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1. OBIJETIVO

Establecer los pardmetros a seguir al interior del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi - IGAC, para hacer
efectivo, &qil, eficiente y oportuno el recaudo por jurisdiccion coactiva de las obligaciones que consten
en un titulo ejecutivo a su favor, con sujecidon a las normas constitucionales y legales.

2. ALCANCE

Este procedimiento, inicia con el recibo de los titulos ejecutivos, con los correspondientes soportes, por
parte de las dreas que adelantan actuaciones administrativas, u otros estamentos de cardcter judicial
0 gue puedan producir documentos que presten mérito ejecutivo hacia usuarios deudores y termina
con la verificacion del pago efectivo de la deuda y/o la finalizacién del proceso mediante auto de
terminacién. Aplica para los servidores puUblicos y contratistas en la Sede Central y de las Direcciones
Territoriales del IGAC, designados para realizar el cobro de créditos a favor de la entidad.

3. DEFINICIONES

° Acverdo de pago - facilidad de pago: Es un convenio celebrado entre el IGAC y el deudor, para
establecer la forma y condiciones de pago de las obligaciones contraidas, en tal caso se suspende
el procedimiento de cobro coactivo y se pueden levantar las medidas preventivas que hubieren
sido decretadas. El plazo no puede superar los sesenta (60) meses, en concordancia con el articulo
814 del Estatuto Tributario. Cuando se presente incumplimiento del acuerdo de pago, debe
reanudarse el proceso de cobro.

° Cobro coactivo: El procedimiento administrativo de cobro coactivo se ha definido por la
jurisprudencia constitucional como: “un privilegio exorbitante de la Administracién, que consiste en
la facultad de cobrar directamente, sin que medie intervencidn judicial, de las deudas a su favor,
adquiriendo la doble calidad de juez y parte, cuya justificacion se encuentra en la prevalencia del
interés general, en cuanto dichos recursos se necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los
fines estatales.”

°  Cobro persuasivo: El cobro por via persuasiva ha sido entendido como una instancia preliminar
constitutiva de una etapa del procedimiento administrativo de cobro, cuyo objeto es persuadir,
convencer, inducir al deudor para que de manera voluntaria realice al pago de la obligacién, o la
suscripcion de un acuerdo de pago que garantice bajo ciertas condiciones, su solucién efectiva.

°  Embargo: Medida cautelar o preventiva cuya finalidad es inmovilizar los bienes del deudor,
impidiendo el traspaso o gravamen de estos, para que una vez determinados e individualizados y
precisado su valor mediante el avallo, se proceda a su remate y venta o adjudicacion.

° Mandamiento de pago: Es el acto procesal que consiste en la orden de pago que dicta el servidor
publico competente para que el ejecutado pague la suma liquida de dinero adeudada, contenida
en el titulo ejecutivo, junto con los intereses desde cuando se hicieron exigibles y las costas del
proceso. El mandamiento de pago puede referirse a mds de un titulo ejecutivo del mismo deudor.

° Remate de bienes. Es la forma mediante la cual se garantiza el cumplimiento de la obligacién a
través de la venta forzada de un bien.

°  Remisibilidad o Remisién de las obligaciones: Es la facultad para suprimir los registros de las deudas
a cargo de personas que hubieren muerto o dejado de existir sin dejar bienes, y de las deudas que,
no obstante, las diligencias que se hayan efectuado para su cobro no cuenten con respaldo alguno
por no existir bienes embargados, ni garantia alguna, siempre que, ademds de no tenerse noticia
del deudor, tengan un vencimiento igual o superior a cinco anos.

° Titulo ejecutivo: Es el documento que contiene una obligacidn clara, expresa y exigible a favor del
IGAC de cancelar una suma liquida de dinero a cargo de uno o mds deudores, obligacién que
consta en el acto administrativo (resolucién) o providencia (autos y sentencias) que impuso la
sancion. Se incluyen dentro de este concepto los documentos previstos como titulo ejecutivo en el
articulo 828 del Estatuto Tributario Nacional y en el articulo 99 de la Ley 1437 de 2011.
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4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 LEGALES
° Leyes.
» Ley 1564 de 2012: Codigo General del Proceso. En lo relativo a las normas del proceso ejecutivo.
= ey 1437 de 2011: Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de Contencioso Administrativo.
= Ley 1066 de 2006: “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera pUblica y se
dictan otras disposiciones”.

°  Decretos.
= Decreto 624 de 1989: “Por el cual se expide el Estatuto Tributario™.
» Decreto 4473 de 2006: “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006".
= Decreto 846 de 2021: “Por el cual se modifica la estructura del Instituto Geogrdfico Agustin
Codazzi".

° Resoluciones.
= Resolucién 1914 de 2021: “Por la cual se crea y reglamenta el Comité de Cartera del Instituto
Geogrdfico Agustin Codazzi”.
* Resolucion 565 de 2022: “Por la cual se adoptd el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi”.

4.2 TECNICAS RELACIONADAS
°  Ofro.
* Procedimiento de Gestién de Cartera, vigente.

4.3 DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento se regird por el Estatuto Tributario, Cédigo de Procedimiento Administrativo y
Contencioso Administrativo y el Cédigo General del Proceso CGP.

4.3.1 ACUERDO DE PAGO

4.3.1.1 FACILIDADES O ACUERDOS DE PAGO

La facilidad de pago es una figura por medio de la cual, por solicitud del deudor, el IGAC le concede
un plazo hasta por cinco (5) anos, para que pueda cancelar las acreencias que se fienen a favor,
siempre y cuando éste lo solicite manifestando su intencién de pago y constituya garantia u ofrezca
bienes para su embargo y secuestro, garantias personales, reales, bancarias, de companias de seguros
o cualguiera ofra que respalde suficientemente la deuda de conformidad con lo establecido en el
articulo 3 del Decreto 4473 de 2006.

