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ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES
COLPENSIONES

¥

RESOLUCION NUMERB! 6 3pE 2015

i 3 MAY 201

“Por la cual se modifica el Manual de Cobro Administrative de la Administradora Colombiana de
Pensiones COLPENSIONES”

EL PRESIDENTE DE LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES

En ejercicio de las facultades conferidas por el numeral 12 del articule 2 de la Ley 1066 de 2006 “Por ia cua/
se dictan normas para la normalizacin de cortera publica y se dictan otras disposiciones” y en especial por
tas atribuciones legales y estatutarias, otorgadas por los articulos 16 numeral 25, articulo 30 y 32, de los
Estatutos de ta Administradora Colombiana de Pensiones — Colpensiones, adoptados por el Acuerdo No. 009
de Diciembre 22 de 2011, que modificé el Acuerdo 002 de 2009 y el articulo 5 numeral 7 del Decreto 4936
de 2011 “Por ef cual se aprueba la Estructura Interna de lo Administradora Colombiang de Pensiones,
COLPENSIONES”, y

CONSIDERANDO:

Que la tey 1066 de 2006 establece en su articulo 22 que las entidades publicas que de manera permanente
tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funcicnes administrativas o ta prestacion de servicios del
Estado y que dentro de estas tengan que recaudar rentas o caudales piblicas del nivel nacional o territorial,
deberan establecer mediante normatividad de cardcter general, por parte de la maxima auteridad o
representante legal de la entidad puhlica, el Reglamento interno del Recaudo de Cartera, con sujecidn a lo
dispuesio en {a Ley.

Que conforme a lo anterior, mediante la Resolucién No, 504 del 26 de diciembre de 2013 se adoptd el
Manual de Cobro Administrative de la Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES, en el cual
establectd un requerimiente de constitucidn en mora de confoermidad con lo dispuesto en el articulo 22 del
Decreto 2633 de 1994 y una liguidacidn certificada de deuda que presta mérito ejecutive, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 24 de la Ley 100 de 1993, para aportes pensionales, contribuciones pensionales y
Titulos Pensionales.

Que ¢l articuto 48 de la Constitucidn Politica, adicionado por el Acto Legislativo 01 de 2005, establece que
“El Estado gorontizard los derechos, fo sostenibifidad financiera del Sistema Pensionol, respetard los
derechos adquiridos con arreglo @ lfa ley y asumird el pago de lo deuda pensional que de acuerdo con la fey
esté g su cargo. Las leyes en materia pensional que se expidan can posterioridad a fa entrada en vigencia de
este acto legisiativo, deberdn asegurar la sostenibifidad financiera de lo establecido en ellas™.

Que conforme a lo anterior, es necesarioc modificar el Manual de Cobro Administrativa en procura de la
eficiencia en a gestion de cobro para otras abligaciones diferentes a aportes pensionales en mora, entre las
cuales se encuentran las contribuciones pensionales y titulos pensionales, para la sostenibilidad financiera

| del Sistema Pensional.
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RESOLUCION NUMERCES S. @1 © 3 DEL2015 HOJA No. 2

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se medifica el Manual de Cobro Administrativo de la
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES”

Qe en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar los numerates 3.1, y 3.2 de la Tercera Parte — "PROCESOS DE COBROD
ADMINISTRATIVO”, del Manual de Cobro Administrativo de la Administradora Colombiana de Pensiones
COLPENSIONES, los cuales quedardn asi:

TERCERA PARTE
3. ETAPAS PROCESO DE COBRO ADMINISTRATIVO

1.1 ETAPAS DEL PROCESO DE COBRO: Para adelantar la gestion de cobro se realizaran las siguientes
etapas:

3 Determinacién de ta Obligacion,
Il. Cobro Persuasivo
Iif. Cobro Coactivo Administrativo

3.1.1. DETERMINACION DE LA OBLIGACION DE APORTES PENSIONALES

3.1.1.1. DETERMINACION DE LA OBLIGACION: Es una actuacidn que se adelanta con el objeto de
determinar las obligaciones adeudadas, la cual con llevard a la expedicion de un acto
administrativo denominado LIQUIDACION CERTIFICADA DE DEUDA.

La Gerencia Nacional de Aportes y Recaudo de la Vicepresidencia de Financiamiento e Inversiones
establecerd las obligaciones por concepto de aportes pensionales.en mora.

