones si las hubiere o no
presentandose, el Alcalde sancionaré el acuerdo de . Acuerdo Verificar que se
R PR . Alcalde Municipal X : 9
presupuesto dentro de los cinco dias siguientes a su recibo Sancionado realice la Sancion
definitivo.
Si el Concejo Municipal no acepta las objeciones por .
. L ! P p ! P . Presidente del .
inconveniencia y el alcalde no sanciona dentro de los 5 dias Conceio Acuerdo Verificar que se
siguientes al envio, el presidente del concejo procedera a su Munici;al Sancionado realice la Sancion

Continuacién en la siguiente pagina
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Publicacion del Acuerdo

y

Remision del Acuerdo para revision

V

El Acuerdo Sancionado debera surtir el proceso de Secretario de Constancia de Verificar la
Publicacion en los términos definidos para los mismos Gobierno Publicacion publicacion
En los términos de ley, el Acuerdo del presupuesto sera ) ) .
. Ve P P Secretario de Constancia de Verificar la
remitido a la Gobernacién para que surta el proceso de , o o
Gobierno Remision remision

revision establecido.

Preparacion del Decreto de
Liquidacion del presupuesto

En el mes de Diciembre, se prepararé el decreto de
liquidacién del presupuesto conforme lo establece el
Estatuto Organico de Presupuesto, y se elaborara el anexo

Secretario de

Decreto con

Verificar que este
elaborado el

. R, Haciend
del decreto donde se hard la distribucién de cada uno de los aclenda anexos decreto y el anexo
gastos autorizados.
Decreto de Liquidacion del
presupuesto Antes del 31 de Diciembre, el alcalde en todos los casos . )
. S, - Decreto de Verificar firma del
expedird el decreto de liquidacién del presupuesto Alcalde Municipal R,
P Liquidacion decreto
conforme lo establece el Estatuto Orgéanico de Presupuesto..
v

Fin
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AREA ENCARGADA: TODAS LAS SECCIONES PRESUPUESTALES Y SUS JEFES

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y REGISTRO PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal acordes con el Estatuto Orgénico de presupuesto y las normas especificas

sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025 y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos de la expedicion de los CDP y Registros presupuestales.

DOCUMENTOS: Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y Registros Presupuestales RP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO

PUNTO DE
CONTROL

Inicio

Cargue del presupuesto

En los tres primeros dias de cada vigencia, se realizara el cargue del
presupuesto desagregado al sistema de informacion, con base en el decreto
de liquidacion del mismo.

Secretario de
Hacienda

Sistema Cargado

Verificar cargue

Solicitud de Disponibilidad
presupuestal

Cada encargado de seccién presupuestal o area, revisara el POAI, el plan de
accion, el plan de compras y demés instrumentos de ejecucién y llenara el

Jefes de seccién
presupuestal y

Firma y radicacién de la solicitud de
cDbP

Formato de Verificacién
formato de solicitud de disponibilidad presupuestal CDP, en dicho formato se todos los -
. " ) . . Solicitud formato
indicara rubro a afectar, valor de afectacion, fuente de financiacién, proyecto secretarios y
que se ejecuta, objeto del gasto y responsable de la solicitud. directivos.
Jefes de seccién
El encargado de la secciéon presupuestal o del area firmara la solicitud, presupuestal y Formato de Verificacién
tramitard la aprobacién y firma del Alcalde y radicara en la Secretaria de todos los Solicitud firmado y radicaciéon
Hacienda a través del medio dispuesto, el formato de solicitud de CDP. secretarios y radicado formato.
directivos.

Verificacién de la Solicitud de CDP

El Secretario de Hacienda, dentro de los dos dias siguientes a la solicitud,
revisara la solicitud de CDP que cumpla todos los pardmetros exigidos,
revisara la existencia del saldo disponible, el cumplimiento del principio de
especializacién, el objeto de gasto, la fuente de financiacion y decidira sobre
la solicitud.

Secretario de
Hacienda

Oficio de Solicitud

Seguimiento a la
solicitud

Continuacion en la siguiente pagina
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Devolucién y ajustes de la Solicitud
de CDP

El Secretario de Hacienda, devolvera la solicitud de CDP, cuando la misma no

Ajustes de la Solicitud de CDP

Expedicién del CDP

Firmay entrega del CDP

Solicitud de Certificado de Vigencia
Futura

cumpla con todos los pardmetros exigidos, cuando no haya el saldo Secretario de Formato de Verificar
disponible o cuando el objeto del gasto no corresponda al rubro Hacienda solicitud devolucién
presupuestal respectivo.
Jefes de seccidon
El jefe de la seccién presupuestal o el encargado del area revisara las presupuestal y Formato de Verificacion
solicitud de CDP devuelta, realizara los ajustes requeridos, procedera a todos los solicitud radicacion
firmar y radicar de nuevo en la Secretaria de Hacienda . secretarios y formato.
directivos.
Una vez verificado la solicitud del CDP y cumpliendo todos los requisitos el . e
A ) o, ) . K Secretario de Verificar cargue e
Secretario de Hacienda, autorizara el cargue de la informacion al sistemay . CbP . -
. X . 2 ) Hacienda informacién
expedira el CDP respectivo segln los parametros definidos.
El Secretario de Hacienda firmara el CDP y ordenara la entrega respectiva a la )
) . . ; . ; Secretario de ) o .
dependencia solicitante, dejando copia con recibido para el archivo de la Hacienda CDP firmado Verificar radicado
Secretaria
Si se requiere, cada encargado de area, para proyectos de inversién, revisara
la necesidad de solicitar certificado de vigencia futura y llenaré solicitud con Todos los Formato de Verificacion
cargo a la vigencia futura aprobada, firmara y se radicara en la Secretaria de secretarios Solicitud formato

Hacienda.

Verificacién de la Solicitud de
Vigencia Futura

El Secretario de Hacienda, dentro de los dos dias siguientes a la solicitud,
revisard la solicitud de Vigencia Futura, que cumpla todos los pardmetros

Secretario de

Oficio de Solicitud

Seguimiento a la

Expedicién del Certificado de
vigencia futura.

Firmay entrega del certificado de
Vigencia Futura

. s ) ) . : Hacienda solicitud
exigidos, revisara la existencia de la vigencia futura aprobada.
Una vez verificado la solicitud de la vigencia futura y cumpliendo todos los ) o
. ) - A, . ) . . Secretario de . Verificar
requisitos el Secretario de Hacienda, certificara la existencia de vigencia N Certificado .
Hacienda Certificado
futura.
El Secretario de Hacienda, firmara el certificado de vigencia futura ordenara ) .
; . L ) . o Secretario de Certificado . .
la entrega respectiva a la dependencia solicitante, dejando copia con recibido . ] Verificar radicado
Hacienda firmado

para el archivo de la Secretaria.

Legalizacion de Compromisos

El drea encargada, legalizara los compromisos que correspondan con base
en los CDP y o certificado de vigencia futura expedidos, mediante actos
administrativos, contratos y demas formas legales establecidos.

Jefes de seccion
presupuestal y
todos los
secretarios y
directivos.

Contratos, actos
administrativos ..

Verificar
legalizacion
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Solicitud de Registro Presupuestal

Revision de la Documentacion y
solicitud de registro

Devolucién de la Documentacién y
solicitud de registro

Ajustes de la Documentaciéon y
solicitud de registro

Cargue de Informacion y expedicion
del registro presupuestal

Ajuste del CDP

Entrega y archivo del registro
presupuestal.

El jefe de Seccién presupuestal y los jefes de cada area encargada, enviara

- R . N . Todos los . .
toda la documentacién de legalizacion de compromisos y solicitara el registro secretarios y Documentaciéon Verificar
presupuestal de los mismos a la Secretaria de Hacienda, dejando constancia Alcalde radicada Radicacion
en libro de radicacién de documentacion para registro.
El Secretario de Hacienda, verificara la documentacién radicada para registro, ) i .
Secretario de Documentacion Verificar

respeto de que el objeto del gasto corresponda con el CDP solicitado, con el

. . ) Hacienda revisada documentacion
valory rubro solicitado y que tenga todos los pardmetros para el registro.
El Secretario de Hacienda, devolverd la documentacién radicada para
registro, si la misma no cumple los pardmetros presupuestales verificados o Secretario de Nota de Verificar
si falta informacién para registro. De lo mismo se dejara nota en el libro de Hacienda devolucién devolucién
radicacién para registros
. } . . - i efes de seccion
El area encargada, revisara, ajustara y enviara toda la documentacion de ) resupuestal
. " . e 2 . upu ‘2 e
legalizacién de compromisos y solicitara el registro presupuestal de los P tod’;s los y Documentaciéon Verificar
mismos a la Secretaria de Hacienda, dejando constancia en libro de . radicada Radicacion
o o ) secretarios y
radicaciéon de documentacién para registro. o
directivos.
Una vez verificado la solicitud del registro y cumpliendo todos los requisitos, ) . .
R . o . - . Secretario de Registro Verificar cargue
el Secretario de Hacienda, autorizara el cargue de la informacién al sistema y . ) -
Hacienda Presupuestal de la informacién

expedira el registro presupuestal respectivo seglin los parametros definidos.