El competente para la suscripcién de un acuerdo o facilidad de pago, tanto en la etapa persuasiva
como en la coactiva, es el jefe de la Oficina Asesora Juridica de conformidad con el numeral 9 del
articulo 3 de la Resolucidén IGAC N° 1914 de 2021.

Una vez recibida la solicitud de facilidad, su modificacion o reliquidacion, se procede a verificar y
analizar los documentos y requisitos necesarios para su realizaciéon, con el fin de confirmar que éstos se
encuentren completos; en caso de que tengan alguna observacién, se concede al peticionario un
plazo para que adicione, aclare, modifique o complemente la solicitud.

De acuerdo con el numeral é° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, no pueden celebrarse acuerdos
de pago con deudores (responsable del pago) que aparezcan reportados en el boletin de deudores
morosos del Estado, por el incumplimiento de acuerdos de pago, salvo que se subsane el
incumplimiento y la Contaduria General de la Nacion expida la correspondiente certificacion.
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De no aprobarse la solicitud de facilidad de pago, la decision se le comunica al peticionario mediante
escrito, en el cual se le invita a cancelar sus obligaciones de manera inmediata.

Este acuerdo debe contener la aprobacion del valor total' de la deuda a financiar, el niUmero de
cuotas a cancelar, el término mdximo en que se financia la deuda, en caso en que haya lugar a la
aceptacion de garantias que respalden suficientemente la deuda. Si el acuerdo de pago es por un
término no superior a un (1) ano, no se exige garantia para su celebracién, teniendo en cuenta los
anteriores requerimientos.

Cuando la facilidad de pago sea solicitada por un tercero para otorgdrsele a su favor, en esta solicitud,
debe senalar expresamente que se compromete solidariamente al cumplimiento de las obligaciones
generadas por la facilidad otorgada, es decir, por el total de la deuda, con sus respectivos intereses. Al
conceder esta solicitud, le es notificado al deudor, quien solo puede oponerse acreditando el pago
total de la obligacién.

Sin embargo, la actuacién del tercero no libera al deudor principal del pago de la obligacién niimpide
la accidn de cobro contra él, si el tercero llegase a incumplir, se puede perseguir simulténeamente a
los dos o0 a uno de ellos, bien sea al deudor principal o al tercero.

La cuota mensual que se fije debe ser cancelada dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha
senalada para dicho pago y debe allegar copia de la consignacién a la Oficina Asesora Juridica y/o
funcionario competente.

La suscripcién del acuerdo de pago, en caso de que se haya iniciado el cobro coactivo podrd dar
lugar a la suspensidn del procedimiento y el posible levantamiento de medidas cautelares, cuando de
comun acuerdo lo establezcan las partes, en caso de que se hubieren causado.

4.3.1.2 INCUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE PAGO

Puede declararse el incumplimiento de la facilidad de pago, y dejar sin vigencia el plazo concedido,
cuando el beneficiario incumpla el pago de las cuotas pactadas o no pague en las respectivas fechas
de vencimiento las obligaciones surgidas con posterioridad al otorgamiento de la facilidad. El
incumplimiento se declara mediante resolucién, que deja sin vigencia el plazo concedido y ordena
hacer efectivas las garantias hasta concurrencia del saldo insoluto; en el caso de las facilidades de
pago otorgadas con base en una relacién de bienes, debe ordenarse el embargo y secuestro de los
bienes si no se hubiere efectuado ya, para su avallo si fuere necesario, y su posterior remate.

Una vez declarado el incumplimiento de una facilidad para el pago, se remite copia de dicha
resolucién a la Contaduria General de la Nacion para que esta proceda a cumplir lo establecido en el
numeral 5° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006.

El deudor incumplido de la facilidad de pago no puede solicitar ofros acuerdos de pago anfe la
entidad, mientras se encuentre vigente el reporte ante la Contaduria General de la Nacién.

4.3.2 DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE COBRO

4.3.2.1 COBRO PERSUASIVO
El funcionario en la etapa de cobro persuasivo verifica, en el auto que avoca conocimiento, lo
siguiente:

1 Para celebrar un acuerdo de pago, se debe efectuar la liquidacién de la obligacion a la fecha del acuerdo, calculando los intereses moratorios
causados y que se causen durante el plazo concedido, a la tasa legalmente prevista para cada obligacion. Esta liquidacién debe anexarse al
acuerdo de pago.
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1. Designacion de procedimiento persuasivo.

2. ldentificacion plena del sujeto pasivo de la accién de cobro.
3. Establece la naturaleza juridica de la obligacién a cobrar.

4. Estipula el valor de la obligacién pendiente de pago.

5. Indica la ejecutoriedad del titulo.

4.3.2.2 COBRO COACTIVO

En el proceso administrativo de cobro coactivo no pueden debatirse temas que sean objeto de
discusién en la via administrativa (Art. 829-1 E.T)

4.3.2.2.1 REQUISITOS Y CONTENIDO MANDAMIENTO EJECUTIVO
El auto que ordene el mandamiento ejecutivo contiene una parte motiva y otra resolutiva con los
siguientes componentes:

Parte Motiva:

1. Nombre de la entidad ejecutora.

2. Ciudady fecha.

3. lIdentificacién de cada una de las obligaciones por su cuantia, concepto, periodo y el documento
gue la contiene. El mandamiento de pago alusivo a un titulo ejecutivo complejo debe enunciar
todos los documentos que lo conforman.

4. La identificacion plena del deudor o deudores, con su nombre o razén social, NIT o cédula de
ciudadania, segun el caso.