En el evento en el gue los obligados al pago se abstengan de realizar el pago de las obligaciones
en los plazos correspondientes, procederd el inicio de acciones de cobro, conferme a lo
establecida en ol presente manual.

3.1.1.2 REQUERIMIENTO: La Vicepresidencia de Financiamiento e Inversiones a traves de la
Gerencia Nacional de Aportes y Recaudo, constituird en mora al empleador, para lo cual
requerirén al deudor para que cancele la obligacién adeudada conforme 2 lo dispuesto en el
articulo 22 del Decreto 2633 de 1994.

St el deudor no cancela la obligacidn ni manifiesta la objecion a la misma dentro de los 15 dias
siguientes al requerimiento, se procederd a proferir la Liguidacion Certificada de Deuda.

3.1.1.3 TITULO EJECUTIVO - LIQUIDACION CERTIFICADA DE DEUDA: Es el acto administrativo gue
pone fin a una actuacién administrativa y contiene una obligacién clara, expresa y exigible
consistente en una suma liquida de dinere a favor de COLPENSIONES.

La liguidacidn certificada de deuda presta mérito ejecutive de conformidad con el articulo 24 de la
Ley 100 de 1893, en concardancia con el articulo 99 de la Ley 1437 de! Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de To Contencicso Administrativo,
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Continuacidn de la Resolucion “Per la cual se modifica el Manual de Cobro Administrative de la

Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES”

3.1.1,4 REQUISITOS DEL TITULO EIECUTIVO. La obligacién contenida en el titulo ejecutivo debe
reunir los siguientes requisitos:

s CLARA: El titulo ejecutivo no debe dar jugar a equivocos y contener la plena identificacién
de! deudor, acreedor, naturaleza de la obligacién y valor adeudada.

*  EXPRESA: Se refiere a su materializacion en un docurhente en el que se declara su existencia.

e EXIGIBLE: Cuando la obligacion no esta sujeta a plazo o condicidn, ni existan actuaciones
pendientes,

3.1.1.5 CONTENIDO DEL TITULO EJECUTIVO: La Liquidacion Certificada de Deuda debe contener:

¢ (Ciudad y fecha de expedicidn.

» Acreedor - Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES.

»  Nombre, Identificacidn y ubicacién del deudor.

s Valor de la deuda, E! detalle de la deuda podra incluirse en el mismo documento o en
documento anexo

» Procedencia y plazo para interponer el Recurse de Repasicidn,

«  Firma del funcionario competente,

3.1.1.6 CITACIGN PARA NOTIFICACION PERSONAL: La Gerencia Nacional de Aportes y Recaudo
de la Vicepresidencia de Financiamiento e Inversiones, remitird la citacidn para la notificacidon
personal a g direccion informada por el deudor o a la que establezca COLPENSIONES mediante
verificacion directa o por cualgquier medio legalmente estaklecido, con el fin de adelantar la
diligencia de notificacion personal da la Liquidacion Certificada de Deuda en cualquier Punto de
Servicio al Ciudadano (PAC).

El envio de la citacion se hard dentro de los cinco (5) dfas siguientes a la expedicidn del acto
administrative, v la constancia de la diligencia se anexara al expediente de conformidad con lo
establecido en el articulo 68 del Cddigo de Procedimiente Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

En el evento que se desconozca la informacidn sobre el deudor, la citacién se publicard en la
pagina electrénica o en un lugar de acceso al publico de COLPENSIONES, per el término de cinco
i5) dias. De igual forma, se dejara constancia de la publicacidn en el expediente

3.1.1.7 NOTIFICACION PERSONAL: la liquidacién Certificada de Deuda se notificard
personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente
autorizada por el interesado para notificarse.

Al surtir Ia notificacidn personal se entregara al notificado copia integra, auténtica y gratuita de la
Liquidacion Certificada de Deuda con sus respectivos anexos, indicando la fecha, horz v recursos
que legalmente procede, ante quien debe interponerse vy los plazes para realizario. La notificacidn
personal también podra efectuarse por medio electronico, previa autorizacion del interesado.