Una Vez cargada la informacién para registro y en caso de ser menor el

. ) . R . Secretario de Comprobante de Verificar los
compromiso que la disponibilidad que lo respalda, se realizara el ajuste al R . .
. Hacienda ajuste ajustes
CDP para reversar el saldo no comprometido.
El Secretario de Hacienda, firmaré el Registro Presupuestal, ordenara la ’ o
. ; = ) Secretario de Certificado . .
entrega respectiva a la dependencia solicitante de la documentacién con . ) Verificar radicado
Hacienda firmado

registro, dejando copia con recibido para el archivo de la Secretaria.

Continuacion en la siguiente pagina
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Registro de Vigencias Futuras.

Cumplimiento del compromiso.

Las vigencias futuras seran registradas en la vigencia que se hayan Secretario de Certificado Verificar radicado
autorizado y seguird el mismo procedimiento para el registro anterior. Hacienda firmado
Cada encargado de area, una vez cumplido el compromiso, elaborara las Todos los Verificar Orden
respectivas ordenes de pago con todos los requisitos exigidos y enviara a la secretarios y Orden de Pago 290
Secretaria de Hacienda para el respectivo pago. Alcalde pag

Devolucién de La orden de pago

Registro de la Obligacion

El Secretario de Hacienda revisard la orden de pago y sus soportes, si no lo Secretario de Soporte . )
. . T . ) - Verificar registro
estan correctos, lo devolvera para su revision y ajuste. Hacienda devolucion
El Secretario de Hacienda revisara la orden de pago y sus soportes si estan . .
. - - Secretario de Registo de la . )
correctos ordenara el registro en el sistema contable y presupuestal la ) . Verificar registro
Hacienda Obligacién

obligacion, y continuara el tramite respectivo.

Registro del pago

El Secretario de Hacienda ordenard realizar el respectivo pago y registrara el
mismo en el sistema contable y presupuestal.

Secretario de
Hacienda

Registro del pago

Verificar registro

Ajustes de registros y
disponibilidades.

Fin

Una vez realizado el ultimo pago, el Secretario de Hacienda, revisara el
balance respecto al registro presupuestal y de quedar saldos, realizara el
ajuste tanto al registro como a la disponibilidad que lo respalda en el sistema
de informacién para liberar los mismos.

Secretario de
Hacienda

Certificados de
ajuste.

Verificar
Certificados
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTIGN PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: TRASLADOS EN EL DECRETO DE LIQUIDACION

OBJETIVO: Realizar el correcto las |

acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 el 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del
2023 y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el dela expedicion de al t

DOCUMENTOS: Resoluciones y decretos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNT
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO UNTO DE
CcONTROL
Inicio
s ) Todos |
Solicitud de Ajustes Ante Sila modificacién a solicitar, corresponde a Inversién, el encargado del odos los
Pl 6 srea respectiva realizar los tramites necesarios para ajustar y modificar |, SeCre1210% Formato de
laneacion. P para ajustary Alcalde o jefes de | Solicitud firmadoy | Verificar radicado
los proyectos objeto de la solicitud y el respectivo POAI, siguiendo el ¢
Seccion radicado
procedimiento que exista para ta fin
presupuestal
Certificacion de Ajustes en n Secretriode Plancin e 6 e 0300 S ICUTE |
Inversion. quelos proyectos y el POA se han ajustado y procede [a modficacion Planeaciony Certificacion | Verificar radicado
y 4 bi
informacién. Proyectos.
Todos los

Solicitud de Modificacién.

€n cualquier momento de la vigencia fiscal el encargado del area con la
autorizacion del Alcalde o el jefe de cada seccion presupuestal, solicitara

secretarios,
Alcalde o jefes de

Solicitud firmado y

Verificar radicado

Acto Administrativo de traslados.

!

de cada seccién presupuestal expedird el respectivo acto administrativo;
en el caso de la personeria y concejo resolucion de traslados.

los traslados al presupuesto que s requieran. seccién radicado
presupuestal
R I Secretario de Hacienda, realizard la revision de la solcitud, respecto de
que la misma cumpla con los requisitos legales, que las fuentes que se
s afectan mantengan su destinacion normativa, que exista la disponibilidad |  Secretario de Verificacion
Revision de la Solicitud de & a P Formato revisado
elos recursos, que no modifique el acuerdo de presupuesto inicialmente Hacienda formato
Modificacion. aprobado; si es e 6 41a certificacion de.
por el secretario de planeacion y proyectos
I Secretario de Hacienda, certficar la existencia de saldos disponibles | Secretario de Certficacion Verificacion
. para efectos de realizar traslados, Hacienda certificacién
Certificacion de recursos y saldos.
Silos traslados son en una seccién presupuestal distinta a la central, el jefe X
e  Sefe | jefe de Seccion Acto Verificar Acto

Firma y Comunicacion del acto
administrativo.

!

Cada jefe de seccion presupuestal firmard el respectivo acto administrativo
ylo radicara en la secretaria de hacienda para los fines pertinentes,

Jefe de Seccion
presupuestal

Administrativo

Verificar radicado

Si los traslados son en la seccion central, el Secretario de Hacienda,
: > Secretario de Decreto Revision del
proyectara el raslados y lo iti | alcal ara la Hacienda elaborado decreto
Decreto de Traslados. revisiony firma.
Alcalde y
1 Alcalde firmard el respectivo decreto de traslados lo radicard en la e e | Decretofirmadoy Verificar
Firma y Comunicacion del Decreto Secretaria de Hacienda para los fines pertinentes. ‘sobierno radicado Radicacién
de traslados.
El alcalde a través del secretario de gobierno radicara en la Secretaria de Alcalde y o
Hacienda el decreto de traslados con los soportes para los fines. Secretario de i Verificar radicado
Radicacion del decreto. pertinentes. gobierno inistrativo
La Secretaria de Hacienda, cargaré al sistema de informaci6n con base en Secretario de Cargue de Verificar cargue
" [ das los traslados del it badas. Hacienda informacion de la informacion
Cargue al sistema de informacion
La Tesoreria General, en todos los casos, imprimiré los soportes de los Secretario de Soporte de
Soporte y archivo traslados y los archivaré junto con los actos administrativos y soportes. parte de Verificar Archivo
Hacienda Modificacion

segin se tenga establecido.
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: TRASLADOS Y ADICIONES DEL PRESUPUESTO POR ACUERDO

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para las modificaciones al presupuesto general acordes con el Estatuto Orgénico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del
2023y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos de la expedicion de las modificaciones al presupuesto.

DOCUMENTOS: Decretos y acuerdos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
Todos los
ici ificacion. n cualquier momento de la vigencia fiscal el encargado del &rea con la secretarios, el ormato de
Solicitud de Modificacion E Iq to de la vig fiscal el gado del | t | F to d
autorizacion del Alcalde o los jefes de cada seccion presupuestal solicitara | Alcalde y jefes de | Solicitud firmadoy | Verificar radicado
las modificaciones al presupuesto que se requieran. seccion radicado
presupuestal.
Modificacién de POAI Sila adicién o traslado es en inversion, la secretaria de planeacion Secretario de POAI modificado y Verificacion
realizara acorde con el manual de procedimientos la respectiva Planeacion y Acta de Modificacién al
modificacién del banco de proyectos y del POAI. Tesorero General aprobacién POAL.
Certificacion de modificacion del El secretario de Planeacion.certificara las mgc‘Ji’ficaciones del POAI que Secretari‘o’de Certificacion Veri.fi.caci.qn
POAI soportan el respectivo traslado o adicién presupuestal. Planeacion certificacion
El Secretario de Hacienda, realizaré la revisién de la solicitud, respecto de
. . que la misma cumpla con los requisitos legales, verificara que las fuentes Secretario de Verificacion
Revision de la Solicitud de traslado o que se afectaran y que las mismas mantengan su destinacion normativa, Hacienda Formato revisado formato
adicion. verificara la disponibilidad de los recursos, si la modificacion es de
inversion o funcionamiento.
El Secretario de Hacienda, certificara la existencia de recursos adicionales
Certificacidon de recursos y saldos. soportados en proyecciones, hechos econémicos y juridicos o certificard la Secretario de Certificacion Verificacion
existencia de saldos disponibles para efectos de realizar traslados segun Hacienda certificacion
corresponda..

l Continuacion en la siguiente pagina
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Proyecto de acuerdo de adicién o
traslados.

Citacion al COMFIS

Presentacién y aprobacién del
proyecto de modificacion.

Firma y radicacién el proyecto de
acuerdo.