5. Constancia de ejecutoria de los actos administrativos o judiciales que conforman el titulo.

6. Competencia con que se actia.

7. Valor de la suma principal adeudada.

Parte Resolutiva:

La orden de pago por la via administrativa coactiva a favor del IGAC y en contra de la persona natural
o juridica que aparezca en la parte motiva, y que consiste en la orden expresa de pagar la cuantia de
la obligacién, determinacion del capital, corresponde al establecimiento de la suma liquida de dinero
estipulada en el del titulo ejecutivo, siendo indispensable determinar sin lugar a ambigledades, el valor
numérico concreto, preciso, o liquidable por una simple operacién aritmética, mds los intereses
causados para ser cancelada dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la notificacion, los
intereses moratorios calculados desde la fecha en que se vencid la obligacién u obligaciones y hasta
cuando se cancelen, la actualizacion y las costas procesales en que se haya incurrido.

La orden de citar al ejecutado para que comparezca a notificarse del Auto de Mandamiento de Pago
dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes a la fecha de introduccién al correo del oficio de citacién
y la orden de notificar por correo si no comparece dentro del término para notificar personalmente.

La posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo término para pagar (Articulos 830 y 831
Estatuto Tributario), ante el funcionario competente a cargo del proceso.

La Orden de: NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.
La firma del funcionario competente.

4.3.2.2.2 NOTIFICACION

Por regla general, las actuaciones dictadas denfro de los procesos administrativos de cobro coactivo
deben notificarse en la forma prevista en el articulo 565 y siguientes del Estatuto Tributario, esto es,
personalmente o por correo, salvo en el caso del Mandamiento de Pago art. 826 ET y el auto que
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resuelve el recurso contra el que resuelve las excepciones, los cuales deben notificarse personalmente
o en su defecto conforme lo prevé el articulo 565 del Estatuto Tributario. Lo anterior, en concordancia
con lo previsto en el Capitulo V de la Ley 1437 de 2011 en sus articulos 65 al 73.

Las formas de notificacién aplicables en los procesos administrativos coactivos estdn contempladas en
los articulos 565 a 569 del Estatuto Tributario y capitulo V de la Ley 1437 de 2011.

4.3.2.2.3 EXCEPCIONES
Las excepciones estdn taxativamente enumeradas en el articulo 831 del Estatuto Tributario.

Tramite de Excepciones:

Dentro del mes siguiente a la presentacion del escrito mediante el cual se proponen las excepciones,
el funcionario competente decide sobre ellas, ordenando previamente la prdctica de las pruebas,
cuando sea del caso. (art. 832 E.T).

4.3.3 AVALUO Y REMATE DE BIENES

4.3.3.1 TRAMITE DEL AVALUO

Practicados el embargo y secuestro, y en firme el auto que ordena seguir adelante la ejecucién, se
procede al avalto de los bienes, conforme los pardmetros senalados en el articulo 444 del Cddigo
General del Proceso.

Rendido el dictamen, se notifica personalmente o por correo al ejecutado, de acuerdo con lo senalado
en el pardgrafo del articulo 838 del Estatuto Tributario.

Si el deudor no estd de acuerdo con el dictamen, puede solicitar dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacién, un nuevo avallo con intervencién de un perito particular designado por la
Administracién, caso en el cual, el deudor le debe cancelar los honorarios. Contra este avalio no
procede recurso alguno.

Igualmente, en providencia separada se fijan los gastos provisionales en que haya incurrido el perito
avaluador, teniendo en cuenta los soportes allegados por él, previa solicitud de estos.

4.3.3.2 REMATE DE BIENES

Previo a establecer la fecha y hora para la diligencia de venta en publica subasta, el funcionario
responsable del expediente verifica que la providencia que ordena seguir adelante con la ejecucion
se encuentre en firme.

Para el efecto, el funcionario encargado revisa lo siguiente:

°  Que el bien o los bienes se encuentren debidamente embargados, secuestrados y avaluados, aun
cuando no esté en firme la liquidacion del crédito

°  Que estén resueltas las oposiciones o peticiones de levantamiento de medidas cautelares;

°  Que se encuentren resueltas las peticiones sobre reduccién de embargos o la condicion de
inembargable de un bien o bienes;

° Que se hubieren notificado personalmente o por correo a los terceros acreedores hipotecarios o
prendarios, con el fin de que puedan hacer valer sus créditos ante la autoridad competente;

°  Que se encuentre resuelta la peticion de facilidad de pago que hubiere formulado el ejecutado o
un tercero por él, en caso de haberse presentado solicitud en tal sentido;

°  Que, en el momento de fijarse la fecha del remate, no obre dentro del proceso la constancia de
haberse interpuesto demanda, que se encuentre debidamente notificada, ante el Contencioso
Administrativo el auto que rechazd las excepciones y ordend seguir adelante la ejecucion, en tal
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evento no se puede proferir el auto fijando fecha para remate, sino de suspensidn de la diligencia
conforme a los articulos 835 en concordancia con el 818 inciso final del Estatuto Tributario.

°  Mediante auto de trdmite decide sobre la relacidén costo-beneficio las medidas cautelares sobre
un bien y antes de fijar fecha para la préctica de la diligencia de secuestro, teniendo en cuenta los
criterios senalados en el articulo 839-4 del Estatuto Tributario. Si se establece que la relacidon costo-
beneficio es negativa, el funcionario de cobro competente se abstiene de practicar la diligencia
de secuestro y levanta la medida cautelar dejando el bien a disposicion del deudor o de la
autoridad competente, segin sea el caso, y continda con las demds actividades del proceso de
cobro.

