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1. INTRODUCCION

El Instituto Financiero de Casanare (IFC), es una empresa de gestién econdmica de caracter
departamental, sometida al régimen juridico de las empresas industriales y comerciales del Estado,
dotada de personeria juridica, autonomia administrativa vy presupuestal, vinculada a la secretaria de
desarrolio econémico, agriculiura, ganaderia y medio ambiente, gue desarrolla labores crediticias y de

onaranidn da arsviastas sradietivae am sl danartaraanta Ade Casemara roflaindan am sl Aacarralla Aal
u]u-bluci'v-- Ml MY U LU M WLl VA i b e MMM LA B M AR T Wy A LT i Rl NI e e

sector empresarial y agropecuario del Departamento, entre otras, mediante el otorgamiento de Créditos.

El Instituto Financiero de Casanare a través de ia Subgerencia de Crédito y cartera tiene a cargo dos
procesos misionales, dentro de los cuales se encuentran:

1. i piocesc CESTION FINANCIACION, este 5 su vez maiigja (iss procedinieiios, uno de elics
PGNO01-00 PROCEDIMIENTO RECEPCION ESTUDIO Y APROBACION DE CREDITO cuyo
objetivo es gestionar adecuadamente la recepcidn, estudio, viabilizarian y aprobacion de

solicitudes de crédito de fomento, comercial y educativo en la entidad.

2. También el Instituio Financiero de Casanare tiene dentro del proceso misional de GESTION
FINANCIACION, el procedimisnta PGN-02 ADMINISTRACION DE CARTERA cuyn princinal
objetivo es administrar toda la informacién relacionada con los estados de cartera total y sus
diferentes clasificaciones con el fin de conocer la evolucién de la cartera y realizar gestion de
cobro preventivo y administrativo de ias obligaciones.

Que adicionalmente, mediante el Decreto No 0223 de 2015 el IFC fue designado para administrar,

mnactinnar v ransiidsr la n-nr}r_-u-a nrovaniaonta v arainoda an la liatiidanidn dal ~amwania dal EAnda
g Y LeCalUoar 18 £oner e soiasnes 0 LEginala on @ aquidacien el convenle gel Fondo

S sias

Departamento de Casanare -ICETEX.

En suma, el Instituto financiero de Casanare, ejerce recaudo y cobro de la Cartera Propia proveniente de
la colocacién directa, de la cartera del Fondo de Educacion Superior del Departamento de Casanare -
FESCA, y la procedente del Decreto No 0223 de 2015, que trasfirié la cartera de la liquidacién del
convenio del Fondo Departamento de Casanare -ICETEX,

Con el fin de optimizar los procesos de recuperacion de los créditos gue no han sido bien atendidos por
los clientes de la entidad y de las diferentes carteras que administra, el IFC realiza una clasificacién de Ia
cartera, de conformidad con la naturaleza del crédito v la edad de mora que presentan las obligaciones vy
Su caiificacién. En ese sentido, £f Manual de Cartera del IFC clasifica los créditos CGiTIo “Com&iciaies” y
“de consumo’, y adicionalmente los clasifica en categorias de vencimiento A B, C,DyE,enrazdnalos
dias que se encuentran en mora. Dependiendo de la categorizacion por los dias de mora del crédito, éste
puede encontrarse en diferentes etapas de recuperacién de cariera, a saber: preventiva, administrativa,
persuasiva, juridica y coactiva.

La etapa de cobro coactive corresponde a la accién respecio de las obligaciones a los que se ha
adelantado la accion de cobro persuasivo sin éxito y por ende que se encuentran con vencimientos
superiores a 90 dias, o con vencimiente inferiores Y que a criterio del comité de cartera ameriten la accién
de cobro coactivo.
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Que el manual de cobro coactivo, tiene por objeto establecer el reglamento interno de recaudo de cartera
del IFC, para las obligaciones que por su monto o su naturaleza deben surtir esa via de cobro, lo demés
se adelantara ante la jurisdiccion.

2. OBJETIVO

Establecer las pautas y el procedimiento que debe seguir el INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE —
IFC~, para hacer efectivo la prerrogativa de cobro coactivo de las obligaciones dinerarias existentes a su

fovinr An manfarmicdad anm a meaemastioiAd s Vistants
AV UL Winuiinaas GO aa nonmauviGal Vigonic.

3. ALCANCE

Inicia con el agotamiento del cobro administrativo y persuasivo a la obligacion vencida contenida en el
pagare, 0 en el acto administrativo ejecutoriado, que contiene la obligacion de cancelar una suma de
dinero hasta la verificacion de alguna de las formas de extinguir la obligacién entre otras, el pago total o
compensacion, hecho por el que debe darse por terminado el proceso y ordenar archivo del expediente
de cobro. Aplica para la Oficina Asesora Juridica, los Grupos de Cartera, de Cobro Coactivo, Gestion
Documental y Gestion Financiera del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE —IFC-.

4. DEFINICIONES

Abono: Pago parcial destinado a la amortizacion de un crédito o deuda en dinero.

Accion ejecutiva: Es la ejercitada para que la justicia ordene la satisfaccion de un derecho claro y
exigible. Es aquella para cuyo ejercicio se requiere la existencia de un titulo que lleve aparejada
ejecucion.

Accién procesal: Facultad de promover la actividad de un drgano jurisdiccional y mantenerla en
ejercicio, hasta lograr que éste cumpla su funcidn caracteristica en relacion con el caso concreto que se
le haya planteado. En toda accion procesal hay, conforme a la doctrina, cuatro elementos: sujeto activo,
sujeto pasivo, objeto y causa.