Si el Alcalde no esta facultado, el Secretario de Hacienda, elaborara el . Proyecto de Revision del
I, . Secretario de
proyecto de acuerdo de adicién o traslados que modifican el acuerdo de Hacienda acuerdo proyecto de
presupuesto. elaborado acuerdo
El Secretario de Hacienda, citard al Consejo Municipal de Politica Fiscal Secretario de Citacién Verificar radicado
COMFIS para aprobacién de la modificacién del presupuesto. Hacienda
El Secretario de Hacienda, presentara ante el Consejo Municipal de Politica
y e Integrantes Acta de o
Fiscal COMFIS el proyecto de acuerdo con la modificacién del presupuesto - Verificar acta
. . . L COMFIS aprobacién
para su discusion a posterior aprobacion.
Alcalde por

El Alcalde revisara y firmara el proyecto de acuerdo y lo radicara con sus
soportes ante el Concejo Municipal para sus estudio y aprobacién.

intermedio del
secretario de
Hacienda

Proyecto de
Acuerdo Radicado

Verificar radicado

Solicitud de modificacién

v

Durante el tramite de discusion y aprobacién del presupuesto, el Concejo

Respuesta a solicitud de
modificacion.

4ol e K . . Solicitud de Verificar
podra solicitar modificaciones tanto en ingresos como en gastos, los cuales | Concejo Municipal e s
L ) modificacién solicitudes
deberén constar por escrito.
. , . Alcalde Municipal Verificar
El Alcalde a través del Secretario de Hacienda, aceptara o rechazara las . P Oficio de L
. " - L. . y Secretario de radicacion del
solicitudes de modificacién y radicara las respuestas a las mismas. X respuesta .
Hacienda oficio

Incorporacién de Modificaciones.

El Secretario de Hacienda, en coordinacién con el Concejo Municipal,
incorporaré las modificaciones que hayan sido aprobadas por escrito y
ajustaran el proyecto de acuerdo.

Secretario de
Hacienda y
Concejo Municipal

Proyecto ajustado

Verificar ajustes.

Asesoria al Concejo.

El secretario de hacienda realizard la asesoria permanente durante el
periodo de sesiones y discusion del presupuesto y aceptara o rechazara a
través del alcalde las solicitudes de modificacion

Alcalde Municipal
y Secretario de
Hacienda

Presentaciones y
respuestas.

Verificar
asistencia.

Continuacion en la siguiente pagina
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Adopcion del presupuesto por
decreto.

Si el Concejo Municipal no aprobare el presupuesto en la fecha establecida
en el Estatuto Orgénico de Presupuesto, habiendo sido adoptado el
presupuesto inicial por decreto, regira la modificacién al presupuesto
presentado por el Alcalde y en tal caso se expedira el Decreto de adopcién
de la modificacion al presupuesto por parte del Alcalde.

Alcalde Municipal

Decreto de
Adopcién

Verificar
Expedicion del
decreto

Remisién del acuerdo aprobado
para sancion

Aprobado en segundo debate, el presupuesto sera remitido por el Concejo
Municipal al Alcalde dentro de los 5 dias para su sancion.

Concejo Municipal

Acuerdo aprobado

Verificar remision

Objeciones al acuerdo por ilegal

Si el acalde objeta por ilegal o inconstitucional el proyecto de presupuesto
aprobado por el Concejo, deberé enviarlo al Tribunal Administrativo
dentro de los cinco dias siguientes al recibo para su revision.

Alcalde Municipal

Oficio de Remisién
al Tribunal

Verificar remision

Objeciones al acuerdo por
inconveniente.

Si el alcalde objetare por motivos de inconveniencia el proyecto de
Presupuesto aprobado por el Concejo, debera enviarlo a la corporacién

Alcalde Municipal

Oficio de Remisién

Verificar remisién

Sancién del Acuerdo.

administrativa para que en el término de cinco (5) dias se pronuncie sobre al Concejo
las razones de inconveniencia.
Una vez remitido el acuerdo, el Alcalde lo sancionara dentro de los cinco - Acuerdo Verificar que se
fo e cioi . N Alcalde Municipal . R "
dias siguientes a su recibo definitivo. Sancionado realice la Sancién

Publicacién del Acuerdo

Remisién del Acuerdo para revision

El Acuerdo Sancionado debera surtir el proceso de Publicacién en los Secretario de Constancia de Verificar la
términos definidos para los mismos Gobierno Publicacion publicacion
En los términos de ley, el Acuerdo de modificacion del presupuesto sera . . e
. Y, L P! P o Secretario de Constancia de Verificar la
remitido a la Gobernacion para que surta el proceso de revisién K L s
Gobierno Remision remision

establecido.

Continuacioén en la siguiente pagina



Guest
Rectangle


Modificacién del Decreto de
Liquidacion

Una vez en firme el Acuerdo el Alcalde expedira el decreto de modificacion
del decreto de liquidacion del presupuesto acorde con las modificaciones
aprobadas.

Alcalde Municipal

Decreto firmado.

Verificar firma del
decreto

Firmay radicacién de la
informacion.

El alcalde a través del secretario de gobierno radicara en la Secretaria de
Hacienda los actos administrativos de modificacién con los soportes para
los fines pertinentes.

Alcalde y
Secretario de
gobierno

Acto
Administrativo

Verificar radicado

Cargue al sistema de informacion

Soporte y archivo

Fin

La Secretaria de Hacienda, en todos los casos, cargara al sistema de

. o - X . . Secretario de Cargue de Verificar cargue

informacién con base en los actos administrativos todas las modificaciones . . ) . .
Hacienda informacion de la informacién

al presupuesto aprobadas.
La Secretaria de Hacienda, en todos los casos, imprimira los soportes de .
P, PR . R Secretario de Soporte de . .

modificacién y los archivara junto con los actos administrativos y soportes . . . Verificar Archivo

Hacienda Modificaciéon

segun se tenga establecido.
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: TRASLADOS O ADICION DEL PRESUPUESTO POR DECRETO.

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para las modificaciones al presupuesto general acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del

2023y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos de la expedicion de las modificaciones al presupuesto.

DOCUMENTOS: Decretos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PUNTO DE

CONTROL

Inicio
- = ., Todos los
Solicitud de Modificacion. En cualquier momento de la vigencia fiscal el encargado del area con la secretarios, el Formato de
autorizacion del Alcalde o los jefes de cada seccidn presupuestal solicitard | Alcalde y jefes de | Solicitud firmadoy | Verificar radicado
las modificaciones al presupuesto que se requieran. seccion radicado
presupuestal.

Modificaciéon de POAI.

Certificacion de modificacion del
POAI.

Si la adicion o traslado es en inversion, la secretaria de planeacion Secretario de POAI modificado y Verificacion
realizara acorde con el manual de procedimientos la respectiva Planeaciony Acta de Modificacién al
modificacién del banco de proyectos y del POAI. Tesorero General aprobaciéon POAL.
El secretario de Planeacion certificara las modificaciones del POAI que Secretario de Verificacion

soportan el respectivo traslado o adicion presupuestal.

Planeacion

Certificacion

certificacion

Revisién de la Solicitud de traslado o
adicion.

El Secretario de Hacienda, realizara la revision de la solicitud, respecto de
que la misma cumpla con los requisitos legales, verificara que las fuentes
que se afectardn y que las mismas mantengan su destinacién normativa,
verificard la disponibilidad de los recursos, si la modificacién es de
inversion o funcionamiento y si existe la facultad del alcalde para modificar
por decreto.

Secretario de
Hacienda

Formato revisado

Verificacion
formato

Continuacién en la siguiente pagina
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Certificacion de recursos y saldos.

\ 4

Proyecto de acuerdo de adicién o
traslados.

Citacion al COMFIS

l

Presentacion y aprobacion del
proyecto de modificacion.

Firma y Comunicacién del Decreto
de modificacién.

Cargue al sistema de informacion

Soporte y archivo

Fin

—

El Secretario de Hacienda, certificara la existencia de recursos adicionales

- e . . ) Secretario de e Verificacion
soportados en hechos reales y juridicos o certificar la existencia de saldos ) Certificacion e
. . N . Hacienda certificacion
disponibles para efectos de realizar traslados seguin corresponda..
Si el Alcalde esta facultado, el Secretario de Hacienda, elaborara el
proyecto de decreto de adicién o traslados que modifican el acuerdo de Secretario de Decreto Revision del
presupuesto e incluira en el mismo la modificacién del anexo al decreto de Hacienda elaborado decreto
liquidacion del presupuesto.
El Secretario de Hacienda, citara al Consejo Municipal de Politica Fiscal Secretario de S . .
o o . Citacion Verificar radicado
COMFIS para aprobacién de la modificacién del presupuesto. Hacienda
El Secretario de Hacienda, presentara ante el Consejo Municipal de Politica
’ e, Integrantes Acta de .
Fiscal COMFIS el proyecto de decreto con la modificacién del presupuesto » Verificar acta
. L ) - COMFIS aprobacion
para su discusion a posterior aprobacion.
El Alcalde firmara el respectivo decreto de modificacién bien sea adicién o Alcalde y . .
L - . ) Decreto firmado y Verificar
traslados lo radicara en la Secretaria de Hacienda para los fines Secretario de . S
X ) radicado Radicacién
pertinentes. gobierno
La Secretaria de Hacienda, en todos los casos, cargard al sistema de . .
; - . e Secretario de cargue de Verificar cargue
informacién con base en el decreto respectivo todas las modificaciones al . . - ) -
Hacienda informacion de la informacién
presupuesto aprobadas.
La Secretaria de Hacienda, en todos los casos, imprimira los soportes de )
R, R _ ; Secretario de Soprote de . h
modificacién y los archivaré junto con los actos administrativos y soportes . I, Verificar Archivo
Hacienda Modificacién

seglin se tenga establecido.
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: REDUCCION O APLAZAMIENTO DEL PRESUPUESTO

al presupi

OBJETIVO: Realizar el correcto pr

para las

general acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

2023 y Acuerdo 009 de 2025

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos de la de las alp
DOCUMENTOS: Decretos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
) , En cualquier momento de la vigencia fiscal el Secretario de Hacienda,
Necesidad de la reduccién o verificara la necesidad de reduccién o aplazamiento del presupuesto si el "

lazamiento. comportamiento de los ingresos no esta acorde con la proyeccion Secretario de Pocumento de Verficar

ap : ¢ Hacienda Revision documento
inicialmente aprobada. Se determinaran las rentas que requieren
reduccion y los gastos que requieren bien sea reduccion o aplazamiento.