Todo lo anterior de conformidad con lo establecido en ef articulo 67 de la Ley 1437 de 2011,
Codigo de Procedimiento Administrativo v de o Contencioso Administrativo.
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Continuacion de la Resolucidn "Por 1a cual se modifica el Manual de Cobro Administrativo de la
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES”

3.1.1.8 NOTIFICACION POR AVISO: En aplicacién det articulo 69 de la Ley 1437 de 2011 Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosc Administrative, si no pudiere hacerse la
netificacién personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de ia citacidn, ésta se hara por medio
de aviso que se remitird a la direccién ¢ al correo electrdnico que figuren en el expediente o
puedan obtenerse del registro mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El
aviso deberd Indicar ta fecha v el tipo de acto gue se notifica, a autoridad que lo expidid, el
recurso que legalmente procede, las autoridades ante quienes debe interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerard surtida al finalizar el dia
siguiente al de [a entrega del aviso en el jugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre la ubicacion para notificacidn de! deudor, el aviso se
publicard con copia integra del acto administrativo en la pagina electrdnica de COLPENSIONES vy
en todo caso en un lugar de acceso al publico de fa respectiva entidad por &l términe de cinco {5)
dias, con la advertencia de que la notificacidon se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al
retiro del aviso. En el expediente se dejara constancia de ta publicacion del aviso y de la fecha en
gue por este medio quedara surtida la notificacién personal,

3.1.1.9 AUTORIZACION PARA RECIBIR LA NOTIFICACION. Cualguier persana que deba notificarse
de un acto administrativo podra autcrizar a otra para gue se notifique en su nombre, mediante
escritp. El autorizado sclo estard facultado para recibir 1a notificacion y, por tanto, cuaslguier
manifestacién que haga en ralacidn con ef acte administrativo se tendrd, de pleno derecho, por
no realizada. Lo anterior sin perjuicio del derecho de postulacién.

En todo casoc, serd necesaria [a presentacion personal de! poder cuando se trate de notificacion
del reconocimiento de un derecho con cargo a recursos publicos, de naturaleza pdblica o de
seguridad social.

3.1.1.10 NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE: Se considerard notificado por conducta
concluyente el deudor cuando manifiesta que se encuentra enterado o conoce la Liguidacion
Certificada de Deuda, la mencicna en escritc gue lleva su firma o propone recurse de reposicidn,
de conformidad con lo establecide en el articulo 72 de {a Ley 1437 de 2011 Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativo.

3.1.1.11 NOTIFICACION ELECTRONICA: Se podré notificar los actos administrativos a través de los
medios electranicos, siempre que et administrado haya autorizado este medio de notificacidn. No
obstante, el interesado podra manifestar a la administracion que traténdose de notificaciones
sucesivas durante |2 actuacidn, fas mismas no se realicen por este medio.

Su notificacidn quedard surtida a partir de la fecha y hora en el que ef administrade acceda al acto
administrativo, facha y hora que debera certificar la entidad..

3.1.1.12 RECURSO DE REPOSICION. Dentro de los diez {10} dfas siguientes a la notificacién de la
Liquidacién Certificada de Deuda, procede el recursc de reposicién, ante el funcionaric que
expidié el acto administrativo, con el fin de aclarar, modificar o revocar el mismo. El recurso
deherd presentarse por escrito ante cualquier Punto de Atencion al Cludadano de COLPENSIONES
o a través del correo electrénico que se disponga para ello.
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Continuacion de la Resolucion “Por la tual se modifica el Manual de Cohro Administrativo de la
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES”

3.1.1,13 REQUISITOS, De acuerdo con lo sefialado en el articulo 77 de la Ley 1437 de 2011 Codigo
de Procedimiento Administrative y de lo Contencloso Administrativo, el recurso deberd cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Debe ser presentado poer escrito o por medios electronicos, sin necesidad de presentacion
personal, si quien lo presenta ha sido reconocido en fa actuacidn administrativa,

b) Interponerse dentro del plazo legal, por el interesade o su representante o apoderado
debidamente constituido.

c} Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

d) Seolicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer

e} Indicar el nombre v la direccidn del recurrente, asi comae la direccidn electrdnica si desea ser
notificado por este medio,

3.1.1.14 RECHAZO DEL RECURSO. 5 el recurso presentado no cumgple can alguno de los requisitos
previstos en el articulo anterior, el funcionario competente deberd proferir resolucidn de rechazo.

