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MANUAL DE COBRO COACTIVO Y PERSUASIVO DEL INSTITUTO SUPERIOR
DE EDUCACION RURAL ISER

PRIMERA PARTE
CAPITULOI

ARTICULO 1. FUNDAMENTO LEGAL.: El Decreto 624 DE 1989 Estatuto Tributario,
la Ley 1066 de 2006 y el decreto N° 4473 de 2007 otorgan al INSTITUTO
SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER la facultad de ejercer la JURISCCION
COACTIVA, la cual sera ejercida por el funcionario que designe el ordenador del
Gasto de la Institucion.

ARTICULO 2. CAMPO DE APLICACION: La cartera del Instituto Superior de
Educacion Rural ISER- estara compuesta por todas aquellas cuentas por cobrar
que confieren derechos a reclamar una suma de dinero u otros bienes de terceros,
como consecuencia de la venta de los servicios que el Instituto ofrece en
cumplimiento de sus fines misionales de formacion, investigacion, extension y
demas obligaciones que se generen a favor de la entidad.

ARTICULO 3. ADOPCION DEL REGALMENTO INTERNO DE CARTERA. Adoptar
el reglamento interno de recaudo de cartera del INSTITUTO SUPERIOR DE
EDUCACION RURAL ISER, en los términos del procedimiento descritos en el
estatuto tributario, conforme lo ordena el articulo 5 de la ley 1066 de 2006 vy el
articulo 6 del decreto N° 4473 del 15 de diciembre de 2007, el cual estar4d compuesto
por los siguientes articulados:

Capitulo Il
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 4. CONCEPTOS: las actuaciones que rige el presente procedimiento
se sujetaran a las siguientes definiciones:

Acto Incumplimiento: Es el acto administrativo por medio del cual el Instituto
Superior de Educacién Rural Iser declara que el ejecutado ha incumplido sus
obligaciones de pago para proceder al cobro por la via administrativa coactiva.

Cartera castigada: Es el procedimiento contable mediante el cual una vez
provisionada la cartera, la entidad publica decide sanear los estados financieros.
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Cartera: Conjunto de acreencias a favor de la Institucion consignadas en titulos
ejecutivos simples y complejos, actos administrativos y fallos disciplinarios que
contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible. @

Cobro Coactivo: Es una funcion que por expresa disposicion legal asume o debe
asumir un organismo estatal para que, sin recurrir a los estrados judiciales
ordinarios, para que se hagan efectivas por la via ejecutiva, las obligaciones claras,
expresas y exigibles a favor de la entidad publica que ejerce dicha jurisdiccion.

Cobro Persuasivo: Es la gestion prejudicial que es efectuada por la oficina de
pagaduria del Instituto Superior de Educacion Rural Iser, a fin de obtener el pago
voluntario de las obligaciones existentes a su favor, mediante invitacion extrajudicial
cursada a sus deudores, a fin de evitarles los costos y las incomodidades que todo
proceso coactivo genera.

Costas: son todos los gastos en que incurre la entidad para hacer efectivo el crédito.

Crédito: comprende los valores adeudados por el ejecutado y se componen de
capital e intereses moratorios.

Excepciones de Mérito: Es el mecanismo de defensa que tiene el administrado
frente al ejecutante de poder negar su pretension de cobro por la via administrativa
coactiva, las cuales pueden recaer en los presupuestos procesales o en el fondo o
contenido.

Factura de venta: Es un titulo valor que el Instituto como prestador de un servicio
podra librar, entregar o remitir al comprador o adquiriente una vez se haya efectuado
la entrega real y material de la prestacion efectiva de los servicios contratados.

Jurisdiccion Coactiva: La jurisdiccion coactiva que ejerce la Administracién
Publica, ha sido entendida como un privilegio exorbitante del Estado que le permite
cobrar por si mismo las deudas a su favor, utilizando los poderes jurisdiccionales
que se le confieren a los jueces ordinarios, y que para el caso ejecuta un funcionario
de la propia administracion sin la necesidad de recurrir a la justicia ordinaria para
hacerlo.

Liquidacion de Costas: Es la etapa procesal posterior a la resoluciéon que ordena
seguir adelante la ejecucién, por medio de la cual se actualiza el valor en el cual
incurrid el Instituto Superior de Educacion Rural Iser en la gestién de cobro coactivo
en contra de los ejecutados.
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Liquidacion del crédito: Es la etapa procesal posterior a la resolucién que ordena

seguir adelante la ejecucién, por medio de la cual se actualiza el valor que deben

cancelar los ejecutados ordenado en el mandamiento de pago, junto con los @
intereses y las indexaciones a que haya lugar.

Mandamiento de Pago: Es el acto administrativo por medio del cual se inicia el
proceso de cobro coactivo, con el fin de ordenar a los ejecutados la cancelacién de
las obligaciones pendientes, compuestas por el capital mas los intereses
respectivos y/o por las sanciones e indexaciones a que haya lugar.

Medidas Cautelares: Se refieren a las 6rdenes de embargo que se producen en
cualquier etapa del proceso de cobro, mediante auto de cumplase, el director del
proceso dictara las medidas cautelares reguladas por los articulos 588 y siguientes
del Cédigo General del Proceso sobre bienes de los ejecutados para que con el
producto de su venta sea satisfecho integramente el crédito si fuere posible. Estas
medidas pueden ser decretadas previa o simultdneamente con el mandamiento de

pago.

Pagaré: Es un titulo valor de contenido crediticio en el que el otorgante realiza la
promesa incondicional de pagar cierta suma de dinero a favor del beneficiario.

Prescripcion: Modo de extinguir las obligaciones por no haberse ejercido las
acciones y derechos sobre las mismas durante el plazo consagrado en la
normatividad.

Proceso Coactivo: es el proceso mediante el cual las entidades publicas pueden
hacer efectivo el recaudo de deudas a su favor sin necesidad de acudir a los
estrados judiciales.