Determinacion de recursos y El Secretario de Hacienda, verificard y determinaran las rentas y fuentes | ¢ oo oo Documento de Verificar

fuentes para la reduccion o que requieren reduccion o aplazamiento y los gastos que requieren bien Hacienda recursos y fuentes documento
X sea reduccion o aplazamiento.
aplazamiento.
o i El Secretario de Hacienda, certificaré los recursos que requieren la Secretario de Verlficacién
Certificacion de recursos objeto de operacién soportados en hechos reales y juridicos y certificara los saldos Certificacion )

Hacienda certificacion

reduccion o aplazamiento.

Proyecto de decreto de reduccién o
aplazamiento.

Firma del Decreto.

v

Publicacién y comunicacién del
decreto.

Cargue al sistema de informacién

Soporte y archivo

Fin

disponibles a los que se les aplicara reduccion o aplazamiento,

El Secretario de Hacienda, proyectara el decreto de reduccién o
aplazamiento segin se determine en el que se identificara claramente los
ingresos y gastos objetos de cada operacién, y lo enviaré al despacho para
su firma,

Secretario de
Hacienda

Proyecto de
decreto.

Verificar Acto
Administrativo

El Alcalde Municipal recibira el proyecto de decreto y firmaré el respectivo
decreto.

Alcalde Municipal

Decreto firmado

Verificar decreto

l secretario de gobierno publicara y enviara el decreto de reduccion o
aplazamiento y lo enviara a la Secretaria de Hacienda.

Secretario de
Gobierno.

Decreto firmado

Verificar radicado

seglin se tenga establecido.

La Secretaria de Hacienda, en todos los casos, cargara al sistema de y

. N > 10 "ma o Secretario de Cargue de Verificar cargue

informacién con base en los actos administrativos todas las modificaciones N i
Hacienda informacion de la informacion

al presupuesto aprobadas.
La Secretaria de Hacienda en todos los casos, imprimird los soportes de
Secretario de Soprote de
modificacién y los archivara junto con los actos administrativos y soportes N Verificar Archivo
Hacienda Modificaciéon



Guest
Rectangle


AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CIERRE PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para el cierre presupuestal de la vigencia acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del
2023y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para efectos del cierre presupuestal.

DOCUMENTOS: Acto administrativo proyectados, certificaciones e informe de cierre.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
CONTROL
Inicio
Empezando el mes de diciembre el Secretario de Hacienda, realizaré una
Revisién v ajuste de la ejecucion completa revision de la ejecucion presupuestal, de tal forma que se Secretario de Revision sistema Verificar soporte
yal ) realicen todos los ajustes tanto en ingresos como en gastos y se cargue Hacienda de informacion de revision
toda la informacién a que haya lugar.
Ajustes y mantenimiento a la Empez«§n§o el mes.de diciempre el Se\?retario de Hacienda, reaI‘izaré l{n Secretario de Informg’de Verificacion
. L. mantenimiento al sistema de informacién completo para corregir y dejar . Ejecucion R
informacion ’ B Hacienda informe
totalmente ajustada la ejecucién presupuestal. presupuestal
En el mes de diciembre, se verificaré en el sistema todas las afectaciones
isid i resupuestales y se haran los ajustes necesarios para determinar los . PP .
Revision de afectaciones rrF:ovimFi)entos en )c/ada caso, modJificaciones disponﬁbilidades registros, Secretario de Revisién sistema Verificar soporte
resupuestales ! ' y ’ Hacienda de informacion de revision
P P causaciones y pagos, cuentas por pagar, reservas presupuestales,
procesos en transito, vigencias futuras y vigencias expiradas
\ 4
., inf El Secretario de Hacienda, antes de finalizar la vigencia fiscal imprimira la Secretario de Informes de Seguimiento a
Impresion de informes ejecucion presupuestal y los informes de disponibilidades y registros R ejecucion g
. Hacienda . informes
abiertos de todos los componentes. consolidados
\ 4
El Secretario de Hacienda, informara el estado de cada movimiento en ) - - .
i ici s tramite a cada dependencia para que realicen una completa revision de la Secretario de Oficio de Solicitud verificar
Solicitud de revision o ) Hacienda con informe Radicacién
utilizacién y el estado de los mismos.

Continuacién en la siguiente pagina
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Mesa de revision y ajustes

Se realizara una mesa con el Alcalde y todos los jefes de dependencia y se
revisard uno a uno los CDP, registros abiertos, cuentas por pagar, reservas
presupuestales, procesos en transito, vigencias futuras y vigencias
expiradas para determinar su estado y los ajustes que se requieran hacer.

Alcalde y todos los
secretarios

Informe con
ajustes

Verificar informe

v

Ajustes de la Ejecucién

Con base en el informe de ajustes, el Secretario de Hacienda, ordenara
cargar los ajustes requeridos, causaciones faltantes, pagos faltantes,
reduccion de registros, reduccién de disponibilidades y modificaciones
faltantes.

Secretario de
Hacienda

Sopores de cargue

Verificar cargue
de la informacion

v

Consolidacién de la Ejecucién activa
y pasiva

Con base en los ajustes, el Secretario de Hacienda, consolidara la ejecucion
activa y pasiva, las vigencias expiradas y reservas presupuestales.

Secretario de
Hacienda

Ejecuciones
consolidadas

Verificar cargue
de la informacién

Informe de cierre

Con base en la informacién impresa y ajustada el Secretario de Hacienda,
con corte a 31 de diciembre elaboraré un informe de cierres de vigencia en
el que detallara: ingresos; compromisos por cumplir base para la
constitucion de reservas, Cuentas por pagar, Saldos por fuente de recurso,
reservas y vigencias expiradas sin ejecutar base par constituir vigencias
expiradas y vigencias futuras y procesos en transito.

Secretario de
Hacienda

Informe de cierre

Verificar informe

Con base en el informe de cierre y la verificacién efectiva de ingresos y

e ) ) e . L Secretario de Certificado de Verificar
Certificacion de Saldos gastos, el Secretario de Hacienda, certificara los saldos sin ejecutar por Hacienda saldos Certificado
fuente de financiacion para ser adicionados en la vigencia siguiente.
Con base en el informe de cierre y la verificacion de reservas y vigencias e
. . . . P . Certificado de e
Certificado de vigencias expiradas expiradas no ejecutadas, el Secretario de Hacienda, certificara las reservas Secretario de vigencias Verificar
g P y vigencias expiradas no ejecutadas para que sean autorizadas para la Hacienda exg iradas Certificado
vigencia siguiente. P
Con base en el informe de cierre y la verificacién de compromisos abiertos
y legalizados, las respectivas solicitudes y justificaciones para constituir Secretario de Certificado de Verificar
Certificacion de Reservas reservas, el secretario de hacienda certificara las reservas a constituir para Hacienda reservas Certificado
p:
ser ejecutadas en la vigencia siguiente.
Con base en el informe de cierre y la verificacién de vigencias futuras . .
» X X tid | Secretario de Haciend rtificara las vi ias fut Secretario de Certificad Verificar
Certificado de vigencias futuras comprometidas, el Secretario de Hacienda, certificara las vigencias futuras Hacienda ertificado Certificado

para ser ejecutadas en la vigencia siguiente.

