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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que se deben llevar a cabo para que la Oficina Asesora Juridica realice el
cobro coactivo de las obligaciones de caracter pecuniario a favor del Club Militar.

2. ALCANCE

Inicia desde la radicacion del acto administrativo en la Oficina Asesora Juridica hasta la recuperacion de los
dineros adeudados al Club Militar.

3. NORMATIVA

La Normativa requerida para el desarrollo de las actividades en el presente procedimiento se encuentra definida
en el Manual de Cobro Coactivo, Estatuto Tributario, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y Codigo General del Proceso.

4. DEFINICIONES

Cobro persuasivo: Etapa previa al inicio del cobro de la obligacion de forma coactiva, su objetivo es
lograr el pago voluntario de las acreencias pendientes a favor de del Club Militar, la cual busca
persuadir, convencer, inducir al deudor para que acuda de manera voluntaria al pago de la
obligacién.

Cobro coactivo: Es aquella en la cual la Entidad utiliza los medios coercitivos para poder obtener el
pago de las obligaciones que se le adeudan.

Titulo ejecutivo: Corresponde al acto administrativo o providencia en el que consta una obligacion
clara, expresa y exigible,

5. POLITICA DE OPERACION

Seguimiento del asunto a partir de la radicacion del acto administrativo hasta la obtencién del pago del dinero
a favor del Club Militar.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°  Descripcion Responsable Salida o
registro de
evidencia

1 El grupo de gestion financiera debera radicar el memorando  Responsable — Memorando con

con soportes en fisico que contenga el acto administrativocon Grupo de Gestion soportes en
sus soportes en la Oficina Asesora Juridica Financiera fisico
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5. Gestionar la Orden de medidas cautelares
5. Emitir la Resolucién de excepciones si a ello hay lugar
6. Generar la Orden de ejecucién
7 Realizar la Liquidacion de créditos, costas y gasto del

proceso.
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RESPONSABLE: GRUPO |RESPONSABLE:OFICINA

GES TION FINANCIERA

ASESORA JURIDICA

INICIO

Radicacion de documentos
por parte del Grupo Gestion
financiera.

Revision de acto
administrativo y soportes por

parte de la Oficina Asesora
Juridica

e

Conformacion del
expediente por parte de la
COficina Asesora Juriridca

Mandamiento de pago

I

Orden de medidas
cautelares

.

Resolucion de excepciones
si a ello hay lugar

.

Liquidacion de creditos,
costas y gastodel proceso

FIN
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8. PRODUCTO Y/O SERVICIO GENERADO

Producto y/lo Servicio Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Obtencién del pago o archivo Lograr el pago de las obligaciones adeudadas al Club Militar
del proceso.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion

1 24/01/2022 Creacion del documento

11. VALIDACION DE FIRMAS

Firma Firma Firma

Nombre:  Jenny Liliana Nombre: Jenny Liliana Saenz Nombre: Jenny Liliana Saenz
Séenz Pardo Pardo Pardo

Cargo: Jefe Oficina Asesora Cargo: Jefe Oficina Asesora Cargo: Jefe Oficina Asesora
Juridica Juridica Juridica
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Jenny Lilidpa Saenz Pardo
52083320
jlsaenz@clubmilitar.gov.co
Jefe Oficina Asesora Juridica
Club Militar
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