Proceso Persuasivo: es el procedimiento que se lleva a cabo antes del proceso de
cobro coactivo con el fin de obtener el pago de una obligacion clara, expresa y
exigible.

Revisidn: Accion de ver con atencion y cuidado; accién de someter una cosa a
nuevo examen para corregirla, enmendarla o repararla.

Titulo Ejecutivo: Documentos que prestan merito ejecutivo para su cobro siempre
gue en ellos conste una obligacion clara, expresa y exigible

ARTICULO 5. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE. Para efectos de desarrollar
en forma eficaz la labor de cobro en sus diferentes etapas- Persuasiva y Coactiva
es necesario que los documentos objeto del cobro se organicen en forma de
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expedientes que permitan su correcta identificacidén y ubicacién, siguiendo para ello,
entre otros, los siguientes pasos: @

1. Recibo y Radicacion de Documentos: Recibidos los documentos por parte
del funcionario encargado para ello, se procedera de inmediato a radicarlos en
el libro que para tal efecto se lleve, indicando la fecha de recepcién, numero y
fecha del documento, clase de documento, oficina de origen, remitente,
funcionario a quien se entrega, fecha de entrega, nombre y firma del funcionario
que lo recibe. Las fechas siempre deberan sentarse en el siguiente orden: dia,
mes, ano.

2. Examen de los documentos: el procedimiento de cobro administrativo
coactivo parte del reconocimiento de la existencia de una cartera por cobrar,
es decir, de acreencias a favor de la institucion, consignadas en titulos
ejecutivos que contienen obligaciones claras, expresas y exigibles. Asi, los
documentos recibidos deben ser analizados, con el fin de determinar si reinen
los requisitos para constituir titulo ejecutivo y si estan acompanados de los
anexos necesarios; en caso afirmativo, se procedera a la conformacion del
expediente; en caso contrario, se devolvera a la oficina de origen, con el fin de
que se subsanen las anomalias presentadas y se remita la documentacion
completa.

La devolucién se efectuara mediante oficio en el cual se indiquen con claridad los
motivos de la devolucion, los requisitos, anexos o constancias que hacen falta.

Aspectos a tener en cuenta:

a. Examinar que se hayan remitido todas las hojas, es decir, que el documento
no esté incompleto.

b. Si se trata de un acto administrativo, este bebera contener la constancia de
notificacion.

c. Si la actuacién administrativa fue objeto de recursos debe anexarse
igualmente la providencia que los resolvid, asi como copia de la citacién para
notificar la providencia que resuelve el recurso y la constancia de la
notificacién. Si la notificacion se efectud por edicto, copia del edicto con sus
constancias de fijacion y des fijacion.

ARTICULO 6. ORGANIZACION Y FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS. Los
documentos se organizan en orden cronoldgico y se numera cada folio en orden
ascendente, de manera que los nuevos documentos que lleguen puedan ser
anexados y numerados consecutivamente.
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ARTICULO 7. DETERMINACION DE LOS FACTORES ESENCIALES. Con los
documentos asi organizados, se determina el sujeto pasivo de la obligacion
identificandolo con sus apellidos y nombres o razén social, y numero de
identificacion, se establece direccién del domicilio, la cuantia de la obligacion, los
periodos gravables a que corresponde el cobro, los documentos que constituyen
el titulo ejecutivo, el numero de folios y fecha de prescripcion.

ARTICULO 8. RADICACION DEL EXPEDIENTE. Con los datos sefialados en el
articulo anterior se procede a anotar el expediente en el libro radicador de
expedientes, si el archivo se lleva manual, o en el archivo magnético, segun el caso,
asignandole el numero de expediente que en orden consecutivo le corresponda. A
cada expediente se le asigna un numero diferente.

ARTICULO 9. ELABORACION DE LA CARATULA E INFORMACION DEL
EXPEDIENTE. La caratula debera contener como minimo:

a) Identificacion de la entidad ejecutora.

b) Nombre, identificacion y direccion del (los) ejecutado (s).

C) Cuantia y naturaleza de la obligacién.

d) Descripcion del titulo o titulos ejecutivos.

e) Numero del expediente, libro, folio y fecha de radicacién (se toman del

libro radicador).

Elaborada la caratula, se procede a conformar el expediente con los demas
documentos, sujetdndolos con gancho legajador y colocandole una contra
caratula con el objeto de proteger los folios de este.

Cuaderno principal. Sera conformado con el acto administrativo que sirve de
fundamento a la entidad para adelantar el proceso de cobro coactivo. También
haran parte del cuaderno principal i) el mandamiento de pago, ii) el acto
administrativo que resuelva el recurso de reposicion presentado contra el
mandamiento de pago, iii) el auto que resuelva excepciones, iv) acuerdos de
pago, V) el auto que ordena seguir adelante con la ejecucién y, en general,
cualquier acto definitivo que sea proferido por la entidad en el marco del proceso
de cobro coactivo.

Cuaderno de Medidas Cautelares. Serd conformado por los actos
administrativos que las decreten, los oficios remitidos a entidades financieras,
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y en general, cualquier entidad
que pueda ofrecer informacién de bienes a nombre de un deudor.

Q @iserpamplona G ISER Pamplona @www.iser.edu.co

Q




Fducacion Rural | R

Vigilado MinEducacidn
Calle 8 # 8 - 155 Barrio Chapinero - Pamplona, N/S
iserpam@iser.edu.co
+57 (7) 568 25 97

Los expedientes del procedimiento administrativo de Cobro Coactivo se
encontraran bajo custodia de la Oficina Juridica y s6lo podran ser examinados
por el deudor o su apoderado, quien debera encontrarse legalmente constituido.