Continuacién en la siguiente pagina
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Con base en el informe de cierre y la verificacion de cuentas pendientes de

ifi X - - . Secretario d . Verifi
Certificado de cuentas por pagar pago, el Secretario de Hacienda, certificara las cuentas por pagara para ser ecretario de Certificado ertticar
. R Hacienda Certificado
canceladas en la vigencia siguiente.
Con base en el informe de cierre y la solicitud y justificacién de procesos
Certificado de procesos en transito. en transnt_o, el Sec_retarlo de Haflenda,.certlflcara los procesos en transito Secret'arlo de Certificado Ver.lflcar
para realizar los ajuste respectivos y ejecutarlos con el presupuesto de la Hacienda Certificado
vigencia siguiente.
Con base en el informe de cierre, la justificacion de cada areay el
Constitucion de Reservas certificado respectlv.oiel SeFretarlo de I.—|aC|.elnda antes del 20 de en»e-rol, Secretano de »A.cto ) VEI"IfIC«.alI’
elabora el acto administrativo de constitucién de reservas y lo remitira Hacienda administrativo Radicacion
presupuestales )
para firmas.
Con base en el informe de cierre y el certificado respectivo, el Secretario de . .
C itucion de C Hacienda, elabora el acto administrativo de constitucién de cuentas por Secretario de Acto Verificar
onstitucion de Cuentas por pagar ! L ¥ p Hacienda administrativo Radicacién
pagar y lo remitird para firmas.
o, . . Con base en el informe de cierre y el certificado respectivo, el Secretario de
Elaboracion acto administrativo de Hacienda, elabora el proyecto de acto administrativo que corresponda ) .
i - . y . . Secretario de Proyecto de acto Verificar
adicion de saldos para adicionar saldos y lo remitira para firmas y seguir4 el tramite y | A R
L X ) Hacienda administrativo Radicacion
procedimiento que corresponda en el manual de modificaciones al
presupuesto.
Elaboracion Acto Administrativo de
vigencias eXPiradaS Con base en el informe de cierre y el certificado respectivo, el Secretario de . .
. L R R, Secretario de Proyecto de acto Verificar
Hacienda, elabora el proyecto de acto administrativo para constitucién de . o ) o,
. . . s ) . Hacienda administrativo Radicacion
vigencias expiradas y lo remitira para firmas y tramites que corresponda.
Elaboracién Acto Administrativo de Con base en el informe de cierre y el certificado respectivo, el Secretario de
ajuste para procesos en transito Hacienda, elabora el proyecto de acto administrativo para incorporar los Secretario de Proyecto de acto Verificar
recursos que respaldan proceso en transito y lo remitirad para firmas y Hacienda administrativo Radicacién

tramites que corresponda.

Fin
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACON DE VIGENCIAS FUTURAS.

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para la asuncion de vigencias futuras, acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012 y Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para efectos del constitucion de vigencias futuras.

DOCUMENTOS: Acto administrativo proyectados, certificaciones.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO

PUNTO DE
CONTROL

Inicio

Revision y determinacion de los
proyectos que requieren vigencias
futuras.

En el primer trimestre de cada vigencia fiscal y excepcionalmente en
cualquier momento, los secretarios y demas jefes de dependencia
realizaran un andlisis a los proyectos que estén a su cargo, que por su
complejidad requieran mas de una vigencia fiscal para su ejecucion.

Secretarios y jefes de
dependencia

Revision sistema de
informacion

Verificar soporte
de revision

Determinacion del tipo de vigencia
futura que requiere cada uno de los
proyectos.

Con base en la relacion de proyectos que requieran mas de una vigencia
fiscal para su ejecucion, los secretarios y demas jefes de dependencia

Secretarios y jefes de

Revision sistema de

Verificar soporte

Formato de justificacién tecnica de
la vigencia futura.

realizaran un andlisis para determinar en cada caso, el tipo de vigencia dependencia informacion de revision
futura que requiere .
Con base en el listado de proyectos que requieran mas de una vigencia . . P
¥ . . . Pl X Secretarios y jefes de Verificacion
fiscal para su ejecucion, los secretarios y demas jefes de dependencia . Formato elaborado
dependencia formato

elaboraran el formato de justificacién y solicitud de vigencias futuras.

Ajustes en el banco de proyectos de
la vigencia futura.

Una vez elaborados y revisados los formatos de justificacion y solicitud de
vigencias futuras, la secretaria de planeacion revisara los proyectos que

Secretario de
Planeacion,
secretarios de

Revision sistema de

Verificar soporte

Concepto técnico de planeaciény
banco de proyectos de la vigencia
futura.

requieran ajustes y solicitara a cada secretario la respectiva correccion. . informacion de revision
. 5 R . . despacho y demas
Quienes procederan a realizar los ajustes requeridos. jefes
El Secretario de Planeacion, una vez realizado los ajustes por cada
secretario o jefe de dependencia a los proyectos que requieren vigencia Secretario de e Verificar
; . - - . Certificacion e
futura, certificara el ajuste y la viabilidad de banco de proyectos para la Planeacion. Certificado

respectiva vigencia futura..

Continuacion en la siguiente pagina
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Solicitud de viabilidad fiscal de la
vigencia futrua.

Cada secretario y jefe de dependencia, con base en el formato de
justificacion y certificacion de banco de proyectos, solicitara a la Secretaria
de Hacienda la viabilidad fiscal para la vigencia futura.

Secretario de
Hacienda

Oficio de Solicitud con
informe

Verificar
Radicacion

Concepto de viabilidad fiscal de la
vigencia futura.

El Secretario de Hacienda con base en la revisién del Marco Fiscal de
Mediano Plazo, verificara que la vigencia fiscal no supere la capacidad de

Secretario de

Verificacion de

Verificar informe

Certificacion de la existencia de

disponibilidad presupuestal del

proyecto en el presupuesto de la
vigencia.

Certificacion de Planeacién y banco
de proyectos sobre la inclusion en el
plan de desarrollo.

Certificado de analisis fiscal y
consistencia con el marco fiscal de
mediano plazo.

Certificacion de de no superar la
capacidad de endeudamiento.

) . ) Hacienda solicitudes
endeudamiento y que sea consistente con las metas fiscales..
El secretario de Hacienda certificara para el caso de vigencias futuras
ordinarias que cuentan con disponibilidad presupuestal no menor al 15% . .
dentro del presupuesto de la vigencia en que se aprueban y para los Secretario de Certificado Verificar
. P P o & a P Y p Hacienda Certificado
demas casos certificara las razones por las que no se requiere
disponibilidad.
El secretario de Planeacion certificard que las vigencias futuras en todos Secretario de Certificado Verificar
los casos, corresponden a metas y proyectos del Plan de Desarrollo. Planeacion. Certificado
El secretario de Hacienda certificara que las vigencias futuras solicitadas, Secretario de Certificado Verificar
son consistentes con las metas del Marco Fiscal de Mediano Plazo. Hacienda Certificado
El secretario de Hacienda certificara que las vigencias futuras solicitadas y . .
X . . Secretario de e Verificar
sumadas todas, no superan la capacidad de endeudamiento establecidas ) Certificado .
Hacienda Certificado

en el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Declaratoria de Importancia
estratégica.

Cuando se requiera aprobar una vigencia futura ordinaria o excepcional
que supere el periodo de gobierno, el Consejo de Gobierno previo
concepto del COMFIS y con base en los estudios exigidos y reglamentados,
para el caso, declarara el proyecto como de importancia estratégica

Consejo de Gobierno

Acta de declaratoria
de importancia
estratégica

Verificar Acta

Citacién al COMFIS para reunion

Una vez se cuente con la informacién completa de las vigencias futuras
requerida, el Secretario de Hacienda citara el COMFIS, a reunién de politica
fiscal.

Secretario de
Hacienda

Oficio de citacién

Verificar envié.

Continuacién en la siguiente pagina
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y

Presentacion para aprobacion ante
el COMFIS de las vigencias futuras.

Aprobacién por el COMFIS de las
solicitudes de vigencias fututas
ordinarias.

Ajustes al POAI con base en las
vigencias futuras ordinarias.

Elaboracién del Proyecto de
Acuerdo de vigencias futuras.

Elaboracién de Exposicion de
Motivos.

—

—

Radicacién del Proyecto de acuerdo
ante el Concejo Municipal.

Presentacién, aclaraciones y ajustes
en comisiones del proyecto de
acuerdo.

Aprobacion del Acuerdo de
Vigencias futuras.

En comité del COMFIS se presentara una a una las solicitudes y
justificaciones de las vigencias futuras solicitadas, en cada uno de los
componentes como tipo, soportes en cada caso, estudios, cronogramas,
entre otros.

Secretarios y jefes de
dependencia

Formatos,
certificaciones,
justificacion, estudios
y demds soportes

Verificar
sustentacion

Con base en la justificacion de vigencias futuras presentadas el COMFIS

Integrantes COMFIS

mediante acta aprobara la solicitudes de vigencias futuras solicitadas y . Acta COMFIS Verificar Acta
o y dependencias.
plenamente justificadas .
El secretario de Hacienda y Planeacion, realizaran los ajustes requeridos al Secretarios de
POAI con base en los ajustes realizados para la solicitud de vigencias Hacienda y Ajuste POAI Verificar ajuste
futuras aprobadas por el COMFIS. Planeacion

Con base en toda la documentacién soporte de solicitud de vigencias
futuras, incluida el acta COMFIS de aprobacion, el Secretario de Hacienda
elaborara el respectivo proyecto de acuerdo y lo presentara al alcalde para
su aprobacién y posterior radicacion..