Acreedor: Persona que tiene derecho o accién para exigir el cumplimiento de una obligacion. Es por lo
tantn el sinjetn activo de ésta. Aundue nor reala aeneral el acreednr as na snla persnna, niieda Axistir

pluralidad de acreedores.

Acta: Documento escrito en que se hace constar, por quien en calidad de secretario deba extenderla, los
acuerdos y decisiones tomadas o lo acontecido durante la realizacion de una reunion, asamblea,
congreso, sesion, vista judicial de cualquier naturaleza.

Acto administrativo: Declaracion o manifestacién de voluntad, querer o deseo, de la administracion
publica, tendiente a producir efectos juridicos: crear, modificar o extinguir obligaciones en derecho. Es
uno de los medios a través del cual se materializa y concreta la actividad administrativa de los érganos y
entidades del Estado y de los particulares habilitados para ejercer dicha actividad.
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Acuerdo o facilidad de pago: Es un instrumento que otorga un plazo para cancelar el total o las cuotas
vencidas de una obligacién en la etapa de cobro persuasivo o coactivo, cumpliendo con los requisitos
exigidos en la norma para la suscripcion de una facilidad de pago. Este instrumento interrumpe el término
de prescripcion de la accion de cobro. El acuerdo o ia faciidad de pago pueden celebrarse en cuaiquier
etapa del proceso de cobro coactivo.

Auxiliares de la justicia: Son auxiliares de la justicia (peritos avaluadores, secuestres, entre oiros)
quienss desempefian oficios publicos ocasionales por su capacidad, idoneidad, imparcialidad, conducta
intachable, excelente reputacién y conocimiento v experiencia en el drea o materia en la gue van a
prestar los servicios y, cumplimiento de los requisitos para el ejercicio de su profesién u oficio.

Avaliio de bienes: Actividad que realiza un especialista para estimar el valor econémico (unidades
monetarias) intrinseco que tiene un bien o propiedad del que salicita, a una fecha determinada.

Caducidad: Fenémeno juridico que consiste en la extincién {(fenecimientc inexorable) del derecho de
accion por el transcurse del tiempo. No gjercer la accién cambiaria de cobro del titulo ejecutivo (cinco 5
afios) dentro de los plazos fijados por Ia ley, en forma objetiva; que solo puede ser interrumpida o
suspendida conforme a la ley, podra ser decretada de oficic o a peticion de parte.

Cartera: Conjunto de acreencias o desudas a favor de la Administracion, consignadas en ftitulos

s i3y e
L VA

Cartera no cobrable: De esta cuenta hacen parte los expedientes que se encuentran prescritcs o
susceptibles de ser remisibles.

Cartera no exigible: Conjunto de acreencias o deudas a favor de la Administracion, integrada por los
actos administrativos que han sido impugnados ante la jurisdiccion contenciosa administrativa, y respecto
de los cuales se ha promovido el medio de control de nulidad y restablecimiento del derecho, conforme lo
establecido en el articulo 829 Estatuto Tributario Nacional. También hacen parie de esta cuenta del
inventario, los actos administrativos que no son efectivamente cobrables por no estar ejecutoriados.

Cartera prescrita: Obligaciones de mas de cinco (5) afios, sin gue se hubiere suspendido el término de
prescripcion (Articulo 817 del Estatuto Tributario Nacional). Asi mismo, las obligaciones que, habiéndose
interrumpido el término de prescripcién, una vez ha empezado a correr nuevamente, han transcurrido
mas de cinco (5) afios. (Articulo 814 y 818 del Estatuto Tributario Nacional).

Cartera remisible: Las deudas gue conforman este grupe fienen como caracteristicas comunes gque no

tianan racnalda AnanAmmina (arkicola 220 Aal Satndista Telu darin Masiamall v cun lo fnuseticaniAm Aa hinamas
il e B e A N e s 3 \ul I Wi N kAl R 8§ R . ] ek L R R e ] s A

gric Nagienah v g gacionde b
ha generado resultados negativos.

Cartera suspendida: En esta clasificacion se encuentran los procesos que por cualquiera de las
siguientes causas quedan en estado de suspendidos: 1. Liquidacion administrativa. (Ley 1116 del 2006).
2. Cencordato. (Arts. 827 y 845 Estatuto Tributario Nacional). 3. Reorganizacion (Ley 1116 de 2008). 4.
Acuerdo de Pago.

Clausula aceleratoria. Es la clausula de pago, que otorga al acreedor el derecho de declarar vencida
anticipadamente la totalidad de una obligacion periédica. En este caso se extingue el plazo convenido,
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debido a la mora del deudor, y se hacen exigibles de inmediato los instalamentos pendientes. Art 69 de la
Ley 45 de 1990.
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econdmico requeridos para iniciar el procedimiento de cobro administrativo coactivo sefialado en el
Estatuto Tributario Nacional,
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Cobro coactivo: Es el procedimiento adelantado con el objeto de lograr que el deudor pague las
obligaciones vencidas, y obtener la recuperacion total e inmediata de la cartera, incluyendo capital,
intereses y/o multas, costos de gestion de cobro, o el aseguramiento del cumplimiento del pago mediante
la celebracion de una facilidad de pago con el lleno de los requisitos legales.

Cobro administrativo: Es la etapa inicial, integrada por el conjunto de acciones realizadas en el proceso
de cobro administrativo, previo a la etapa de cobro, persuasivo 0 coactivo.

Cobro persuasivo: Es la etapa conformada por las acciones realizadas por la Administracion, previas al
cobro coactivo, encaminadas a obtener el pago de las obligaciones, de manera voluntaria por parte del
deudor. En esta etapa se invita al obligado a solucionar el conflicto de una manera consensual y
beneficiosa para las partes.