CAPITULO Il
COBRO PERSUASIVO

ARTICULO 10. DEFINICION: COBRO PERSUASIVO. es la gestién prejudicial
efectuada por la oficina de pagaduria del Instituto Superior de Educacion Rural Iser,
con el objeto de obtener el pago voluntario de las obligaciones existentes a su favor,
mediante el requerimiento extrajudicial cursadas a los deudores a fin de evitarles
los costos y las incomodidades que todo proceso genera.

La via persuasiva no constituye un paso obligatorio. No obstante, en aras del
principio de economia consagrado en el Cédigo Contencioso Administrativo, se
recomienda realizar las acciones tendientes a obtener el pago voluntario, antes de
iniciar el cobro coactivo, a menos que por la importancia de la cuantia, o por
encontrarse proxima la prescripcidn sea necesario iniciar de inmediato el cobro
administrativo coactivo.

ARTICULO 11. TITULARIDAD DEL COBRO PERSUASIVO. El competente para
desarrollar las diferentes etapas del cobro persuasivo es el profesional o técnico
administrativo designado del area de pagaduria del Instituto Superior De Educacién
Rural Iser.

ARTICULO 12. TITULO EJECUTIVO. Todo documento publico o privado en el cual
consta una obligacion clara expresa y exigible a cargo de un deudor y a favor del
Instituto Superior De Educacion Rural Iser, provenientes del deudor su causante o
de una decision judicial ejecutoriada de la administracién o un juez.

ARTICULO 13. CARACTERISTICAS DE LOS TiTULOS EJECUTIVOS. Los titulos
ejecutivos cobrables por jurisdiccidn coactiva, tienen las siguientes caracteristicas:

1. Siempre son documentales, es decir, se trata de documentos escritos.

2. La obligacion consiste en pagar una suma liquida de dinero.

3. Si se trata de acto administrativo, éste debe encontrarse ejecutoriado para
ser exigible.

ARTICULO 14. REQUISITOS ESENCIALES DEL TiTULO EJECUTIVO. La
obligacién contenida en el titulo ejecutivo debe reunir los siguientes requisitos:
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1. Que sea clara. Significa que no debe dar lugar a equivocos. Para lo cual debe
estar plenamente identificado el deudor, la naturaleza de la obligacion, los
factores que la determinan.

2. Que sea expresa. Es decir, que en el documento se encuentre plasmada la
obligacion sin que sea necesario realizar un andlisis légico para inferirla.

3. Que sea exigible. Que no medie plazo o condicion para el pago de la misma,
y si se trata de actos administrativos, que se encuentre agotada sede
administrativa.

ARTICULO 15. DOCUMENTOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO. conforme
el articulo 99 de la ley 1437 de 2011 prestan mérito ejecutivo los siguientes:

1. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las
entidades publicas a las que alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion
de pagar una suma liquida de dinero, en los casos previstos en la ley.

2. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que
impongan a favor del tesoro nacional, o de las entidades publicas a las que
alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida
de dinero.

3. Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con
el acto administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad.
Igualmente lo seran el acta de liquidacién del contrato o cualquier acto
administrativo proferido con ocasion de la actividad contractual.

4. Las demas garantias que, a favor de las entidades publicas, antes
indicadas, se presten por cualquier concepto, las cuales se integraran con el
acto administrativo ejecutoriado que declare la obligacion.

5. Las demas que consten en documentos que provengan del deudor.

ARTICULO 16. FIRMEZA Y PERDIDA DE EJECUTORIA DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS. De conformidad con el articulo 829 del Estatuto Tributario y
el articulo 87 de la ley 1437 de 2011, se entenderan ejecutoriados y en firme los
actos administrativos que sirven de fundamento al cobro coactivo:

1. Cuando contra ellos no proceda recurso alguno.

2. Cuando vencido el término para interponer los recursos, no se hayan interpuesto
0 no se presenten en debida forma.
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3. Cuando se renuncie expresamente a los recursos o se desista de ellos, y

4. Cuando los recursos interpuestos en sede administrativa o las acciones de
restablecimiento del derecho o de revision de impuestos se hayan decidido en forma
definitiva, segun el caso.

Paragrafo 1°. una vez quede en firme el acto administrativo la dependencia
competente debera iniciar el procedimiento para el cobro persuasivo y posterior
procedimiento coactivo segun el caso.

ARTICULO 17. MEDIOS PARA ADELANTAR EL COBRO PERSUASIVO. Los
mecanismos a utilizar en la etapa persuasiva son los siguientes:

a) Llamado a prevencion: es el requerimiento efectuado de forma escrita, ya sea
de manera fisica 0 de manera electrénica a la direccion suministrada, que
funcionario del INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER
competente, dirigido al Deudor para recordarle la existencia de la obligacién a su
cargo, invitando a su pago o para que el deudor presente formulas de arreglo. La
respectiva comunicacién debera estipular la dependencia titular del cobro, el valor
de la obligacién, plazo limite en el que se debera efectuar el pago de la obligacién,
la informacion detallada de la cuenta bancaria en la que se debe efectuar el pago
esto es numero de cuenta, clase de cuenta y entidad bancaria, la direccidén exacta
de la oficina titular del cobro, ademas debe contener la advertencia de que si no
efectla el pago de la obligacién correspondiente la institucién se vera obligada a
iniciar el respectivo proceso ejecutivo por jurisdiccidén coactiva.

b) Entrevista y negociacion: el titular de la cartera del Instituto Superior De
Educacién Rural Iser, debe preparase para exponer la situacion concreta del
deudor, con el fin de que se le exponga y explique el valor de la obligacion, origen
de la deuda, intereses, plazo para efectuar el pago y demas aspectos juridicos
relevantes relacionados con la acreencia. Una vez desarrollado este mecanismo el
funcionario deberd levantar un acta en la que conste la presentacion del deudor, su
representante o apoderado quien debera presentar el poder para actuar, dejando
constancia del tramite desplegado y las conclusiones arrojadas.