Secretario de
Hacienda

Proyecto de acuerdo

Verificar proyecto

Con base en el informe de de vigencias futuras aprobados por el COMFIS

X . . o ; Secretario de o X Verificar

el Secretario de Hacienda elaboraré la exposicién de motivos del proyecto . Exposiciéon de motivos
Hacienda docuemnto
de acuerdo.
El alcalde radicara el proyecto de acuerdo de solicitud de autorizacién de Verificar
vigencias futuras con todos los soportes y justificacion de las mismas ante Alcalde Radicacion Radicacion
el Concejo Municipal .
Todos los responsables del Tramite de Vigencias futuras, asistiran a las . .
R D X K o ) Secretarios y jefes de . . " . X
sesiones en comision y plenaria y daran las explicaciones necesarias para dependencia Asistencia Verificar asistencia
su aprobacion y posibles ajustes y complementos requeridos-

Con la mayoria de votos, el Concejo Municipal aprobara la autorizacién de Verificar
vigencias futuras ordinarias, firmara el acuerdo y lo remitira al despacho Concejo Municipal Acuerdo aprobacién

para su respectiva sancion .

Continuacion en la siguiente pagina
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Sancién del acuerdo de Vigencias
futuras.

El alcalde Sancionara el Acuerdo de autorizacién de vigencias futuras
aprobado por el Concejo Municipal.

Alcalde

Acuerdo Sancionado

Verificar Sancién

Remision del Acuerdo para revision.

Ajustes presupuestales al cierre de
la vigencia fiscal.

El acuerdo sancionado serd enviado por el Secretario de Gobierno al Secretario de Remision Verificar
departamento para la revision que exigen la norma Gobierno Radicacion
Al cierre de la vigencia fiscal, el secretario de Hacienda realizara los ajustes
presupuestales de ejecucién de vigencias futuras, para el caso de vigencias .
X . . Secretario de .
futuras que cuenten con el 100% del presupuesto en la vigencia, hara las Acta Verificar Acta

reducciones de registros y disponibilidades requeridos para liberar los
saldos que respaldaran las respectivas vigencias futuras.

Hacienda

Incorporacién del valor de la
vigencia futura para el presupuesto
de la siguiente vigencia.

Con base en las vigencias futuras aprobadas por el acuerdo, el Secretario
de Hacienda incorporara los valores requeridos para las siguientes
vigencias en los respectivos proyectos de acuerdo de presupuesto,

Secretario de

Proyectos de Acuerdo

Verificar inclusién

Reduccién del valor de la vigencia
futura aprobada.

Caducidad de las futuras
autorizadas.

siguiendo los procedimientos para la incorporacién de recursos, segun el Hacienda
manual de modificaciones al presupuesto y el estatuto organico de
presupuesto municipal.
En cualquier momento, el COMFIS por solicitud del Alcalde podra reducir Integrantes COMFIS .
. q . p . P . g ; Acta COMFIS Verificar acta
las vigencias futuras aprobadas con base en informes que lo justifiquen. y dependencias.
Las vigencias futuras autorizadas y que no se comprometan a 31 de Secretario de .
Acta Verificar acta

diciembre de la vigencia en que se aprueban caducan sin excepcion.

Hacienda

Ejecucion de las futuras autorizadas.

Fin

Las vigencias futuras autorizadas se ejecutaran acorde con la
programacion establecida para cada proyecto y los valores autorizadas
para cada una de las vigencias fiscales, y seguirdn los mismos
procedimientos de ejecucion del presupuesto para los demas casos.

Secretarios y jefes de
dependencia

Documentos de
ejecucion

Verificar ejecucion
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AREA ENCARGADA: SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: PROCESOS EN TRANSITO

OBJETIVO: Realizar el correcto procedimiento para procesos en transito con base en el cierre presupuestal de la vigencia acordes con el Estatuto Organico de presupuesto y las normas especificas sobre la materia.

MARCO NORMATIVO: Decreto 111 del 96, Ley 819 del 2003, ley 358 de 1997, ley 617 del 2000, Ley 715 del 2001, Ley 1176 del 2007, Ley 1551 del 2012, Ley Ley 2422 del 2023; ley 2461 del 2025, Sentencia C 036 del 2023y
Acuerdo 009 de 2025

MEDIDAS DE CONTROL: Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para efectos de procesos en transito.

DOCUMENTOS: Acto administrativo proyectados, certificaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO CONTROL

Inicio
Empezando el mes de diciembre el Secretario de Hacienda, realizara una s
5 completa revision de la ejecucion presupuestal, de tal forma que se Secretario de Revisién sistema | - Verificar soporte
6n de CDP que respaldan o e D etor Hacienda de informacion de revision
procesos en transito q P! .
N
Empezando el mes de diciembre el Secretario de Hacienda, enviaré la Secretario de Informe con la Verificacién
Envi6 de relacion de CDP sin relacién de CDP sin comprometer a todas las secciones y secretarias para
Hacienda relacion de CDP. informe
comprometer verificar los que respaldan procesos en transito.

v
En el mes de diciembre, se verificara por todos los jefes de area cuales
CDP respaldan procesos en transito, que no quedarén firmados y Todos los jefes de | Revision listado de | Verificar soporte
Revisién de afectaciones de CDP registrados a 31 de diciembre de la respectiva vigencia y cuyo proceso de area o seccion coP de revision
seleccion esta en tramite.
A 4

Los jefes de Area o seccién, verificaran el listado de CDPy certificarén la Certificacion de

- . y Todos los jefes de Verificar
Relacién de Procesos en Transito relacién de procesos en Transito respaldados por los CDP, especificando el J procesos en

drea o seccion Certificado
estado del proceso y el objeto del mismo. transito
y
I Secretario de Hacienda, con corte a 31 de Diciembre liberaré los CDP .
- i ue respalden procesos en trénsito y dejara la respectiva relacién con Secretariode | Relacion de CDP | i ot pelacion
Liberacién de CDP a P! y dejara Hacienda liberados
fuente de financiacion.
AN ’ . X
En los primeros dias de enero, el Secretario de Hacienda elaborara el
Elaboracién Acto Administrativo proyecto de decreto de incorporacién de los recursos que respaldan Secretario de Proyectode |y o
procesos en transito, respetando las fuentes y las destinaciones iniciales y Hacienda decreto proy
para los mismos objetos y lo remitiré al alcalde para su firma.
El Alcalde firmaré el decreto de incorporacién de los recursos que
) ) oo ! ) Decreto de ;
Firma de decreto respaldan procesos en transito y lo remitiré a la Secretaria de Hacienda | Alcalde Municipal ion Verificar Decreto
para los tramites respectivos.
Con base en el decreto el Secretario de Hacienda ordenara la
- : . X Verificar cargue
Incorporacién de los recursos y CDP incorporacién de los recursos al sistema de informacion y expedira los Secretario de
: ’ g cop dela informacién
CDP para respaldar los procesos en trénsito con la misma informacion del Hacienda op
CDP original. y
Continuidad del tramite Los tramites del proceso continuaran su curso y los demas tramites Secretario de
presupuestales como registro y pagos se adelantaran, con los ncinga Tramites Verificar
pr de la ejecucion corriente.
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ANEXO 4

CERTIFICACION DE PAZ Y SALVO DE
APORTES PARAFISCALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL DEL CONTRATISTA

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA

NIT: 900686600-8
Frcelencia e Innovacion a su Servicio Calle 22 No. 12 -38 A402 Bogota D.C.

E-Mail: gerenciagobierno@gmail.com
Tel: 3114646678



GERENCIA Consultorias, Asesorias y Soluciones
é GOBIERNO Integrales en Administracion Publica

CERTIFICACION DE PAZ Y SALVO POR CONCEPTO DE APORTES

PARAFISCALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL
(Art. 50 Ley 789 de 2002)

Que, La CORPORACION GERENCIA Y GOBIERNO con NIT. No. 900.686.600 - 8, se encuentra al
dia con todos los pagos de seguridad social y parafiscal.

Yo DIEGO MARTIN PRADA CASTANEDA identificado con cédula de ciudadania No. 79.554.505
de Bogota, en mi condicion de Representante Legal de LA CORPORACION GERENCIA Y
GOBIERNO identificada con Nit. 900.686.600 - 8 certifico que la Corporacién se encuentra a paz
y salvo por concepto de los aportes correspondientes a sistemas de salud, pensiones, riesgos
profesionales, riesgos laborales, y las de caracter parafiscal, durante los ultimos seis (6) meses
calendario legalmente exigibles a la fecha.

Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, que
modifico el inciso segundo y el paragrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, y en el articulo
50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y el decreto 723 de 2013.

Yo, ANGELICA MARIA MURICIA TRIANA, identificada con cédula de ciudadania No.
1.022.327.218 de Bogota y con Tarjeta Profesional No. 259807-T de la Junta Central de
Contadores de Colombia, en mi condicion de contador de la CORPORACION GERENCIA Y
GOBIERNO identificada con Nit.900.686.600- 8, luego de examinar los estados financieros de la
empresa, certifico el pago de los siguientes aportes, correspondientes a los sistemas de salud,
pensiones, riesgos profesionales, riesgos laborales, y las de caracter parafiscal, durante los
ultimos seis (6) meses calendario legalmente exigibles a la fecha.