Competencia: Criterio gue determina a gue draano o autoridad corresnonde conocer v decidir un asunto
sometido a su conocimiento.

Constancia de ejecutoria: Escrito en el que se hace constar que un acto administrativo adquirio firmeza,
como consecuencia de su notificacién a las partes, si no procede recurso alguno en su contra; y, en caso
confrario, desde que notifique la decisién que los resuelva; o desde que transcurran todos los plazos que

- B ot I P IP P RROT | [ P R N [y
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Gastos de cobranza. Costos en que incurre la entidad por haber desplegado gestiones y actividades
encaminadas a la recuperacion de cartera ylo efectivizar la gestion de cobro, y que deberan cargarse al
deudor o cliente.

Deposiios judiciaies: Cantidades de dineio gue, de conformidad coi ias disposiciones legales vigenies,
deben consignarse a ordenes de los despachos de la Rama Judicial, Autoridades de Policia, Entes
Coactivos, policivos o de expropiacion administrativa.

Deudores solidarios: Las terceras personas a quienes la ley llama a responder por el pago de las
obligaciones junto con el deudor principal.

Dictamen pericial: Documento en el que se reflejan las anotaciones y conclusiones minuciosas llevadas
a cabo por el perito, la cual debe destacar por su redaccion sencilla, comprensible y detallada, en la que
se incluya descripcion de \"la cosa\", con algin dato de interés y obviando lo insignificante.

Domicilio del deudor: Se tendra como domicilio del deudor, la Gltima direccién reportada en las bases
de datos del IFC, la cual debe ser verificada internamente, o por contacto con las diferentes entidades
tales como SENA, ICBF, CAMARA DE COMERCIO, DIAN, RUES, guias telefonicas, directorios, redes
sociales y en general informacion oficial, comereial o bancaria.
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Embargo: Medida cautelar ordenada por el juez o funcionario administrativo competienie, que busca
garantizar el cumplimiento de la obligacién debida y evitar la insclvencia del deudor.

TN

-~ i i o3 ~L - P
Ex ubic persona, gquc Hene ¢ cardcler de

=xcepciones: Dcrecho subjelive gue posce
demandada/deudor/ejecutado, en un proceso, frente al juzgador y frente a la parte aciora, para
contradecir lo establecido por el actor en la demanda, su reforma o adicion. Sus efectos, cuando son
declaradas fundadas, se pueden agrupar en dos: unas que suspenden el procesc y eventualmente
anulan lo actuado y dan por concluido el proceso; y oiras, anulan lo actuado y dan por concluido el
proceso.

e
[

Expedientes: Unidad de archivo fisica/elecironica, contentiva del titulo ejecutivo vy los documentos
surgidos durante el procese administrativo de cobro coactivo.

Funcionario ejecutor: Profesional dispuesto por la entidad, para liderar y ejecutar las etapas del proceso
de cobro coactivo.

Honorarios: Parte de los gastos a costa del ejecutado una vez ingresa a la etapa de cobro coaciivo, y
gue deberan cargarse en su estado de cuenta.

Insolventes: Conjunto de obligaciones que tienen una anterioridad de cinco (5) afics v gue no obstants
haberse realizado |a investigacién de bienes. tanto del deudor como de los solidarios o subsidiarios. no
se enconird respaldo econdmico para la cancelacion de la deuda.

Intereses: Precio que se paga por tener un dinero prestado o por pagario a plazos.

Intereses corrientes: Son los que se generan desde el dia en que se realiza la fransaccion o se
adquiere I3 obligacion, hasta la fecha en que se satisfaga segin la forma de page establecida v dentro
del plazo pactado.

Intereses moratorios: Son aquellos que debe pagar el deudor desde el momento en que se constituye
en mora de pagar una suma de dinero, bien sea una cuoiza o hasta el momento en que soluciona o paga
esa obligacion. Son de naturaleza sancionatoria pues buscan castigar al deudor por su retardo
injustificado.

Liquidacion del crédito: Valor correspondiente a los saldos pendienies de pago, por concepto de
capital, intereses comientes, intereses moratorios, seguros, gastos y demas obligaciones accesorias del
crédito.

Mandamiento de pago: s ei acio adminisiraiivo medianie ei cuai se ordena ei pagc de una suma
liquida de dinero adeudada, contenida en un titulo ejecutivo, asi como el pago de los intereses y costas
del proceso de cobro, desde cuando se hicieron exigibles hasta la extincién de la obligacion.

Notificacién: La notificacién es el actc material de comunicacidn por medic del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las decisiones proferidas por
la autoridad publica. La notificacion tiene como finalidad garantizar el conocimiento de la existencia de un
proceso o actuacion administrativa y de su desarrollo, de manera que se garanticen los principics de
publicidad, de confradiccidn y, en especial, de que se prevenga que alguien pueda ser condenado sin
oirse,
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Obligacién: Vinculo juridico por el cual una persona llamada deudor tiene la carga de dar, hacer o0 no
hacer alguna cosa en beneficio de otra persona llamada acreedor.
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obliga bajo su firma para con otra a pagar a la presentacién, a un términ
cierta de dinero a la orden o al portador. Articulo 709 y ss.
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Pago o cumplimiento: Entrega de la cosa debida o la ejecucion del hacer adeudado, asi como la
abstencion de la conducta que se debe omitir. En tal virtud, pagar es ejecutar la prestacion que es objeto
de la obligacion, ya sea de dar, de hacer o no hacer.

Peritos: Son personas versadas en arle, profesion, ciencia u oficio, a quienes se acude cuando la
decision de un determinado asunto requiera conocimientos especializados. Dentro del proceso
administrativo de cobro coactivo, generalmente se requiere el peritazgo para evaluar bienes sujetos a
remate.