ARTICULO 18. ALTERNATIVA DE PAGO. el titular del cobro debera proponerle al
deudor las siguientes alternativas de pagos en el siguiente orden:

Pago de contado: para este fin se le indicara al deudor las gestiones y tramites que
debe adelantar para proceder a consignar el valor adeudado al Instituto Superior de
Educacién Rural Iser. Los valores correspondientes deberan ingresar a la cuenta
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autorizada por la dependencia de pagaduria y el recibo de consignacién debera
anexarse al expediente. Al liquidar la obligacién la cuantificacion debera
corresponder al capital mas intereses moratorios liquidados hasta la fecha acordada @
para el pago, mas la clausula penal y multas si fuere el caso.

Cumplidos los anteriores tramites y satisfecha la obligacién en su totalidad se
ordenara el archivo del expediente.

Pago a plazos: en el caso de que el deudor solicite plazo para pagar la obligacion,
podra concedérsele mediante resolucién que le sera notificada personalmente, de
la cual se dejara constancia y contra la que no procede recurso alguno.

La resolucion debera contener la identificacion completa del deudor principal y de
del deudor solidario, la determinacion de la cuantia de la obligacion, el plazo del
pago, las garantias que ofrezca y las garantias que determine la administracién.

Si se acuerda que el pago se realiza en plazos se debera pactar la clausula
aceleratoria, en la cual el incumplimiento de uno solo de los pagos 0 mensualidad,
hace exigible el saldo total de la deuda y que da lugar a iniciar el respectivo proceso
a que haya lugar.

Plazos para solicitar el pago de la obligacion -

a. Cuando la deuda sea de minima cuantia, es decir, que no supere los 40
SMLMV, el plazo maximo para el pago de la deuda, incluyendo capital e
intereses, sera hasta de doce (12) meses.

b. Cuando la deuda sea de menor cuantia, es decir, que sea superior a 40
SMLMYV e inferior a 150 SMLMV, el plazo maximo para su pago, incluyendo
capital e intereses, sera hasta de treinta y seis (36) meses.

c. Cuando la deuda sea de mayor cuantia, es decir, que el valor adeudado por
concepto de capital e intereses supere los 150 SMLMV, el plazo maximo de
pago sera hasta de cincuenta (50) meses.

Renuencia al pago: si el deudor no demuestra interés en el pago de su obligacién,
no quiere comprometerse o manifiesta su imposibilidad material para hacerlo, el
funcionario competente debera dejar constancia por escrito de tales circunstancias
y debera remitir el respectivo expediente a la dependencia encargada para iniciar el
respectivo cobro coactivo dando cumplimiento al articulo siguiente.

ARTICULO 19.TRAMITE PARA CULMINACION DEL COBRO PERSUASIVO:
culminada la etapa del cobro persuasivo el funcionario competente deberd
presentar al competente del cobro coactivo un informe de la actuacion desplegada
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entregando los respectivos soportes de su actuacién, relacionando los documentos

a entregar y la especificacion expresa de los titulos valores o documentos que

prestan méritos ejecutivo y que contengan una obligacién clara, expresa y exigible, @
adicionalmente debera contener relacién detallada de la exigibilidad de la obligacion

en lo referente al momento de la entrega para el cobro coactivo.

ARTICULO 20. TERMINO. La etapa de cobro persuasivo, puede tener una duracién
maxima de seis (06) contados a partir del primer dia habil siguiente a la fecha en
que la obligacién se haga exigible.

ARTICULO 21. CUMPLIMIENTO PARCIAL: fallido el pago oportuno de la
obligacion o de sus cuotas, si tuviere tal modalidad, el titular del cobro persuasivo
remitira al competente para que mediante acto administrativo declare el
incumplimiento y se procedera a dar inicio al cobro coactivo de la parte insoluta de
la obligacidn teniendo en cuenta lo preceptuado del articulo 18 del presente manual.

ARTICULO 22. INVESTIGACION DE BIENES. Culminada la etapa persuasiva sin
que el deudor haya efectuado el pago, el funcionario competente de conformidad
con lo previsto en el articulo 825-1 del Estatuto Tributario iniciara la etapa de
investigacion de bienes tanto del deudor principal y de sus deudores solidarios. De
dicha actuacion se deberd anexar copia en el expediente, asi como de las
respuestas que se reciban. Las actuaciones pueden consistir en:

a. Solicitud de informacion respecto del impuesto de industria y comercio,
establecimientos de comercio que posee, con indicacion de su denominacion
y ubicacion.

b. Solicitud a la Cémara de Comercio del Lugar sobre existencia y
representacién legal del deudor, para el caso de las personas juridicas, o la
calidad de comerciante de las personas naturales y su inscripcion en el
registro mercantil, asi como informacién sobre los establecimientos de
comercio alli registrados.

c. Solicitud a la oficina de Catastro, del respectivo municipio.

d. Verificacién o solicitud de informacién, respecto de los vehiculos registrados
en la oficina de Transito, a nombre del ejecutado.

e. Solicitud a las Cajas de prevision social, sobre la calidad de afiliado y por
cuenta de quién, del ejecutado, con el objeto de establecer si es asalariado
para efectos del embargo de salarios.

f. Las demas que considere pertinentes.
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ARTICULO 23. CARTERA DE IMPOSIBLE RECAUDO. De conformidad con lo
establecido en el Decreto 445 de 2017, se considera que existe cartera de imposible
recaudo cuando se cumple una de las siguientes causales: @

a. Prescripcion.

b. Caducidad de la accién.

c. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo que le dio origen.

d. Inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida
ejercer o continuar ejerciendo los derechos de cobro.

e. Cuando la relacidon costo-beneficio al realizar su cobro no resulta eficiente.