4.3.3.3 SANEAMIENTO DE NULIDADES

Con el fin de sanear las nulidades y proceder a la aprobacidon del remate, se deben seguir las pautas
establecidas en el articulo 455 del Cédigo General del Proceso, el saneamiento de las nulidades que
puedan afectar la validez del remate, siempre y cuando sean alegadas antes de la adjudicacion; en
caso contrario, no son oidas por la administracion.

4.3.4 MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares o preventivas tienen como finalidad a) Garantizar la conservacion de los
bienes, b) Asegurar o prevenir los perjuicios que puedan ocasionarse con el proceso, o, ¢) la efectividad
del crédito perseguido. Dentro de las medidas cautelares estdn: las cauciones, el embargo y el
secuestro.

4.3.5 EXTINCION DE LAS OBLIGACIONES

Las obligaciones a favor del IGAC, en las etapas de cobro persuasivo o coactivo, se extinguen por
cualquiera de las siguientes causas; pago, compensacion, dacidn en pago o cesion de bienes,
remision, prescripcion, prescripcion de obligaciones por multas y las obligaciones que no tengan norma
especial que determine su prescripcion, les resultan aplicables las normas generales contempladas en
los articulos 2535 y 2536 del Cédigo Civil.

4.3.6 SUSPENSION DEL PROCESO

4.3.6.1 POR DEMANDA DEL TiTULO EJECUTIVO ANTE EL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

La solicitud de suspensidn del proceso de cobro coactivo, por estar pendiente el resultado del proceso
contencioso administrativo de nulidad contra el titulo ejecutivo, solo procede, a solicitud del ejecutado,
una vez proferido el acto que decida las excepciones o el que ordene seguir adelante la ejecucion,
segun el caso. Esta suspensidn no da lugar al levantamiento de medidas cautelares, ni impide el
decreto y prdctica de medidas cautelares, atendiendo los términos del articulo 101 de la Ley 1437 de
2011. Solo pueden levantarse las medidas si el deudor presenta mejor garantia a favor del IGAC por el
monto total de la obligacién.

4.3.6.2 POR CELEBRACION DE ACUERDO DE PAGO

En cualquier etapa del proceso de cobro coactivo, el IGAC puede celebrar un acuerdo de pago con
el deudor, caso en el cual se debe suspender el procedimiento, manteniendo las medidas cautelares
decretadas y ejecutadas, aun asi, si el deudor presenta mejor garantia para garantizar y satisfacer la
deuda, puede el funcionario competente, levantar las medidas cautelares que haya decretado.

4.3.6.3 POR PROCESOS CONCURSALES.

En el evento en que el deudor inicie trdmite de liquidacién obligatoria, acuerdo de reestructuracién, se
someta a proceso concordatario o convoque a concurso de acreedores, régimen de insolvencia, se
emite auto ordenando la suspensidn del proceso y procede a remitir el expediente al grupo de
representacién judicial para que este proceda a hacerse parte dentro del proceso con el respectivo
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titulo ejecutivo y la garantia real que soporta el pago de una acreencia a su favor si existiere. El
funcionario competente a partir que se declare la Apertura del proceso concursal pierde la
competencia para continuarlo por jurisdiccion coactiva. Igualmente debe marcarse en la base de
gestion como proceso trasladado por competencia, con el fin de sacarlo de la cartera de cobro

coactivo.

4.3.7 COMPETENCIA

Conforme a lo senalado en el numeral 15 del articulo 12 del Decreto 846 de 2021, la Oficina Asesora
Juridica en forma expresa tiene la facultad de ejercer el cobro coactivo, asi como también los
Directores Territoriales, en virtud al numeral 9 del articulo 30, al tener la potestad de dirigir, ejercer y
conftrolar las actividades administrativas, juridicas, financieras, requeridas para las operaciones a cargo
de la Direccién Territorial de acuerdo con las politicas y lineamientos impartidos por la sede central y
las disposiciones legales vigentes.

5. DESARROLLO

5.1. SUBPROCEDIMIENTO DE INICIO DEL COBRO

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1. | Identificar la | Identifica la obligacidn o | Servidores Cartera Recaudo y andlisis de la
cartera existente | deuda a favor del Instituto, de | publicos o | Existente. documentacién soporte
a favor del | acuerdo con el procedimiento | confratistas de la deuda.

Instituto. de Gestion de Cartera vigente. | designados.
(Subdireccién
Administrativa y
Financiera y
Direcciones
Territoriales)

2. | Enfregar la | Entrega al servidor publico | Servidores Memorando. Validar el vencimiento del
solicitud de | competente de acuerdo con | publicos o | Correo plazo otforgado para el
cobro. los tiempos de gestion de | confratistas electronico. pago de la deuda en

cartera vigentes, los | designados. Expediente. termino de dias.
correspondientes actos | (Sede Central y
administrativos y/o titulos, (asi | Direcciones
como los soportes de los | Territoriales).
mismos que den fe de que la

obligacidon es clara, expresa y

exigible) que, habiendo

vencido el término otorgado

para realizar el pago oporfuno,

no ha sido objeto de éste, y

todos los demds documentos

que tengan  obligaciones

dinerarias a favor del IGAC.

3. | Recibir la solicitud | Recibe la solicitud de cobro y | Jefe. Memorando. Validar que la

de cobro. asigna el caso al servidor | (Oficina Asesora | Correo documentacién soporte
publico o contratista | de Juridical). electrénico. del fitulo ejecutivo esté
designado como apoderado. Expediente. completa.

Asignar  servidor | Asigna al servidor publico o | Jefe. Memorando y/o | Validar que se enfreguen

4. | publico o | confratista — apoderado, de | (Oficina Asesora | Oficio. los documentos
contratista  a la | acuerdo con andlisis de cargas | de Juridica). Correo completos.
solicitud de | y especialidad. electrénico.
cobro. Expediente.