Plan de Pagos. Herramienta que proyecta el pago de una obligacion total, dividida en pagos en cuotas,
que se distribuye en un periodo de tiempo concreto y determinado con una fecha inicial y una fecha final.

Prejudicialidad: Existencia de litigio pendiente de resolver, que impide la continuidad del proceso de
cobro coactivo hasta tanto no se decida sobre lo gue es materia de la litis.

Procedimiento del cobro coactivo: Conjunto de actuaciones secuenciales y légicas, adelantadas por la
autoridad competente, tal como se dispone en el Estatuto Tributario y en la Ley 1437 de 2011.

Proceso de liquidacion judicial: Prevé que, ante el juez del concurso se disponga de los bienes del
daudor con miras a poner fin a la actividad eomercial de Ia empresa_ transformando en dinern Ins hienes
a través de la venta directa o subasta privada y distribuyendo después el producto de la venta o, en caso
de no ser posible la venta en todo o en parte, celebrando un acuerdo de adjudicacion entre los
acreedores aplicando la prelacion legal de créditos o en su defecto adjudicandolos a través de
providencia judicial.

Fioceso de ievigyanizacion. Fieteide a liavés de Ui acueido, preseivai empresas viables y iwiializar
sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su reestructuracién operacional, administrativa, de
activos o pasivos. Los acuerdos de reorganizacion de la Ley 1116 de 2006 se celebran en el marco de un
proceso judicial, dirigido por la Superintendencia de Sociedades, o por los jueces civiles cuando el tramite
lo inicie una persona natural comerciante.

Procesos Concursales: La palabra concursal viene de concurso y se refiere al concurso de acreedores
de una empresa; cuando una empresa esta en dificultad para pagar a sus acreedores, la ley mercantil le
permite iniciar un trémite ante la Superintendencia de Sociedades, bien sea para llegar a un acuerdo con
sus acreedores o para liquidar su sociedad. Asi las cosas, el deudor, persona natural comerciante o
juridica, dispone de dos procesos basicos: el de reorganizacion empresarial y el de liquidacion judicial.

Remate de bienes: Forma forzada de ventas de bienes que procede por decreto u orden
judicial/administrativa, a peticion de un acreedor, en publica subasta.
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Secuestre: Persona auxiliar de la justicia que administra un bien que ha sido embargado y se le ha
enfregado bajo mandate y administracion por autoridad competente; es quien se encarga de tenerios bajo
su custodia hasta que se decida a quien se deben restituir.

Secuestro: Medida cautelar efectuada con el fin de asegurar el cumplimiento de un derecho legalmente
reconocido. También se define como un depdsito de una cosa que se disputan dos o més individuos, en
manos de otro que debe restituir al que obtenga una decisién a su favor.

Suspension actos administrativos: Medida cautelar que consiste en Ia interrupcion de los efectos
juridicos de un acto administrativo, por orden judicial.

Titulo de depésito judicial: Documentos expedidos por el Banco Auiorizado, donde consta la
consignacion de las sumas de dinero realizadas por las entidades financieras, en cumplimiento de las
érdenes de embargo decretadas sobre los dineros del deudor, susceptible de conversion, endoso,
fraccionamiento y aplicacién a la deuda.

Titulo ejecutivo: Documento o acto administrativo, donde conste una obligacién clara, expresa y
actualmente exigible a favor de la IFC que sirve para dar inicio a un procedimiento, ante una autoridad
administrativa o judicial, exigiéndole al deudor el cumplimiento forzado de las obligaciones incorporadas
en &i, de conformidad con el articulo 828 dei Estatuto Tributario.

5. NORMATIVA
ipo NdmerFecha Epigrafe Articulos
o
31-05- - i Todo el documento
Ley 84 1873 Cdadigo Civil
27-03- ; 5 . Todo el documento
Ley 410 197 13 Por el cual se expide el Codigo de Comercio °e =
i el ppimd ms il el bt b T2l a o de b d A _ar 3. A -
Decret 30-03- :‘UI i Lidal ST f‘;)‘\pluﬂ T Lotadiuwy .lHUu'!.‘clIFU S 1uUS f“\ll ut.-.u:ua \JU\;) y
” 624 1089 impuestos administrados por la Direccion General siguientes, articulos
de Impuesto Nacionales. 823 vy siguientes.
Por la cual se expiden normas en materia tributaria,
Decret | 30-05- sicitorga? facultadf.ts para emut.lr *E:tulJos de d_euda e
g pUDICE iSiia, S& Jispone Uil ajusie de pensiones Capitulo V
o 1892 Pom . .
del sector publico nacional y se dictan otras
disposiciones.
Por la cual se expiden normas en materia tributaria,
o n 59.12. f.e dictan {ilspfm.mones sotlare c?i _tratamlentt? ? Et?s Todo el
Ley 633 fondos obiligatorics para la vivienda de interés
2000 : : documento
social e introducen normas para fortalecer las
finanzas de la Rama Judicial.
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Por la cual se dictan normas para la normalizacion| Todo el documento
29-07- g :
Ley 1066 5006 de la cartera publica y se dictan otras
disposiciones.
Por la cual se establece el Régimen de Insolvencig Todo el documento
27-12- . . ;
Ley 1116 Empresarial en la Republica de Colombia y se
2006 8 . o
dictan otras disposiciones.
Le 1437 18-01- Por la cual se expide el Codigo de Procedimientd Todo el documento
Y 20171 Admminisitaiivo y de iu Cuntenciusu Adiiinisirativ.
Le 1564 12-07- Por medio de la cual se expide el Caodigo General Todo el documento
4 2012 del Proceso y se dictan otras disposiciones.
26-12- Por la cual se expiden normas en materia tributarig Todo el documento
Ley 1607 . . -
2012 se dictan otras disposiciones.
23-19- Por la cual se modifica el estatuto tributario y seJ Todo el

Ley 1739 crean mecanismos de lucha contra la evasion, y sg documento
dictan ofras disposiciones.