Cuando se cumpla una de las causales establecidas anteriormente, se entendera
que la deuda se enmarca en una obligacién de imposible recaudo y por lo tanto
deberd depurarse de la informacién contable de la entidad, en este caso el
funcionario encargado de llevar a cabo el cobro persuasivo procedera a elaborar
informe detallado de la causal o las causales por las cuales se depura, que debera
ser sometida a consideraciéon del Comité de Sostenibilidad del Instituto, quienes
emiten recomendacion dirigia al representante legal para que se declare mediante
acto administrativo la depuracién de la cartera.

En todo caso, los procesos que sean terminados con ocasion de una declaracion
de cartera de imposible recaudo deberan guardarse en medio fisico y magnético,
con todos los soportes de la gestién adelantada por la entidad para lograr el recaudo
de la deuda dentro de los afios en que ésta se encontré vigente.

Cuando se generen obligaciones que la entidad deba recaudar a través de un
proceso de cobro coactivo y se evidencie que la relacién costo — beneficio para la
entidad es baja y, que, en ese sentido, su recaudo representaria un gasto mayor, el
Comité de Sostenibilidad podra definir el monto a partir del cual se depuraran dichos
valores del registro contable.

SEGUNDA PARTE
CAPITULO IV
COBRO COACTIVO

ARTICULO 24. DEFINICION: COBRO COACTIVO. Es la funcién que por expresa
disposicion legal asume el Instituto Superior de Educacion Rural Iser para que, sin
recurrir a los estrados judiciales ordinarios, haga efectivo por la via ejecutiva, las
obligaciones claras, expresas y exigibles a favor de la institucion. Esta facultad
deberd iniciarse una vez se estime que ha fracasado o se ha declarado infructuoso
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la etapa del cobro persuasivo, o el deudor ha incumplido con las obligaciones
establecidas en los acuerdos pactados en la etapa persuasiva. .I

En el caso de que el deudor proceda a cancelar en su totalidad la obligacién
adquirida, con los respectivos intereses, y gastos procesales causados, se
procedera a dar por terminado el proceso, se ordenara levantar las medidas
decretadas, secuestros y se ordenara el archivo del expediente.

ARTICULO 25. NORMAS APLICABLES. El Procedimiento de Cobro Administrativo
Coactivo se rige de manera general por las normas contenidas en el Titulo VIII,
articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, las contenidas en ley 1437 de
2011, y las desarrolladas en la ley 1564 de 2012 Cdédigo general del Proceso en las
materias relacionadas con las medidas cautelares no contempladas en el Estatuto
Tributario y todos los demas aspectos no regulados y vacios presentados en el
presente manual en relacion con la aplicacién se supliran por analogia con las
normas del Codigo Contencioso Administrativo, y supletoriamente con las del
Cédigo general del Proceso.

ARTICULO 26: INTERPRETACION DE LAS NORMAS PROCESALES. Las dudas
que surjan en la interpretaciébn de las normas procesales deberan aclararse
mediante la aplicacion de los principios generales del derecho procesal, de manera
que se cumpla la garantia constitucional del debido proceso, y se respete el derecho
de defensa, igualdad y los demas derechos fundamentales en concordancia con el
articulo 11 Cédigo General del Proceso.

ARTICULO 27. COMPETENCIA. Es la facultad otorgada por la ley al funcionario
del Instituto Superior de Educacion Rural Iser para el conocimiento o resolucion de
un asunto. En relacion con el procedimiento coactivo esta se determinara por los
factores funcionales y territoriales.

ARTICULO 28. COMPETENCIA FUNCIONAL: de conformidad al factor funcional
la facultad para adelantar los procesos de cobro coactivo radica en el funcionario
que cumpla con la idoneidad y sea designado por el ordenador del gasto de la
Institucion.

ARTICULO 29. COMPETENCIA TERRITORIAL la competencia en razéon del
territorio en los procesos ejecutivos por la jurisdiccion coactiva se determina por el
domicilio de la entidad ejecutante.

ARTICULO 30. DETERMINACION DE LA CUANTIA. Las obligaciones generadas
a favor de la entidad se clasificaran de acuerdo a su cuantia en:

Q @iserpamplona G ISER Pamplona @www.iser.edu.co




Fducacion Rural | R

Vigilado MinEducacidn

Calle 8 # 8 - 155 Barrio Chapinero - Pamplona, N/S
iserpam@iser.edu.co
+57 (7) 568 25 97

Son de Minima cuantia cuando la deuda, por concepto de capital no exceda los
cuarenta salarios minimos legales mensuales vigentes (40 SMLMV).

Son de Menor cuantia cuando la deuda, por concepto de capital, sea superior a
cuarenta salarios minimos legales mensuales vigentes (40 SMLMV) e inferior a
ciento cincuenta salarios minimos mensuales legales vigentes (150 SMLMV).

Son de Mayor cuantia Cuando la deuda, por concepto de capital, sea superior a
ciento cincuenta salarios minimos legales mensuales vigentes (150 SMLMV).

El salario minimo a que se refiere este articulo sera el vigente al momento de la
apertura del proceso administrativo coactivo.

ARTICULO 31. COMPUTO DE TERMINOS. Los términos comenzaran a correr
desde el dia siguiente al de la notificacién de la providencia que lo concede. Los
términos de meses y de anos se contaran conforme al calendario.

ARTICULO 32. REGIMEN PROBATORIO. Toda decisién proferida dentro de la
actuacion administrativa debe fundarse en las pruebas regular y oportunamente
allegadas al expediente. Los medios de prueba que se pueden aceptar dentro del
Proceso Administrativo de Cobro coactivo son los que establece el Codigo General
del Proceso en concordancia con lo establecido en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el Estatuto Tributario Nacional
en sus articulos 747 y siguientes.

ARTICULO 33. ACTUACION Y REPRESENTACION DEL DEUDOR. En el proceso
de cobro administrativo coactivo, se aplicaran las reglas generales de capacidad y
representacion previstas en los articulos 555 y 556 del Estatuto Tributario.

Deudor Persona Natural: Puede intervenir en el proceso en forma personal, o por
medio de su representante legal, o de apoderado que sea abogado titulado con
tarjeta profesional vigente.