Verificar la | Verifica los documentos que | Servidor publico | Informe sCumple con los

5. | solicitud de | contienen el titulo ejecutivo, de | o confratista | detallado de la | requisitos de la
cobro. forma previa al inicio de la | designado obligacion a | verificacién?

etapa persuasiva, y que | como cobrar.

cumplan con los siguientes | apoderado. Poder de | SI: Procede a determinar

requisitos: representacién. | la viabilidad de la solicitud
Pagina7 | 18 COPIA NO CONTROLADA
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°  Determinar la existencia | (Oficina Asesora | Memorando. de cobro, continta conla
del Titulo Ejecutivo, si | Juridica y | Correo actividad N° 7.
cumple con los requisitos | Direcciones electrénico.
legales, si estd notificado y | Territoriales). Expediente. NO: Devuelve a la
plenamente ejecutoriado. dependencia  emisorq,
° Evalla y determina el indicéndole de forma
origen, naturaleza y precisa del hallazgo, para
cuantia de la obligacién que tome los correctivos a
(en cuanto a capital, que haya lugar y/o
intereses, para lo cual complementaciéon de la
debe tenerse en cuenta documentacién que
pagos o abonos que haga falta. Fin del
puedan afectarla), Procedimiento. Pasa a la
conocimiento del deudor actividad N° 2.
y fecha prescripcion de las
obligaciones. sLa dependencia
subsané?
SI:  Continla  con la
Actividad N°. 7.
NO: Continla con la
Actividad N°. 8.
Una vez verficada la
solicitud revisa si cumple
con las causales del art.
2.5.6.3 del Decreto 1068
de 2015:
3Se presenta alguna de
las causales?
SI: Se remite al comité de
cartera de la entidad.
Pasa a la actividad N° 6.
NO: Pasa al
subprocedimiento 5.2. de
cobro persuasivo o al
subprocedimiento 5.3. de
cobro coactivo, dado
que el cobro persuasivo
no es obligatorio.
6. | Estudiar causales | Analiza si en la solicitud de | Comité de | Acta. En este punfo se fiene en
del decreto 1068 | cobro se encuentra alguna de | cartera. cuenta el procedimiento

de 2015.

las causales previstas en el
Decreto 1068 de 2015.

(Sede Cenfral).

de la resolucion de
Comité de Cartera del
IGAC que se encuentre
vigente.

3El  Comité encuentra
causal que constituye
cartera de dificil
recaudo?

SI: Si el Comité encuentra
probada alguna de las
causales emite
recomendaciéon
mediante acta, y se
termina el procedimiento.
Continua conla actividad
Ne°. 8.
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NO: Si el Comité no
encuentra probada

alguna de las causales,
emite recomendacion la
cual sirve de sustento
para confinuar con el
cobro. Continua con la
actividad N°. 7.

Determinar la | Determinasi es viable agotarla | Servidor PUblico | Informe Si determina hacer cobro
viabilidad de la | via persuasiva o si es necesario | o contratista | detallado de la | persuasivo continla con
solicitud de | de inmediato proceder al | asignado como | obligacién a | el subprocedimiento 5.2.
cobro. proceso de cobro | apoderado. cobrar. Si determina hacer cobro
administrativo  coactivo  y | (Oficina Asesora | Poder de | coactivo continda con el
avoca el conocimiento del | Juridica y | representaciéon. | subprocedimiento 5.3.
proceso. Direcciones Memorando.
Territoriales). Correo
electronico.
Expediente.
Archivar Archivar los documentos del | Servidor Publico | Expediente fisico

documentacion.

proceso en el expediente fisico
y en el repositorio digital.

[} confratista
abogado
designado.

(Oficina Asesora
juridica y
Direcciones
Territoriales).

y digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

4.2.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

SUBPROCEDIMIENTO DE COBRO PERSUASIVO.

DOCUMENTO O

PUNTOS DE CONTROL

(Dependencia)

REGISTRO

Expedir Auto que | Elabora el auto que avoca | Servidor PUblico | Proyecto de | Validar que se genere la
Avoca conocimiento, el cual confiene | o contratista | auto avoca | documentacion
Conocimiento. la orden de cobro persuasivo y | asignado como | conocimiento. requerida.
la orden de buUsqueda del | apoderado. Expediente.
deudory de los bienes, asicomo | (Oficina Asesora
lo siguiente: Juridica y
° Designacion de | Direcciones
procedimiento persuasivo. Territoriales).
° Identificacion  plena  del
sujeto pasivo de la accién
de cobro.
° Establece la naturaleza
juridica de la obligacion a
cobrar.
° Estipula el valor de la
obligacion pendiente de
pago.
° Indica la ejecutoria  del
fitulo ejecutivo, en el caso
respectivo indica la
ejecutoriedad del fitulo.
Firmar el auto | FirMma el auto que avoca | Jefe. Auto avoca
que avoca | conocimiento. (Oficina Asesora | conocimiento.
conocimiento. Juridica).
Comunicar el | Comunica al deudor renuente | Servidor PuUblico | Auto avoca | sEl deudor fiene una
Auto Avoca | al pago de la obligacién, | o conftratista | conocimiento. intencién de pago?
Conocimiento. mediante via telefénica, correo | asignado como | Oficio.
electrénico o correo impreso | apoderado. Correo SI:  Continla con la
certificado, u oficio recordando Electrénico. actividad Ne°. 4.
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la obligacién pendiente a su
cargo y la necesidad de su
pronto pago; indicdndole plazo
limite para presentarse a pagar,
o aclarar la situacion so pena de
proseguir  con el cobro
administrativo coactivo.