Lo anterior, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, que
modificé el inciso segundo y el paragrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, y en el articulo
50 de la Ley789 de 2002, la Ley1562 de 2012 y el decreto 723 de 2013.

La presente certificacion se expide en Bogota D.C, a los cuatro (04) dias del mes de Noviembre
del afio Dos Mil Veinticinco (2025).

DIEGO MARTIN PRADA CASTANEDA ANGEHCMRTA MURCIA TRIANA

CC. No. 1.022.327.218
Gerente General Contador Publico TP259807-T

NIT: 900686600-8

‘ , ) o . Calle 22 No. 12 — 38 A 402 Madrid Cund.
WW L Immmewaconm 4 S‘/WW Web: gerenciagobierno.blogspot.com
E-Mail: gerenciagobierno@gmail.com

Tel: 3114646678



unoao JUNTA CENTRAL G a

ADMINISTRATIVA

esreciac. DE CONTADORES

Certificado No:

ORGP0

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico ANGELICA MARIA MURCIA TRIANA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 1022327218 de BOGOTA, D.C. (BOGOTA D.C) Y Tarjeta Profesional No
259807-T Sl tiene vigente su inscripcion en la Junta Central de Contadores y desde la fecha de
Inscripcién.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * ***** k& k ¥k kkkk ke k ke k hk ko dkdxx

LR R R R R R R R RS SR E S R E R R E R E SR E S S R R R R R E R R R R E R EE R R R E R EREREEE E TR R
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Dado en BOGOTA a los 15 dias del mes de Septiembre de 2025 con vigencia de (3) Meses,
contados a partir de la fecha de su expedicion.

N
L .
T oS
/amlmﬁni)m
SANDRA MILENA S PULIDO

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado

REPUBLICA DE
IDENTIFICACION PERSORAL
CEDULA DE CIUDADANIA
1.022.327.218

MURCIA TRIANA

APELUOGS

recHa ce nacento  04~JUN-1986

IBAGUE
(TOLMA)
LUGAR OF NACIWIENTO
1.58 O+ F
ESTATURA GS SE0

27-0CT-2004 BOGOTADC
FECHA ¥ LUGAR DI EXPEOICION (il -

2. 15001 16-45 1 3453 1-F- 30022372 18- 20060304 01582060004 02 179117455

— I
— mm@

Esta tarjeta es ol dnico documento gue lo acredits como Contador Pobiico de
acuordo con o ostablecide on i Loy 43 do 1000 Ea porscnal ¢ intransferibie.

Agrodocemos a quion oncuentre ests taneta comunicarse al PEX: (57)1) 644 4450
@ devolvera a la UAE - Junta Centrad 90 Copntadores a la Camera 16 No 97. 46
D301 en Bogoté D.C

0426-30
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ANEXO 5

FACTURA Y CUENTA DE COBRO,
RESOLUCION DE LA DIAN Y RUT

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA

NIT: 900686600-8
Furcelencia e Innovacion a su Servicio Calle 22 No. 12 -38 A402 Bogota D.C.

E-Mail: gerenciagobierno@gmail.com
Tel: 3114646678



4/11/25, 8:42

GERENCIA
&

GOBIERNO

Factura - iSiigo

CORPORACION GERENCIAY
GOBIERNO
NIT 900.686.600-8
CL 22 12 38 AP 402
Tel: (601) 3114646678
Bogota - Colombia
analistacontable4@asmconsultorias.com

Factura electrénica de venta
No. FECG 33

Sefiores MUNICIPIO DE NOCAIMA

NIT 899.999.718-9 Teléfono
Direccion CR6641 Ciudad
item Descripcién

Por concepto de informe de pago No. 5, del periodo comprendido
entre el 15 de septiembre de 2025 al 14 de octubre de 2025, del
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 112-2025, cuyo
objeto es PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS PARA LAASESORIA EN LA ELABORACION,
APROBACION E IMPLEMENTACION DEL ESTATUTO ORGANICO
DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE
ADMINISTRACION Y COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA
DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE NOCAIMA CUNDINAMARCA.

Total items: 1

Valor en Letras:
Ocho millones ochocientos mil pesos m/cte

Forma de pago:
Contado

Medio de pago:

Efectivo - Transferencia

Observaciones:

Bogota - Colombia

Fecha y hora Factura

(000) 0000000 - Ext. 000

Generacion 04/11/2025, 08:42
Expedicion 04/11/2025, 08:42
Vencimiento 04/11/2025
Cantidad Vr. Total
1.00 8,800,000.00
Total Bruto 8,800,000.00
Total a Pagar 8,800,000.00
8,800,000.00

Pertenecemos al Régimen Tributario Especial del Impuesto sobre la Renta y Complementarios autorizados mediante
la Resolucion No 2025032558639301081, de fecha 10 de junio del 2025 expedida por la DIAN.

A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta el Comprador declara haber recibido real y materialmente las
mercancias o prestacion de servicios descritos en este titulo - Valor. NGmero Autorizacion Electronica 18764077708011 aprobado en 20240822 prefijo FECG desde el numero 1 al

500 Vigencia: 24 Meses

No responsable de IVA - Actividad Econémica 9499 Actividades de otras asociaciones n.c.p. Tarifa
CUFE: 70fffdd63955f0fd7789e653ebe 1bd8b9abcb782c974357f751af101b9cbaf85¢7356e2d1139f1a1a7eb3e6c6d33bc8e

about:blank

Fabricante Software y Proveedor tecnoldgioo: Siigo SAS - Nit 830,048, 145-8, Mombre Software: Siigo Mube. Firma electrdnica: ver en el XML

m
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DIAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

RACION GERENCIA Y GOBIERNO
P 38 AP 402, Bogota, D.C., Bogota D.C., COLOMBIA

Neg:202581510105002166, Notif:202583920100002825

RESOLUCION NUMERO 2025032558639301081
(10 de junio de 2025)

Por la cual se autoriza una solicitud de Calificacién como contribuyente dei-Réginien Tributario

Especial
RAZON SOCIAL: CORPORACION GERENCIA Y-GOBIERNO
NIT: 900686600
DIRECCION: CL 22 12 38 AP 402
CIUDAD/MUNICIPIO: Bogot4, D.C.

El(la) jefe de la DIVISION DE RECAUDO de la-Direccidén Seccional de Impuestos
de Bogota, en uso de las facultades legales’conferidas por el articulo 356-2 del
Estatuto Tributario, adicionado por el articulo 148 de la Ley 1819 de 2016,
articulo 1.2.1.5.1.10 del Decreto Unico’Reglamentario en Materia Tributaria No.
1625 de 2016, Decreto 1742 de-2020'y Resoluciéon No. 000069 del 09 de agosto de
2021 y demas normas concordantes,

ZONSIDERANDO

Que de conformidad con |6 establecido en el articulo 356-2 del Estatuto Tributario, las
entidades de que-trata el aiticulo 19 ibidem que opten por pertenecer al Régimen
Tributario Espeécial deben presentar solicitud de calificaciébn junto con todos los
documentos soporte y cumplir con los requisitos exigidos en el articulo 1.2.1.5.1.7 del
Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria No. 1625 de 2016.

Que PRADA CASTANEDA DIEGO MARTIN identificado(a) con Cédula de Ciudadania
No. 79554505 quien actia en calidad de Representante Legal Principal de
CORPORACION GERENCIA Y GOBIERNO con NIT 900686600, con domicilio
principal en la ciudad o municipio de Bogotéa, D.C. - Bogota D.C., presento solicitud de
Calificacion No. 52451002579056 el dia 24 de Abril de 2025, para ser autorizado como
contribuyente del Régimen Tributario Especial por el afio gravable 2025.

Que el(la) jefe de la DIVISION DE RECAUDO, verific6 que la CORPORACION
GERENCIA Y GOBIERNO con NIT 900686600 cumple con los requisitos exigidos en
el articulo 1.2.1.5.1.7. del Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria No. 1625
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Continuacién de la Resolucién No. 2025032558639301081 de fecha 10 de junio de 2025
Por la cual se autoriza una solicitud de Calificacion como contribuyente del Régimen Tributario
Especial

Cédigo Acto 6393

de 2016, y contesto6 todos los comentarios realizados por la sociedad civil-si los mismos
fueron presentados.

En mérito de lo expuesto, este despacho
RESUELVE

ARTICULO 1. AUTORIZAR la solicitud de calificacién \como.contribuyente del Régimen
Tributario Especial a la entidad CORPORACION GERENCIA Y GOBIERNO con NIT
900686600 por el afio gravable 2025, de acuerdo.con Ies argumentos expuestos en el
acapite de considerandos del presente acto administrativo.