Deudor Persona Juridica: Cuando se trate de personas juridicas o sus asimiladas,
el deudor podra actuar a través de sus representantes legales, o a través de
apoderados.

Paragrafo 1°. Dentro de la actuacion del proceso administrativo de cobro coactivo
no es procedente la representaciéon del deudor principal ni del deudor solidario
mediante curador ad litem.

ARTICULO 34. RESOLUCION DE MANDAMIENTO DE PAGO el mandamiento de
pago es un acto de tramite por medio del cual el funcionario ordena al deudor y sus
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codeudores al pago de las obligaciones a su cargo que consten en documentos que

presten merito ejecutivo, que contenga una obligacion clara, expresa y exigible, mas

los intereses de mora causados desde la fecha en que se hizo exigible la obligacién
hasta el dia en que se verifique el pago total de la obligacion.

ARTICULO 35. CONTENIDO DEL MANDAMIENTO DE PAGO. El mandamiento
de pago contendra:

1. identificacién completa del deudor, deudores y/o codeudores, detallando
nombres completos o razén social, numero de cedula o Nit, segun sea el
caso.

2. Especificacion de la obligacién a su cargo, detallando la cuantia de esta, el
concepto, periodo y documento que la contiene o representa.

3. La orden expresa de pagar la obligacion, sus intereses y en la forma
requerida, dentro del plazo de quince (15) dias habiles siguientes a la
notificacién del mandamiento de pago.

4. La advertencia clara de que dispone del mismo termino para proponer
excepciones.

ARTICULO 36. NOTIFICACIONES. La notificacién del mandamiento de pago se
regira por las formalidades descritas en este manual.

ARTICULO 37. NOTIFICACION PERSONAL. El mandamiento de pago se
notificara personalmente al deudor, previa remisidn de comunicacion que debe
efectuarse por intermedio de una empresa de servicio postal autorizado y
reconocido por el Ministerio de Tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
en la que se informa la existencia del proceso, su naturaleza y la fecha de la
providencia que debe ser notificada, para ello se advertird al ejecutado que cuenta
con un término de 10 dias siguientes a la fecha de recibo para comparecer a la
entidad a recibir la notificacion del mandamiento de pago con sus respectivos
anexos.

Paragrafo 1°. El responsable del proceso debera dejar las respectivas constancias
de la notificacidon personal efectuada al ejecutado, estipulando la fecha y los
documentos entregados.

Paragrafo 2°. Es deber del responsable del proceso gestionar y anexar al
expediente los certificados de entrega y/o, devolucion que emita la respectiva
empresa de correos.
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ARTICULO 38. NOTIFICACION POR AVISO. Si vencido el termino de los 10 dias
el ejecutado no comparece al Despacho de la entidad, se procedera a notificar
mediante aviso que contendra su fecha, y la de la providencia que se natifica, @
naturaleza, nombre de las partes, la parte resolutiva del acto administrativo, y la
advertencia de que la notificacién se considera surtida al finalizar el dia siguiente al
de la publicacion en el portal WEB http://www.iser.edu.co/ y en la cartelera
informativa del bloque administrativo del Instituto Superior de Educacion Rural ISer.

ARTICULO 39. NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE. La
notificacién por conducta concluyente surte los mismos efectos de la notificacién
personal y se genera cuando la parte ejecutada manifiesta que conoce determinada
providencia o la mencione en escrito que lleve su firma, o verbalmente si queda
registro de ello, en tal evento se entiende que se surti6 la notificacion en la fecha de
presentacion del escrito o de la manifestacion verbal siempre y cuando quede el
respectivo registro.

ARTICULO 40. ACTUACIONES QUE PUEDE ASUMIR EL EJECUTADO. Una vez
notificado el mandamiento de pago el deudor cuenta con el termino de quince (15)
dias para cancelar en su totalidad las obligaciones relacionadas en el mandamiento
de pago o en su defecto formular excepciones esto de conformidad con el articulo
830 del Estatuto Tributario.

1. Pago Total. Cuando el deudor proceda a realizar el pago total de las sumas
relacionadas en el mandamiento de pago, la entidad debera proceder a
verificar que el pago sea efectivo confrontando los recibos de pago y los
reportes bancarios, caso en cual se debera proceder a dar por terminado el
proceso mediante auto en que ademas se debe ordenar el levantamiento de
las medidas cautelares decretadas si las hubiere, se ordenara el archivo del
expediente y se resolvera cualquier otra solicitud pendiente dentro del
expediente.

2. Silencio. Si vencido el termino para proponer excepciones el deudor guardo
silencio y no procedié a realizar el pago de las sumas relacionadas en el
mandamiento de pago, se procedera a proferir resolucién que ordene seguir
adelante la ejecucién, el remate de los bienes embargados y debidamente
secuestrados previo avaluo de estos. Se ordenara practicar la liquidacién de
crédito y se condenara en costas al ejecutado. Contra dicha resolucién no
procedera ningun recurso.

3. Excepciones. Los ejecutados podran formular dentro del término de quince
(15) dias unicamente las excepciones que taxativamente estan estipuladas
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en el articulo 831 del Estatuto Tributario adicionado por el articulo 84 de la
Ley 6 de 1992 y que a continuacion se relacionan:

1. El pago efectivo.
2. La existencia de acuerdo de pago.
3. La de falta de ejecutoria del titulo.

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

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

6. La prescripcidon de la accién de cobro, y
7. La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirié.

De conformidad con el articulo 84 de la Ley 6 de 1992 contra el mandamiento de
pago que vincule los deudores solidarios procederan, ademas, las siguientes
excepciones:

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

ARTICULO 41. TERMINO PARA RESOLVER EXCEPCIONES. El término que
tiene la Entidad para resolver las excepciones formuladas por los ejecutados es de
un (1) mes contado a partir de la presentacion del escrito mediante el cual se
proponen.