(Oficina Asesora
Juridica y
Direcciones
Territoriales).

NO: Continla con la
actividad N°. 5.

4. Liquidar Acuerda con el deudor la forma | Servidor PUblico | Expediente 3Se llega a un acuerdo de
obligacioén, de pago o el deudor cancelala | o contratista | ordenado. pago?
costas silas hay y | totalidad de la obligacién, | abogado Liquidacion de
ordenar cierre | previa liquidacion de la | designado. Costas  si se | Sl Continbla con la
del proceso. obligacion 'y costas si se | (Oficina Asesora | generaron. actividad N°. 7.
hubieren generado. Juridica y | Orden de
Direcciones cierre del | NO: Continba con la
Territoriales). proceso. actividad N°. 5.
5. Investigar bienes | Proyecta y envia comunicacion | Servidor Publico | Oficios 3El deudor tiene bienes?
a cargo del | alasentidadesrespectivas para | o conftratista | remitidos a
deudor. iniciar la investigacion de bienes | asignado como | diferentes SI: sirve de base para
a cargo del deudor. apoderado. entidades confinuar con la gestién,
(Oficina Asesora continda con la actividad
Juridica y Ne 7.
Direcciones
Territoriales). NO: Pasa a la actividad
N°. 6.
5. Verificar causal | Verifica causal de insolvencia | Comité de | Acta. En este puntfo se sigue el
de insolvencia. del deudor y emite | Cartera. procedimiento de Comité
recomendacién de de cartera Vigente.
conformidad con resolucidn | (Sede Central). sVerifica la causal de
vigente de Comité de Cartera. insolvencia®?
SI: si el Comité emite
recomendaciéon de
cartera de dificil recaudo.
Continua con la actividad
Ne. 11.
NO: Continla con la
actividad N°. 7.
sEl deudor solicita
acuerdo de pago?
Sk recomienda de
conformidad con la
resolucién de Comité de
cartera su oforgamiento.
Continta con la actividad
Ne°. 8.
NO: Continba con el
subprocedimiento 5.3.
cobro coactivo.
7. Realizar la | Inicia el procedimiento coactivo | Servidor PuUblico | Expediente. Verificar el término

Verificacion de | agotada la etapa persuasiva (si | o contratista mdAaximo que se puede dar
término mdximo | procede) sin que el deudor | asignado como para redlizar una gestién
para readlizar el | haya satisfecho la obligacién o | apoderado. de cobro persuasivo o pre
cobro manifestado su intencidon de | (Oficina Asesora juridico que no puede
persuasivo. solicitar una facilidad de pago | Juridica Y superar los tres (3) meses, o
en los términos descritos en este | Direcciones el término especifico que
procedimiento. Territoriales). contenga el
procedimiento de Gestién

de cartera vigente.
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Terminado este plazo de
pago de la obligacién por
parte del deudor, se
procede a contfinuar con
el proceso coactivo,
continua con la actividad
No. 1 del
subprocedimiento 5.3.
cobro coactivo.
8. Proyectar acto | Proyecta acto administrativo de | Servidor PUblico | Acto
administrativo de | acuerdo de pago. o confratista | Administrativo.
acuerdo de abogado Expediente
pago. designado. fisico y/o
(Oficina Asesora | digital.
juridica y
Direcciones
Territoriales).
9. Firmar el acto | Firma acto administrativo. Jefe. Acto
administrativo de (Oficina Asesora | Administrativo.
acuerdo de juridica). Expediente
pago. fisico y/o
digital.
10. | Validar el pago | Valida con el proceso de | Servidor PuUblico | Comprobante 3El deudor pago?
efectivo de la | gestion financiera si| o confratista | de Ingreso.
obligacion y | efectivamente el deudor realizé | abogado Expediente SI:  confinua con la
costas si las hay. el pago de la obligacion vy | designado. fisico y/o | actividad N°. 11.
costas silas hay. (Oficina Asesora | digital.
juridica y NO: continua con el
Direcciones subprocedimiento 5.3.
Territoriales). Cobro Coactivo.
11. | Archivar. Archivar los documentos del | Servidor Publico | Expediente
proceso en el expediente fisico | o contratista | fisico y digital.
y en el repositorio digital. abogado
designado.
(Oficina Asesora
juridica y
Direcciones
Territoriales).

FIN DEL PROCEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO

ACTIVIDAD

Elaborar el auto

5.3. SUBPROCEDIMIENTO COBRO COACTIVO.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Proyecta el mandamiento

RESPONSABLE
(Dependencia)
Servidor PUblico o

DOCUMENTO O
REGISTRO
Proyecto de

PUNTOS DE CONTROL

Verificar que, en caso de

UYL, wwwicaccoven)

mandamiento de | de pago (se le ordena al | confrafista Auto presentarse  concurso  de

pago. deudor o garante satisfacer | asignado como | mandamiento embargos, si  se tiene
una obligacién, losintereses | apoderado. de pago. prelacién de crédito, informar
asociados a ésta y las | (Oficina Asesora | Proyecto Auto | al juezy a terceros para que
costas procesales que se | juridica y | decreta se hagan parte.
llegaren a causar). Contra | Direcciones embargo Si
dicho acto no procede | Teritoriales). aplica. En caso contrario, el IGAC se
recurso alguno. constituye como parte a
En caso de que aplique, través de apoderado.
emite el acto administrativo
que disponga el embargo,
conforme lo describe el
articulo 837 del Estatuto
Tributario.