Parte |
Deerot 1625 11 10 Por medic del sual sc cxpide ¢l Deeretos Unics Disposicicnes
0 2016 Reglamentario en materia tributaria. comunes.
Arts. 3.1.1. 3.1.7
Por el cual se adiciona el Titulo 6 a la Parte 5 del
Libro 2 del Decreto ntimero 1068 de 2015, Decreto
Detrat 16-03- U“cc Reglamentaric de! Scotor Hacicnda y Crédits
o 445 2017 Publico y se reglamenta el paragrafo 4° del articuld Todo el

163 de la Ley 1753 de 2015, sobre depuracion documento
definitiva de la cartera de imposible recaudo de las
entidades pablica del orden nacional.
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Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
25-01- Administrativo —Ley 1437 de 2011- y se dictan

Ley 2080 2021 otras disposiciones en materia de descongestion Tode sl docnments
en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccion.

Por la cual se actualiza el manual de cartera de
Acuerdo) INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE —IFC- y
se le asignan sus funciones.

10-03 Por medio del cual se actualiza el Reglamento de| Etapas de Cobro de
Acusida; 003 cartera del Fondo de Educacion Supsrior del Cartera

2025 Departamento de Casanare FESCA.

Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
E-mail: Instituto@ifc.gov.co

17 de 55




SISTEMA DE GESTION DE ) ;
& = CALIDAD CODIGO : MGDOO-00
‘ f MANUAL FECHA DE APROBACION:
'.:‘-'TUTCN-":!'DCI\'J&S PROCESO GESTION 10]09{2-{) 14
DOCUMENTAL VERSION-D0

6. ASPECTOS GENERALES

6.1. Principios.

La gestion de la administracion y el cobro de la cartera a su favor se apoyan en los principios
constitucionales y legales definidos para la funcién administrativa.

6.2. Naturaleza.

El procedimiento de cobro coactive ha sido definido por la Corte Constitucional como “un privilegio
exorbitante” de la Administracion, que consiste en la facultad de cobrar directamente, sin que medie
intervencion judicial, las deudas a su favor, adquiriendo la doble calidad de juez y parte, cuya
justificacién se encuentra en la prevalencia del interés general, en cuanto dichos recursos se necesitan
con urgencia para cumplir eficazmente los fines estatales. Sentencia C-666/2000.

Dicho procedimiento, que se reglamenta mediante este Manual, ostenta caracter administrativo. Las
actuaciones que se produzcan en el ejercicio del cobro persuasivo y del cobro coaciivo son de tramite,
contra las cuales no procede recurse, con las excepciones de ley (Articulos 565 y siguientes del
Estatuto Tributaric Nacicnal).

6.3. Interpretacion de las normas procesales.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 100 del Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo
Contencioso Administrativo, en el procedimiento persuasivo y coactive el INSTITUTO FINANCIERO
NE MACANADET IE . mabesm sbmmmone al  aiciesdmeda Ao s A amlias Al A A B e o Lot ML PPN P Dy
A ArrTNIITU NI W N TR A § MOWOT UOTE VOt Ot Olsul\;lll.\." AN pcuo =] OHI!WMUII L= T T PIU\Q\JIUII wo Qo

normas procesales:

1. Las normas previstas en el Libro V, Titulo VIl del Estatuto Tributario para el procedimiento
coactivo, por remision expresa prevista en el inciso primerc del articulo 5 de la Ley 1066 de
20086.

2. En lo no previsto en leyes especiales o en el Estatuto Tributario, se aplicaran las disposiciones
contenidas en la parte primera del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo CPACA, el Cédigo General del Proceso CGP.

3. Las normas especificas para la Jurisdiccion Coactiva previstas en la Ley 1066 de 2006 y demas
normas reglamentarias.

Las dudas o ausencias de regulacién podran aclararse mediante la interpretacién de los principics
constitucionales y los principios generales dei derecho, dando prevalencia al debido proceso v a la
garantia del derecho de defensa.

Para el ejercicio de las facultades que se consagran en el presente Manual, el funcionario competente
tendra todas las atribuciones necesarias establecidas en la Constitucién Politica de Colombia, el
ordenamiento juridico vigente, y en especial aquellas determinadas en Ia Ley 1066 de 2008, el Decreto
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1625 de 2016 y el procedimiento administrativo de cobro consagrado en el Estatuto Tributario
Nacianal, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo CPACA vy el
Codigo General del Proceso CGP.

6.5. Caracter oficioso.

El procedimiento de cobro coactivo adelantado en el INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE IFC,
se inicia e impulsa oficiosamente, en todas sus etapas,

6.6. Reserva legal.

Los expedientes de cobro coactivo estan sujetos a reserva. Solo podran ser examinados por el deudor
o eiecutado. su apoderado legalmente constituido. o abogado autorizado. de acuerdo con el articulo
849-4 del Estatuto Tributario. Asi mismo, por el Profesional ejecutor de cobro coactivo y personal de
apoyo del area que deba cumplir la funcién de cobro coactivo, en todo caso deberan garantizar la
reserva de la informacion.

6.7. Computo de términos.

Los términos para las etapas y actuaciones procesales, aqui consagradas, se cuentan en dias habiles,
salvo disposicion legal en contrario.

6.8. Registro de evidencias.

De todas las actuaciones que se realicen dentro del procedimiento de Cobro Coactivo se debera dejar la
evidencia en el expediente fisico/electrénico y en el cuadro de seguimiento o la herramienta de
seguimiento vigente.