ARTICULO 2. NOTIFICAR electronicamente, de’conformidad con lo establecido en los
articulos 565 y 566-1, del Estatuto\ Tributario, al(la) sefior(a) PRADA CASTANEDA
DIEGO MARTIN identificado(a)con Cédula de Ciudadania No. 79554505 en su
calidad de Representante Legal Fyincipal de la entidad CORPORACION GERENCIA Y
GOBIERNO con NIT 900686800, a ia cireccion de correo electronico registrada en el
RUT gerenciagobierno@gmaii:com. En su defecto, y de conformidad con los incisos 5°
y 6° del articulo 566-1-y- 568 del Estatuto Tributario, NOTIFICAR por correo a la
direccion de correo fisico registrada en el RUT CL 22 12 38 AP 402, en el municipio o
ciudad de Bogota, D.C..- BegetaD.C., o por aviso en la pagina web de la entidad.

ARTICULO 3. RECURSQ. Contra el presente acto administrativo NO procede recurso
alguno.

ARTICULO 4. COMUNICAR una vez ejecutoriada la presente resolucién, por parte de
la Division Administrativa y Financiera o quien haga sus veces, a la Division de Servicio
al Ciudadano o quien haga sus veces de la Direccion Seccional de Impuestos de
Bogota, para que proceda con la actualizacion de la responsabilidad en el Registro
Unico Tributario — RUT de la entidad con NIT 900686600, autorizada para pertenecer al
Régimen Tributario Especial del Impuesto sobre la renta y complementarios con el
cbdigo 04.

ARTICULO 5. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de su ejecutoria.
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Continuacién de la Resolucién No. 2025032558639301081 de fecha 10 de junio de 2025
Por la cual se autoriza una solicitud de Calificacion como contribuyente del Régimen Tributario
Especial

Cédigo Acto 6393

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

De conformidad con la Resolucién No. 000019 del 28 de marzo de 2018, esta firma
electronica tiene plena/vaiidez y reemplaza en todos sus efectos a la firma manuscrita.

Firma

Nombre: SIERRA JUNCO ANDRES FELIPE

Cargo: Inspectoi!

Dependencia: DIVISION DE RECAUDO

Lugar Adminisirativo: Impuestos de Bogota

Organizacion: U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

Funcionario que proyecté
Nombre: ZUBIETA MARTINEZ SANDRA MILENA

Funcionario que reviso
Nombre: MARTINEZ MORA PATRICIA
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; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario O 0 1

2.Concepto |1 | 3| Actualizacion de oficio

4. Namero de formulario 141185910580
(415)7707212489984(8020) 000014118591058 0
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14. Buzén electrénico
9006 86 600 8 Impuestos de Bogota 3 2 ’
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion
Persona juridica 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 30. Ciudag/Municipio
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34. Otros nombres

35. Razén social

CORPORACION GERENCIA'Y GOBIERNO

36. Nombre comercial 37. Sigia.

3NN
URICACION
38. Pais 39. Departamento N /AN 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1 1 |Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal N
CL22 12 38 AP 402
42. Correo electrénico gerenciagobierno@gmail.com ~ v
43.Cédigopostal 1 1 1 1 1 O |44.Te|éfanol N\ 3114646 6 7 8|45 Teléfono 2 3112084010
(9 (IAS!FICACION
Actividad_eancmica N Ocupacion
Actividad principal A_c'iviuad Secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Cédigo 49. Fechasinicig activioad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
949 9|l201311,22]] |V Y | | | | |

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 6 7 &9 y10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
sosola |7 [14fazlsalss] [~oiof | | | | [ [ [ | | [ [ [ [ | | | |

I
04- Impto renta y compl. régimen especial
07- Retencion en la fuente a titulo de rent
14- Informante de exogena
42- Obligado a llevar contabilidad
52 - Facturador electrénico
55 - Informante de Beneficiarios Finales
Usuarigs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3

54. Codigo |57 Modo | |

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios: ljl

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension | Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar | Eirma autorizada:

inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de | ;
tratamiento de datos ley 1581 de 2012. 984. Nombre ACTUACION DE OFICIO AUTOMATICA
Firma del solicitante:
985. Cargo

Fecha generacién documento PDF: 11-06-2025 03:25:36PM



; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario 0 0 1
de 3

Pagina 2 Hoja 2
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario 141185910580
(415)7707212489984(8020) 000014118591058 0
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14. Buzén electrénico
9006 86 600 8 Impuestos de Bogota 3 2 ’
Caracteristicas y formas de las organizaciones

62. Naturaleza 2 63. Formas asociativas ﬁﬁjnl?cr}gg?g%segcigﬁ{ir%ggd%%derecho nublico de orden nacional, departamental,

65. Fondos 66. Cooperativas 21;,2%%‘?5’5"95 y organigmes

68. Sin personeria juridica 69. Otras organizaciones no clasificadas 8 70. Beneficio 2

Constitucién, Registro y Ultima Reforma I Composicion del Capital
Documento 1. Constitucion 2. 'Referma
71. Clase 01 82. Nacional 100 %
72. Namero 1
73. Fecha 20131122 83. Nacional publico 0. 0 %
1 1 DAL N
74. Nimero de notaria
75. Entidad de registro 0 3 84. Nacional privado 100. 0 %
76. Fecha de registro 20131130
L L NS e D —
77. No. Matricula mercantil S 004559 9
78. Departamento 1 1
79. Ciudad/Municipio 4 I 85. Extranjero 0 %
Vigencia 86. Extranjero publico 0. 0 %
N T
80. Desde 201311272 | L
81. Hasta 209311/1Y 2 ’ 87. Extranjero privado 0. 0 %
|

Entidad de vigilancia y control

88. Entidad de vigilancia y control

Ministerio del Interior 18

Estado y Beneficio

Item 89. Estado actual 90. Fecha cambio d;stado 91. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 92. DV
1 49 |Z78N\3-1"1 3 0| -
2 8 1 2024032 6| -
|
3 L 1 1 | :
4 | L] -
5 | L] :

Vinculacién econémica

93. Vinculacion 4mi ; 95. Ndmero de Identificacion Tributaria (NIT) de la
econémica 94. Nombre del grupo econémico y/o empresarial Matriz o Controlante (NIT) 96. DV.

97. Nombre o razén social de la matriz o controlante

170. Numero de identificacion tributaria | 171. Pais 172. NUmero de identificacion tributaria
otorgado en el exterior sociedad o natural del exterior con EP

173. Nombre o razén social de la sociedad o natural del exterior con EP

Fecha generacién documento PDF: 11-06-2025 03:25:36PM



AN

Formulario del Registro Unico Tributario
Representacion

Espacio reservado para la DIAN

4. Numero de formulario

de 3 Hoja 3
141185910580

(415)7707212489984(8020) 000014118591058 0

Pagina 3

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)

9 006 86 600

6. DV

8 Impuestos de Bogota

12. Direccién seccional

14. Buzoén electrénico

Representacion

98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
REPRS LEGAL PRIN 18 20240318 |
1 1 —
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV. | 103, NUmero de tarjeta profesional
CéduladeCiudadani 1 3 |7 9 5 5 4 5 0 5 | !
1 I
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primer nomibre 107. Otros nombres
PRADA |CASTAREDA DIEGO |MARTIN
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razon social representante legal
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacicn
W IAS .|
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
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' GERENCIA Consultorias, Asesorias y Soluciones
: GOBIERNO Integrales en Administracion Publica

ANEXO 6

CERTIFICACION DE CUENTA
BANCARIA

CONTRATO No. 112-2025

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA EN LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - EOP Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PRESUPUESTO, Y DE ADMINISTRACION Y
COBRO DE CARTERA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE NOCAIMA CUNDINAMARCA

NIT: 900686600-8
Frcelencia e Innovacion a su Servicio Calle 22 No. 12 -38 A402 Bogota D.C.

E-Mail: gerenciagobierno@gmail.com
Tel: 3114646678



J
Certificacion
Bancaria

Miércoles, 15 de octubre de 2025

Sefnores:
A quien pueda interesar

BANCOLOMBIA S.A. se permite informar que CORPORACION GERENCIA Y GOBIERNO
identificado(a) con NIT. 900686600 a la fecha de expedicion de esta certificacion, tiene con el
Banco los siguientes productos:

Producto No. Producto Fecha Apertura Estado
Cuenta de Ahorro 053-000080-74 2024/05/02 Activa

*Importante: Esta constancia sélo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.

*Si desea verificar la veracidad de esta informacion, puede comunicarse con la Sucursal Telefonica
ancolombia a los siguientes numeros: Medellin - Local: (57- 4) 510 90 00 - Bogota - Local (57- 1) 343 00 00 -
arranquilla - Local: (57- 5) 361 88 88 - Cali - Local: (57- 2) 554 05 05 - Resto pais 01800 09 12345. Sucursales
elefénicas en el exterior: Espana (34) 900 995 717 - Estados Unidos (1) 1 866 379 97 14.
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Santiago Valencia Calderén
Lider Area de Conocimiento Autoservicios

~= Bancolombia
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BANCOLOMBIA S.A. Establecimienta Bancario.
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