2. | Firmar auto | Firma el auto de | Jefe. Auto
mandamiento de | mandamiento de pagoy el | (Oficina Asesora | mandamiento
pago. auto de embargo si aplica. | juridical). de pago.
Pagina 11| 18 COPIA NO CONTROLADA
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DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
HETHEAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO ALY P I
Auto decreta
embargo si
aplica.
Enviar copia de | Envia copia del auto de la | Servidor Publico | Oficio. En el evenfo de haberse
medida cautelar. | medida cautelar a la | y/o contratista | Auto decretado en embargo se
entidad  respectiva  de | asignado como | mandamiento ordena a las Entidades
registro. apoderado. de pago. competentes para realizar el
(Oficina  Asesora | Auto decreta | debido registro del embargo
Juridica y | embargo si | de salarios, bienes inmuebles,
Direcciones aplica. vehiculos automotores y otros
Territoriales). sujetos de registro cuyo fitular
sea el deudor.
NOTA: El registro se solicita
ante el empleador del
deudor, las Oficinas de
Registro de Instrumentos
Publicos,  Secretarias  de
Trdnsito y Transporte, entre
otros.
Citar al deudor | Nofifica al deudor | Servidor PUblico o | Citacién a | Vencido el término para que
para la | inmediatamente  después | contratista notificacién. el deudor cancele la
notificacion de emitido el mandamiento | asignado como | Aviso. obligacién o  proponga
personal del auto | de pago. En caso en que el | apoderado. Correo excepciones, el deudor
de mandamiento | deudor no se presente | (Oficina Asesora | electrénico. podrd:
de pago. personalmente se notificara | Juridica y/o
por correo  electrénico | Direcciones sDeudor guarda silencio?
conforme se encuentra | Terrtoriales).

previsto en el articulo 826 del
Estatuto Tributario.

SI: continda con la actividad
N°. 8 del suprocedimiento
5.4. Tramite de excepciones
de mandamiento de pago

No: Paga inmediatamente.
Continba con la actividad
N°. 5.

3El deudor fiene capacidad
de pago?

Si: Paga inmediatamente.
Continba con la actividd N°.
5.

No: Solicita facilidad de
pago. Continla con la
actividad N° 8 del
subprocedimento 5.2. de
cobro persuasivo.

3El deudor presenta
excepciones?

Sl Continda con el
subprocedimiento 5.4.

Tramite de excepciones de
mandamiento de pago.

No: Presenta excepciones y
aporta  pruebas, continua
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DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
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PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD

(Dependencia)

REGISTRO

con la actividad 2 del
subprocedimeinto 5.4.
Trdmite de excepciones de
mandamiento de pago.

Archivar el
proceso

Archivar los documentos del
proceso en el expediente
repositorio

fisico y en el
digital.

Servidor
y/o
designado.

juridica
Direcciones
Territoriales).

PUblico
confratista

(Oficina  Asesora

Expediente
fisico y digital.

Y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

5.4. SUBPROCEDIMIENTO TRAMITE DE EXCEPCIONES DEL MANDAMIENTO DE PAGO

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
Ordenar Ordena las pruebas | Servidor PUblico o | Auto decreta | Auto.
previamente la | cuando sea | confratista pruebas. Comunicacién Auto de
practica de las | procedente. asignado  como | Auto resuelve | pruebas.
pruebas. apoderado. excepciones. Respuesta a las excepciones.
(Oficina  Asesora
Juridica y
Direcciones
Territoriales).
Resolver las | Resuelve las | Servidor PuUblico o | Proyecto auto. sEstdn probadas las
excepciones excepciones contratista excepciones?
propuestas. propuestas, mediante | asignado como
proyecciéon de auto | apoderado. SI: Continta con la actividad
que indica: declarar | (Oficina Asesora N°. 18.
probadas e} no | Juridica y
probadas las | Direcciones NO: Continta con la actividad
excepciones. Territoriales.). N°. 3.
Firmar auto | Firma auto resuelve | Jefe. Auto resuelve
resuelve excepciones. (Oficina  Asesora | excepciones.
excepciones. Juridica).
Nofificar al | Notfifica al deudor que | Servidor PUblico o | Oficio. Notifica dentro de los Términos
deudor. confra el auto que | contratista de Ley.
resuelven las | asignado como
excepciones se | apoderado. sPresenta los recursos?
admite Unicamente el | (Oficina  Asesora
recurso de reposicion. | Juridica y SI: Continba con la actividad
Direcciones N°. 5.
Territoriales). NO: Continta con la actividad
N°. 8.
Verificar la | Verificarecurso contra | Servidor PUblico o | Recurso. Verificar que haya sido
interposicion  de | el proveido que falla | contratista interpuesto dentro del término
recurso. las excepciones. asignado  como legal.
apoderado.
(Oficina  Asesora Correo electrénico de
Juridica y verificacion.
Direcciones
Territoriales).
Proyectar  auto | Proyecta para firma | Servidor PUblico o | Auto. sProspera la excepcién?

resuelve recurso.

del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica el

contratista
asignado
apoderado

como

SI: Conftinda con la actividad
N°. 18.
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5.4. SUBPROCEDIMIENTO TRAMITE DE EXCEPCIONES DEL MANDAMIENTO DE PAGO
RESPONSABLE DOCUMENTO O

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
auto que resuelve | (Oficina Asesora
recurso. Juridica y NO: Continta con la actividad
Direcciones Ne. 7.
Territoriales).

7. Firmar auto | Firma auto resuelve | Jefe. Auto.

resuelve recurso. recurso. (Oficina  Asesora
Juridica).