6.9. Designacion de auxiliares.

Para la designacion, posesion y fijacion de honorarios de los auxiliares de la administracion, el
funcionario ejecutor del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE, aplicara las reglas establecidas en el
Cédigo General del Proceso (Especialmente los Articulos 48 y 363 del Cédigo General del Proceso), por
remision expresa del articulo 843 del Estatuto Tributario.

6.10. imputacion de pagos.

A falta de norma especial, se aplican las reglas del art 1653 del Cédigo Civil Colombiano - Ley 57 de
1887, que establece: "Si se deben capital e intereses, el pago se imputara primeramente a los intereses,
salvo que el acreedor consienta expresamente que se impute al capital. Si el acreedor otorga carta de
pago dei capitai sin mencionar ios intereses, se presumen ésios pagados’.

6.11. Intereses moratorios sobre obligaciones.
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Los intereses moratorios que se causen en los procesos por jurisdiccién coactiva seran los pactados en
el titulo ejecutivo o en su defecto serén liquidados a la tasa maxima legal establecida por la
Superintendencia Financiera.

Esta misma remisién normativa es realizada por el articulo 5 del Decreto Nacional 4473 de 2006, el cual
reglamenté la Ley 1066 de 2006:

“Articulo 5°. Procedimiento aplicable. Las entidades objeto de la Ley 1066 de 2006 aplicarén en su
integridad, para eiercer el cobro cosctive, el procedimiento estahlecidn por el Estatute Tributario

Nacional o el de las normas a que este Estatuto remita.”

A su turno, el articulo 100 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
sefiala:

“Articulo 100. Reglas de procedimiento. Para los procedimientos de cobro coactivo se aplicaran las
siguientes reglas:

1. Los gue tengan reglas especiales se regiran por ellas.

2. Los que no tengan reglas especiales se regiran por lo dispuesto en este titulo y en el Estatuto
Tributario.

2 A marrallan raladhama ml ambes Ao sl sl o o el SN S
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del Estatuto Tributario (...)" (resaltado fuera del texto)
7. GESTION DE CARTERA

7.1. Procedimiento previo a la etapa de cobro

En relacién con derechos a favor del IFC que sean reportados e identificados, el Profesional
Administrador de Cartera de la entidad debera enviar informe mensual de cartera, reportando las
obligaciones a las que se les adelanté el cobro persuasivo vy son aptas para adelantar cobro coactivo
segun lo establecido en el manual de Cartera del IFC y Reglamento de Cartera del Fondo de Educacion
Superior dei Departamenio de Casanare.

7.2. Etapas de gestidn de cartera

La gestion de cobro de las obligaciones a favor del IFC — cartera PROPIA, cartera FESCA y cariera

Dorivada dol Dacrstn N222/2N1E5 co dasarenlls on dAac (9) atanas o octaran divididac aci:
SEaLG Lh oo veal sy L O, S8 CEEATONG e CCE (L) elapas v eslaran aivididas asl:

1. Actuacién de Cobro persuasivo — Profesional Administrador de Cartera
2, Proceso Administrativo de Cobro coactivo — Funcionario Ejecutor.
2.1, Actuacién de cobro persuasivo
Se denomina etapa de cobro persuasive al conjunto de actividades adelantadas, para obtener el pago

voluntario de una obligacién a su favor. En ella se invita al obligado a pagar o a suscribir alternativa de
pago de una manera consensual y beneficiosa para las partes.
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El cobro persuasivo tiene como finalidad recaudar las obligaciones que constituyen la cartera, de manera
voluntaria y sin demandar el desgaste administrativo causada por la iniciacion formal del proceso de
cobro coactivo.

Esta etapa no es un requisito de procedibilidad para iniciar la etapa de cobro coactivo, ni constituye una
accion obligatoria; motivo por el cual, podra obviarse teniendo en cuenta factores como cuantia,

proximidad de la ocurrencia del plazo de prescripcién o circunstancias inminentes que afecten o puedan
afertar la enlvencia del dendnr

7.2.1.1. Actividades

7.2.1.1.1. Invitacién formal

Se efectuara por cualquier medio idéneo (oficio, llamada telefdnica, correo electrénico, mensaje de texto,
whatsapp, entre otros), informando al deudor la condicién de exigibilidad de la obligacion, su cuantia y el
mecanismo dispuesto para su pago.

S P E T T L N -
faliiiuaul Uuc

ijuaimsiite, se fijaid un plazo peisitoiio paia Gue & deudor efectie sl pago o solicite una
pago, so pena de iniciar formalmente el proceso de cobro coactivo en su contra,

7.2.1.1.2. Entrevista

Por solicitud del deudar, podra adelantarse entrevista con el profesional Administrador de Cartera o el
funcionario competente de cartera, de tal manera que se indague al deudor sobre el conocimiento de la
obligacion y se le informe acerca de las modalidades de pago aceptables, su término y facilidades.

El deudor puede comparecer presencialmente o a través de cualquier medio de comunicacién idéneo
(video llamada, Skype, video conferencia, Teams, entre otros medios tecnologicos). Se debera dejar
trazabilidad de la visita en el sistema financiero de la entidad en el reporte de Gestion de Cobranza,
indicando el desarrollo de la entrevista,

También cualquier solicitud de plazo o facilidad de pago, debe ser documentada e incluida en el
expediente digital y debera darsele el efecto del inciso 2 del articulo 2539 del Cadigo Civil.