3.1.1.15 DESISTIMIENTO. El deudor pedra desistir de los recursos en cualguier tiempo, de
canformidad con 10 dispuesto en el articulo 81 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

3.1.2 DETERMINACION DE CONTRIBUCIONES PENSIONALES Y OTRAS OBLIGACIONES

3,1.2.1. DETERMINACION DE LA OBLIGACION: Son actuaciones que se adelantan con el objeto de
determinar las obligaciones adeudadas a Colpensiones que se encuentra en el{os) actols)
administrativo{s) por medio del{os) cual{es) se reconoce la prestacién econdmica y se determina
el mecanismo de financiacién.

En virtud de estos actos administrativos la Gerencia Nacional de Ingresos y Egresos de la
Vicepresidencia de Financiamienta e Inversiones, en los asuntos de su competencla generara las
respectivas cuentas de cobro, cuando haya fugar a ello y las remitird 2 los obligados, conforme a
los procedimientos establecidos.

3.1.2.2 TITULQ EJECUTIVO: Prestan mérito ejecutive los documentos contenidos en el articulo 99
de la Ley 1437 del Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.

3.1.2.3 REQUISITOS DEL TiTULO EJECUTIVO. La cbligacion contenida en el titulo ejecutivo debe
reunir los siguientes requisitos:

+  CLARA: El titulo ejecutivo no debe dar lugar a equivocos y contener la plena identificacidn del
deudor, acreedor, naturaleza de la obligacién y valor adeudado.

»  EXPRESA: Se refiere a su materializacidn en un documento en ef que se declara su existencia.

« EXIGIBLE: Cuando |2 obligacidn no estd sujeta a plaze o condicidn, ni existan actuaciones
pendienies.

PARAGRAFQ: El titulo ejecutive puede ser simple o complejo cuando varios documentos
constituyen una unidad juridica,
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Continuacion de 1a Resolucign “Por ta cual se modifica el Manual de Cobro Administrative de la
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES”

3.1.2.4 CONTENIDO DEL TiTULO EJECUTIVO:
CONTRIBUCIONES PENSIONALES

»  Acte{s) administrativo(s) por medio del{os) cual(es) se reconcce 1a prestacidn econémica.

o Certificacién de tiempos laborales y Salariales, gue soportan el reconocimiento de la
prestacidn econdmica y el cobro de la contribucion pensional.

s Cuenta de Cobro que especifigue, Nombre del deuder e identificacion, tipo de financiacién y
valor adeudado. El detalle de fa deuda podra incluirse en el mismo documento o en
documento anexo.

TITULO PENSIONAL

= Pagaré - Titulp Pensional

s Cuenta de Cobro que especifique, Nombre del deudor e identificacidén, Nombhre completo de!
afiliado e identificacién y valor de {a deuda. El detalle de la deuda podrd incluirse en el
misme documento o en decumento anexo.

3.1.2. COBRO PERSUASIVO;

3.1.2.1 COBRO PERSUASIVO: £l cobro persuasivo comprende cualguier accidn que realice [a
Administradora de Pensiones, de manera previa al Cobro Coactivo, a fin de obtener de forma
voluntaria el pago total de las obligacicnes adeudadas, conferme a las politicas de |a entidad, al
presente manual y/o la normatividad que se expida en fa materia. '

Para el cobro de las obligaciones por concepto de aportes pensionales en mora, la
Administradora imiplementara los estandares de cobro gue establezea la Unidad Administrativa
Especial de Gestidn Pensional y Contribuciones Parafiscates de fa Proteccién Social — UGPP.

ARTICULO SEGUNDO: Los demds articulos y apartes del Manual de Cobro Administrativo de Ila
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES continuaran sin modificacion alguna.

ARTICULO TERCERQD: El presente acto administrativo regird a partir de la fecha de su publicacion y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a fos } 3 MAY _,Z[Ilﬁ

$WAUR1CIO oL

Proyectd:  Shirley Espitia Rejas — Gerencia Nacienzl de o
Llara Ings Acosta Araos —Gerzncia Nacional de Ingresos y Egras. A
Rewvisd: Angela Maria Artunduaga Tovar - Gerente Naclonal de Cobrol LL/
Olga Luciz Sarmiento Mayorga — Gerente Nacional de Ingresgs v Egreso: s_g
Jhon Leanardo Chavarre Ferera — Gerente Naciohal de Apoftes y Recaudd
German Ponce Bravo - Gerente Nacional de Pottrina t\h
miento @ Inversibnes

Aprobg: Carlos Alberto Parra Sstizabal — Vicepresidente de Fina
Marip Fide! Rodriguez Narvédez—- Vicepresidente lurfdico y Secretaric General®,