8. Ordenar  seguir | Ordena la ejecucién | Servidor PUblico o | Auto que ordena | Cuando previo a la orden de
adelante con la |y remate de los | confrafista la ejecucién y el | ejecucidn no se hubieren
ejecucion bienes embargados. asignado como | remate de los | ordenado medidas cautelares,
mandamiento de apoderado. bienes en el auto que ordena
pago. Jefe o Director | embargados. continuar la ejecucién, se

Territorial. ordenard el embargo vy
(Oficina  Asesora secuestro de bienes del
Juridica y deudor, si estuviesen
Direcciones identificados, para continuar
Territoriales). con el remate de estos.

9. Realizar la | Proyecta la | Servidor PUblico o | Liquidacién de la
liguidacién de la | liquidacién del crédito | contratista obligacion y
obligacion y | y costas dentro de los | asignado. Costas, si
costas si las hay. ocho (8) dias | (Subdireccién corresponde.

siguientes. Administrafiva y
Financiera).

10. | Corrertraslado de | Corre traslado de la | Servidor PUblico o | Oficio de traslado | 3Objeta la liquidacion?
la liguidacién de | liquidacion del crédito | confratista de liquidacion de
la obligacién. por tres (3) dias para | asignado como | la  obligacién vy

objecién o pago. apoderado. costas, si | SI: Continla con la actividad
(Oficina  Asesora | corresponde. Ne. 11.
Juridica y
Direcciones NO: Continta con la actividad
Territoriales). N°. 13.

11. | Proyectarauto de | Proyecta auto que | Servidor PUblico o | Proyecto auto que | Verifica que se expida en el
liguidacién de la | aprueba la | contratista aprueba la | término legal.
obligacién liquidacién. asignado  como | liquidacioén.
objetada. apoderado.

(Oficina  Asesora
Juridica y
Direcciones
Territoriales).

12. | Firmar auto de | Firma auto que | Jefe. Auto que aprueba
liguidacién de la | aprueba la | (Oficina Asesora | la liquidacion.
obligacién liquidacién. Juridica).
objetada.

13. | Efectuar el | Ejecuta el remate de | Jefe. Acta de la
remate de los | los bienes. (Oficina  Asesora | diligencia de
bienes. Juridica). remate.

14. | Elaborar auto que | Elabora auto que | Servidor PUblico o | Proyecto auto que
ordena ordena fraccionar o | conftrafista ordena fraccionar
fraccionar. aplicar, o devolver | asignado como | o devolver el

Titulos de Depdsito | apoderado. remanente.
Judicial o | Oficina  Asesora
remanentes. Juridica y

Direcciones

Territoriales).

15. | Firmar auto que | Firma auto que | Jefe. Auto que ordena | zHay remanentese
ordena ordena fraccionar. Oficina  Asesora | fraccionar.
fraccionar. Juridica. Oficio. SI: Informa Ila orden de

devolucién de remanentes,
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5.4. SUBPROCEDIMIENTO TRAMITE DE EXCEPCIONES DEL MANDAMIENTO DE PAGO

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

RESPONSABLE

(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

continta con la actividad N°.

PUNTOS DE CONTROL

16.

NO: ContinUa con la actividad
N°. 18.

expediente fisico y en
el repositorio digital.

16. | Nofificar auto que | Nofifica dentro del | Servidor PUblico o | Oficio de
ordena término de Ley, a las | contratista levantamiento de
levantamiento de | entidades el | asignado como | la medida
medidas. levantamiento de | apoderado. cautelar.

medidas cautelares y | Oficina  Asesora

se archiva el proceso. | Juridica y
Direcciones
Territoriales).

17. | Oficiar a la | Oficia a la entidad | Servidor PUblico o | Oficio para
enfidad Bancaria | Bancaria para que | contratista devolucién de
para la | redlice la devolucién | asignado como | remanentes.
devolucion de | delos remanentes. apoderado.
remanentes. Oficina  Asesora

Juridica y
Direcciones
Territoriales).

18. | Archivar el | Auto que ordena la | Servidor PUblico o | Auto ordena | Auto.

proceso. terminacién y el | contratista cierre de proceso.
levantamiento de | abogado Expediente fisico y
medidas cautelares si | designado. digital.
se hubieren realizado. | (Oficina Asesora
Archivar los | juridica y
documentos del | Direcciones
proceso en el | Territoriales).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIO

VERSION

Oficial.
18/06/2024 | °

Hace parte del proceso de Gestién Juridica.
° Se crea el procedimiento “Administracién del Cobro Persuasivo y Coactivo”, cédigo PC-GJU-

° Se adopta como versidn 1 por corresponder a la creacién del documento. Emision Inicial

Nombre:

Sandra Magally Salgado
Leyva.

Cargo:

Profesional Especializado.
Oficina Asesora Juridica.

08, versién 1.
ELABORO REVISO TECNICAMENTE REVISO APROBO
METODOLOGICAMENTE

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Maria Victoria Coronado Julia Andrea Aranguren Maria Juliana Martinez. Angela Patricia Zabala
Arrieta. Pefa. Cargo: Lopez.
Cargo: Cargo: Contratista. Cargo:
Conftrafista Profesional Especializado. Oficina Asesora de Jefe de Oficina (E)
Oficina Asesora Juridica. Oficina Asesora juridica. Planeacion. Oficina Asesora Juridica.
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cODIGO VERSION: VIGENTE DESDE:
PC-GJU-08 1 18/06/2024

REVISO

METODOLOGICAMENTE APROBO

ELABORO REVISO TECNICAMENTE

Nombre:

Eliana Maria Reyes.
Cargo:

Contratfista.

Oficina Asesora Juridica.

Nombre:

Luisa Fernanda Romero.
Cargo:

Conftratista.

Oficina Asesora Juridica.

Pagina 16 | 18 COPIA NO CONTROLADA

UYL, wwwicaccoven)