7.2.1.2 Resultado de la actuacién de cobro persuasivo

Como respuesta al cobro persuasivo, se pueden presentar las siguientes alternativas:

7.2.1.2.1. Pago de la obligacidn

Se indicara a los deudores el monto a pagar, incluyendo los intereses corrientes, moratorios y demas
gastos que se causen hasta a la fecha probable del pago y el nimero de la cuenta al que deben
realizarlo. Para tales efectos, se realizara la proyeccion de la liquidacion de la obligacion.
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7.2.1.2.2. Solicitud de plazo para pago

Se informara al deudor que debe presentar escrito indicando las facilidades que solicitan, las condiciones,
términos y ias garantias que ofrece para asegurar el cumplimiento. (Ver Manual de Cartera).

De acuerdo con la propuesta del deudor se le informara si su solicitud ha sido aprobada o negada via
correo electronico y los tramites para el perfeccionarmiento del mismo.

7.2.1.2.3. Renuencia al pago

Si a pesar de la gestion persuasiva, el deudor no efectia el pago de la deuda, se iniciara el proceso de
cobro coactivo ¢ juridico.

7.2.1.2.4. Término.

De adelantarse la actuacién de cobro persuasivo, se realizara desde el dia de vencimiento 31 hasta el dia
80 o 180 dependiendo del tipo de amortizacién, de conformidad con lo establecido en el manual de
Cartera.

Una vez terminada la etapa de cobro persuasivo, la Gerencia direccionara la obligacion vencida a cobro
coactivo o juridico segln resulte mas conveniente dada su naturaleza, cuantia Yy garantias con gue
cuente la obligacién, de conformidad con los parametros establecidos.

7.2.2. Proceso de cobro coactive

Etapa en ia cuai se adelantan ias acciones procesaies para ei cobro coercitivo de obiigaciones dinerarias
a favor del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE - IFC, gue consten en un documento claro,
expreso y exigible conforme la normatividad vigente.

7.2.2.1. Naturaleza del procesc y de las actuaciones.

El cobro coactivo es una actuacion administrativa especifica, de cardcter oficioso, que debe respetar las
garantias inherentes al debido proceso previstas en el articulo 29 constitucional y en los articulos 823 y
siguientes del Estatuto Tributario Nacional. (Corte Constitucional, sentencias C-224 de 2013, 7628 de
2008, T-604 de 2005, T-396 de 2005, C-938 de 2003, entre otras).

7.2.2.2. Traslado del titulo ejecutivo al grupo de cobro coactivo

De acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos en el IFC, para el trasladoc de ios titulos

ejecutivos, el funcionario ejecutor adelantara las siguientes actividades de acuerdo con sus
compeiencias:

a. Una vez recibido por el grupo de cobro coactivo el informe de que trata el numeral 7.1 de este
documento, deberd solicitarse a la Subgerencia Administrativa y Financiera dentro de los

Carrera 13C No. 8-91, Yepal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
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siguientes cinco (5) dias la entrega del titulo valor completo y/o certificacion de su existencia
en archivo segun los vencimientos establecidos en el manual de Cartera IFC y reglamento de
Cartera del FESCA.

b. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la solicitud se entregara por parte de
la Subgerencia Administrativa y Financiera, certificacion de existencia en archivo de los
titulos valores solicitados. En caso de ser actos administrativos deben estar acompaiados de
su notificacién y ejecutoria. No serd necesaria la imposicién fisica de sellos de autenticidad
tratandose de actos administrativos electrénicos. L 527/1999. D. 806/20 y sentencia C-
422/21,

. A partir de la recepcion de los documentos remitidos por los la Subgerencia Administrativa y
Financiera, el funcionario ejecutor de cobro coactivo dispondra de diez (10) dias habiles
siguientes para depurar y consolidar digitalizado cada paquete de cobro consistente en el
titulo ejecutivo. carta de instrucciones diligenciada. plan de pagos. soporte de la cobranza
persuasiva a deudor y codeudor, asi como todos los antecedentes administrativos del
surgimiento de la obligacién para iniciarse su cobro,

El Funcionario ejecutor deberé verificar en el Registro Unico Empresarial y Social--RUES- el estado de
las personas naturales y juridicas con obligaciones pendientes por pagar, para identificar si, el deudor
tiana ranictrada almima sititaniAn mie samneamata Al ranaiide afantiva o le sblimessids

TR A/ bl LARALA RAN Ll 1A W R i A b Al MWRIEPIPSE WP I M W T WA M e W I W WL VW W AR A by

Si durante el proceso de estructuracion o traslado de titulos ejecutivos el usuario efectda el pago total o
parcial de la obligacion, que implique mora inferior a 90 dias, no se debera iniciar el cobro coactivo.

7.2.2.3. Estructuracién del titulo ejecutivo.

Constituye titulo ejecutivo cualquier documento que contenga una obligacion clara, expresa y exigible en
favor del IFC en concordancia con lo establecido Numeral 5, articulo 99 Ley 1437 de 2011.

a. Para el caso de las obligaciones crediticias, lo seran los pagarés firmados por el usuario y
diligenciados, junto con su carta de instrucciones.

b. Cuando se trate de actos adminisrativos, para iniciar el proceso coactivo se debe contar como
minimo con los siguientes documentos: Copia auténtica del acto administrativo que impone o
establece en cabeza del deudor la obligacién en favor de IFC.

c. Copia de la providencia que resolvié el recurso de reposicion, cuando apligue.

d. Documento que acredite la notificacion del acto administrativo, cuando apligue.
e Caonstancia de ejacutoria, ciiandn apliona

No sera necesaria la imposicion fisica de sellos de autenticidad tratandose de actos administrativos
electronicos. L 527/1899. D. 806/20. L 2213/22 y sentencia C-422/21.