Cuando se hubieren solicitado pruebas se ordenara su practica, o se decretaran de
oficio segun sea el caso, para lo cual el término iniciara a partir del auto que cierra
la etapa probatoria.

ARTICULO 42. RESOLUCION DE EXCEPCIONES. Si el ejecutado propone
excepciones dentro del término de ley contra el mandamiento de pago, se
decretaran las pruebas solicitadas y de oficio las que el funcionario titular del cobro
considere conducentes y pertinentes ordenando su practica para lo cual se contara
con un término maximo de un (1) mes.
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Una vez agotada la etapa probatoria y en el evento de que se encuentren probadas

las excepciones formuladas se profiere resolucion que asi las declare, se ordenara

el levantamiento de las medidas decretadas si las hubiere y se ordenara el archivo
del expediente.

En el caso de que prospere una o varias excepciones con respecto de uno o varios
titulos comprendido en el mandamiento de pago, el procedimiento continuara con
respecto los demas titulos sin perjuicio de las modificaciones a que haya lugar.

En el evento de que no prospere ninguna excepcidn se ordenara seguir adelante la
ejecucidn, para lo cual ordenara practicar la liquidaciéon del crédito y se condenara
en costas al ejecutado para lo cual se tasaran en la liquidacidén del crédito. Contra
dicha resolucidén no procedera ningun recurso.

ARTICULO 43. LIQUIDACION DEL CREDITO. Ejecutoriada y en firme la resolucion
que ordena seguir adelante con la ejecucién, se procedera a liquidar el crédito y las
costas.

El auto de tramite que apruebe la liquidacion del crédito debe contener
detalladamente el valor del capital y el de los intereses moratorios a la fecha y las
costas derivadas del proceso. De la liquidacion se le corre traslado a los ejecutados
por el término de tres (03) dias contados a partir del dia siguiente de la notificacién
la cual surtira mediante correo electronico para que se pronuncien, formule las
objeciones que correspondan y aporte las pruebas que estime necesarias. Vencido
el término se procedera a proferir auto que aprueba la liquidacion, contra el cual no
proceden recursos.

Dentro de la liquidacion del crédito, deberan descontarse los pagos o abonos que
el ejecutado haya efectuado con posterioridad al acto administrativo que ordena
seguir adelante con la ejecucién, como adicionar los costos procesales de
conformidad con el Articulo. 836-1 del Estatuto Tributario.

CAPITULO V
MEDIDAS CUATELARES, EMBARGO, SECUESTRO AVALUO Y REMATES DE
BIENES

ARTICULO 44. MEDIDAS CUATELARES. Dentro del procedimiento administrativo
de cobro coactivo, el funcionario ejecutor podra dictar medidas cautelares previas
que son aquellas que se adoptan antes de notificar el mandamiento de pago al
deudor, o concomitante con éste. Las medidas cautelares dentro del proceso son
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aquellas que se pueden tomar en cualquier momento del mismo o después de
notificado el mandamiento de pago.

ARTICULO 45. EMBARGO. Tiene por finalidad sacar del comercio los bienes del
deudor, impidiendo el traspaso o gravamen de estos, para que una vez
determinados e individualizados, y precisado su valor mediante el avalio que
reposa en el certificado catastral del predio que sera objeto de medida y cuyo titular
es el deudor y que en el trascurso del proceso pueden llegar a ser secuestrados,
avaluados y rematados para obtener el pago de las obligaciones objeto del
procedimiento administrativo de cobro coactivo.

Para los bienes sujetos a registro, el embargo se perfecciona con la inscripcién de
la orden de embargo en el registro publico donde por ley deban estar inscritos de
conformidad con el articulo 839, 839-1 del Estatuto Tributario.

ARTICULO 46. SECUESTRO. Es la forma como se hace efectivo el embargo sobre
los bienes muebles o se toma la administracién de los inmuebles. El funcionario
ejecutor debera emitir acto ordenando la practica del secuestro de bienes, en el cual
debera indicar de manera clara, el bien a secuestrar, su localizacién y el nombre del
deudor y la fecha en que se realizara la diligencia de secuestro. Cuando se trate de
bienes inmuebles y sean varios los propietarios, debera indicarse el porcentaje a
secuestrar.

En todo caso se aplicaran las normas que el Cédigo General Del Proceso regula
para esta institucion procesal.

ARTICULO 47. OPOSICION AL SECUESTRO. En el desarrollo de la diligencia de
secuestro de los bienes de cualquier naturaleza se practicaran las pruebas
conducentes y pertinentes que decidiran las objeciones formuladas en la diligencia.
En el caso de existir pruebas que no se puedan practicar en la diligencia, se
procedera a resolverlas dentro de los cinco (5) siguientes a la terminacién de la
diligencia de conformidad con el articulo 839-3 del Estatuto Tributario y demas
normas concordantes.

ARTICULO 48. DISPOSICION DE LOS DINEROS EMBARGADOS. Una vez se
encuentre ejecutoriada la resolucién que ordena seguir adelante con la ejecucion y
estando en firme la liquidacion del crédito y costas, se procedera a aplicar a la deuda
el dinero embargado hasta el valor liquidado disponiendo devolver el remanente si
sobre este no pesa otro embargo.
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ARTICULO 49. AVALUO Y REMATES DE BIENES. Una vez se encuentre
ejecutoriada la resolucion que ordena seguir a delante con la ejecucion y estando

en firme la liquidacion del crédito y costas, se ordenara practicar avalto y el remate @
de los bienes de conformidad con lo dispuesto en el articulo 444, 448, 449, 450,

451, 452. 454, 455, 456, 457 del Codigo General del proceso.

ARTICULO 50. LEVANTAMIENTO DE LAS MEDIADAS CAUTELARES: del
embargo y del secuestro se ordenara su levantamiento en los casos previstos en el
articulo 597 del Codigo General del Proceso. En todo caso El funcionario ejecutor
debera verificar previo al levantamiento de medidas cautelares si las hubiere, que
no existan mas procesos u obligaciones en contra del deudor y/o que repose
solicitud y concesién de remanentes a otra entidad administrativa o de orden judicial.

CAPITULO VI
INTERUPCION Y SUSPENSION DEL PROCESO
ARTICULO 51. INTERUPCION Y SUSPENSION: el procedimiento administrativo
coactivo se podra interrumpir y suspender por las causales consagradas en el
articulo 159 y 161 del Codigo General del Proceso respectivamente.

CAPITULO VII
RECURSOS
ARTICULO 52. RECURSOS. En raz6n a que las actuaciones administrativas del
proceso administrativo coactivo son de tramite contra estas no procede recurso
alguno excepto en los casos que expresamente sefnala el Estatuto Tributario.

1. Procede unicamente el recurso de reposicion contra la resolucién que decide
las excepciones formuladas al mandamiento de pago, ordena seguir adelante
con la ejecucién, practicar la liquidacion del crédito y remate de los bienes
embargados, dentro del mes siguiente a su notificacién, quien tendra para
resolver un (01) mes, contado a partir de su interposicién en debida forma.

2. Procede el recurso de reposicion contra la resolucién que declara incumplida la
facilidad de pago sin vigencia del plazo concedido, dentro de los cinco (05) dias
siguientes a su notificacién. El funcionario ejecutor tendra para resolverlo el
término de un (01) mes, contado a partir de su interposicion en debida forma.

El auto que le deciden los recursos se notificara personalmente, o por edicto si
el ejecutado no compareciere dentro del término de los diez (10) dias siguientes,
contados a partir del dia siguiente de la fecha de introduccién al correo del aviso
de citacion. En este evento también procede la notificacion electrdnica, de
conformidad con el articulo 565 inciso 2 del Estatuto Tributario.
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CAPITULO VI
INTERVENCION DE LA JURSIDICCION CONTENSIOSA ADMINISTRATIVA

(=)

ARTICULO 53. INTERVENCION DE LA JURSIDICCION CONTENSIOSA
ADMINISTRATIVA. La unica providencia del proceso administrativo coactivo
susceptible de ser demandada ante la jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
es la resolucidén que declara no probadas las excepciones propuestas por el
ejecutado, por tal si el ejecutado no propone excepciones al mandamiento de pago,
no es susceptible de ser demandada ante dicha jurisdiccion.

La demanda contenciosa administrativa contra la resolucion que rechazé las
excepciones y ordend seguir adelante la ejecucidn no suspende el proceso de cobro
coactivo, pero la diligencia de remate no podra realizarse sino hasta cuando exista
pronunciamiento definitivo y en firme de dicha jurisdicciéon. El ejecutado debera
acreditar la existencia de la demanda ante la jurisdiccion contenciosa administrativa
mediante copia auténtica del auto comisorio de la misma, o en su defecto, bebera
aportar al proceso administrativo de cobro coactivo una certificacién sobre el hecho
de haberse proferido dicha providencia de admision de la demanda.

CAPITULO IX
TERMINACION DEL PROCESO

ARTICULO 54. TERMINACION DEL PROCESO. El funcionario ejecutor dara por
terminado el procedimiento administrativo de cobro coactivo y ordenard el archivo
del expediente en los siguientes eventos:

1. Por el pago total de la obligacién en cualquier etapa del proceso, hasta antes del
remate, caso en el cual, el funcionario Ejecutor dictara auto de terminacion del
proceso y dispondra la cancelacion de los embargos y secuestros, si no hubiere
embargo de remanente.

2. Por revocatoria del titulo ejecutivo, lo cual puede suceder cuando el deudor ha
solicitado por la via administrativa la revocatoria del acto que sirvié de titulo ejecutivo
y cuyo fallo es a su favor. En este evento, el funcionario ejecutor procedera a
terminar el procedimiento administrativo de cobro coactivo por revocatoria del titulo
ejecutivo que dio origen al mandamiento de pago, ordenando el levantamiento de
las medidas cautelares y el archivo del proceso.
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3. Por prosperar una excepcién en relacion con todas las obligaciones y los
ejecutados objetos del procedimiento administrativo de cobro coactivo, caso en el

cual la terminacién del proceso se ordenara en la resolucién que resuelve las @
excepciones.

4 Por declaratoria de nulidad del titulo ejecutivo o del acto administrativo que decidié
desfavorablemente las excepciones.

5.Por prescripcion. El acto administrativo que ordene la prescripcion ordenara
igualmente su terminacién y archivo del procedimiento administrativo de cobro
coactivo si lo hubiere, o el archivo de los titulos si no se hubiere notificado el
mandamiento de pago.

El término de prescripcién de la accién de cobro a favor del Instituto Superior de
Educacion Rural Iser es de cinco (5) afnos contados a partir de la ejecutoria de los
actos administrativos que contienen las obligaciones claras, expresas y exigibles.

El término de prescripcién de la accion de cobro se interrumpe en los siguientes
casos: por la notificacion del mandamiento de pago, por el otorgamiento de facilidad
de pago, por la admisién del deudor en un proceso de insolvencia econdémica.

6. Por remisidén. El acto administrativo que ordene la remisién de obligaciones
ordenara igualmente la terminacién y archivo del procedimiento administrativo de
cobro coactivo si lo hubiere, o el archivo de los titulos si no se hubiere notificado el
mandamiento de pago.

CAPITULO X
ACUERDOS DE PAGO

ARTICULO 55. ACUERDOS DE PAGO. Los acuerdos de pago son una figura
mediante la cual el Instituto Superior de Educacion Rural Iser concede plazos hasta
por el termino de tres (3) anos para que el deudor cancele las obligaciones
dinerarias a su favor, la cual se tramita a solicitud de parte y es una facultad
potestativa del Instituto Superior de Educacion Rural Iser.
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