El sujeto pasivo de la obligacion debera estar plenamente identificado con mencion completa de sus

T e - s PN | e vt ] o

, L Tt [ S | ol S il ke e e b R g L W
m.unblcs, apellidos Y dgocumento de identidad para el caso de las PEIMSGHAs NawiiaiSs, y suU razon sociai y

numero de identificacion tributaria — NIT, para el caso de las personas juridicas.
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7.2.2.4. Tramites iniciales
7.2.2.4.1. Recepciodn y estudio del titulo ejecutivo.

Una vez el funcionario ejecutor culmine la actividad descrita en el numeral 7.2.2.3 asignard a un
profesional para su revision y estudio.

El funcionario ejecutor debera verificar la interposicién de demandas (medios de control) ante Ia

jurisdicridn de lo contencioso administrativo previo a iniciar 12 gestion de cobro,

7.2.2.4.2. Incorporacién de informacién al aplicativo de seguimiento.

Se verificara que se encuentre dentro del aplicative de Seguimiento de Cobro Coactive o a la herramienta
de centrol vigente, Ia siguiente informacion:

a. Numero asignado al expediente.

b. lIdentificacién del sujeto pasivc de la accién de cobro. Nombre o razén social. NGmero de
cédula o NIT, segin el deudor sea una persona natural o juridica. Naturaleza juridica de la
obligacién a cobrar.

iNumero de pagare.

Fecha de ejecutoriedad del titulo o de aplicacién de clausula aceleratoria.

Origen y cuantia de la obligacion. Valor(es) adeudado(s).

Fecha de prescripcién de las obligaciones.

Ubicacién del domicilio y datos de contacto del deudor y del codeudor en caso de existir.

Eiapa del proceso

J@ ™o o0

7.2.2.4.3. Estructuracion del expediente.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la verificacion de requisitos del titulo gjecutivo, los expedientes
Se numeraran y cargaran a través del aplicative designado para tal fin. Los nimeros de los expedientes
asignados a los titulos ejecutivos se asignaran iniciando con el niimero correspondiente al afio, seguido
de un numero de cuatro digitos en orden consecutivo, desde 0001 a 9999, seguido de la letra mayuscula
CP si es cartera IFC, ClI si es cartera Derivada del decreto 0223/2015, o CF si es cartera FESCA.
Informacién con la que se identificara el expediente en el aplicativo y para todos los efectos de tramite v
legales.

Una veZ numerados, se conformand el expedients segln las nommas Jue reguian ia gesidn de archivo
(Ley 584 de 2000 y demas Acuerdos expedidos por el Archivo General de Ia Nacion) y los manuales y
procedimientos adoptados por la entidad.

Si, con posterioridad a la numeracién del expediente, el usuaric efectia el pago total o parcial de la
obligacién, que implique mora inferior 2 90 dias o se evidencia alguna situacién que implique la
devolucion del titulo, se ordenara su archivo a través de auto y se reportara al Profesional Administrador
de Cartera y en el aplicativo.
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H O i +F,
E-mail: Instilvic@ifc.gov.co

24 de 55




SISTEMA DE GESTION DE CODIGO : MGDO0-00

CALIDAD
MAN FECHA DE APROBAGION:
PROCESO GESTION MAL 10/09/2014
DOCUMENTAL VERSION:00

7.2.2.3. Investigacion de bienes.

Dentro de la etapa coactiva de cobro se reslizara la investigacién de bienes, de acuerdo con los
siguientes criterios:

a.  Se realizara por deudor (es) y por codeudor (es) en caso de existir, no por proceso.

b. Se efectuara investigacion de bienes periodicamente cada 6 meses contados a partir de la fecha
de emision del mandamiento de pago.

c. No sera necesario realizar investigacién de bienes para deudores, en cuyos procesos se haya
decretado medidas cautelares y las mismas se hayan perfeccionado, a menos que, con los
bienes objeto de la medida no se satisfaga la totalidad de la obligacion.

d. Cuando se trate de asociaciones o empresas, la investigacion de bienes debera adelantarse
respecto de la persona juridica, asi como de todos los miembros que suscriban la obligacion; asi
mismo se hara respecto de los deudores solidarios y subsidiarios.

Para tales propdsitos, el profesional responsable realizara las consultas, proyectara las comunicaciones
ylo solicitudes a que haya lugar. Las comunicaciones se dirigiran a las entidades publicas o privadas que
puedan tener informacidn en relaridan con hienes n derachns dal deudor, en Ins ane el nhligado o Al
deudor solidario o codeudor si lo hay, tenga participacién o sea titular del derecho de dominio. La
investigacion de bienes procedera respecto del deudor principal y deudores solidarios, si los hubiere, de
conformidad con el articulo 2 del D R 328/95.,

Las comunicaciones se remitirdn por la plataforma institucional o cualquier medio fisico o electrénico que
permita la transmision de datos. No sera necesario enviar solicitudes o comunicaciones cuando la
consulta se pueda realizar directamente, en las plataformas o bases de datos a las que tenga acceso la
entidad por los convenios suscritos o, cuando de la consulta realizada a las bases de datos se hayan
ubicados bienes susceplibles de decretar medidas cautelares y que satisfagan la totalidad de Ia
obligacion.

Realizadas las consultas por el profesional asignado, debera dejar constancia plena del resultado de
dicha investigacion, la cual hara parte integral del expediente.

7.2.2.3.1. Comunicaciones y solicitudes.

Cuando no se pueda realizar la consulta en linea de la informacion a la que tiene acceso la entidad por
los convenios suscritos, se oficiara a las entidades competentes con el fin de obtener informacion de:

a.Impuesto de industria y comercio, establecimientos de comercio, sefialando su direccion —fisica ylo
electrdnica y denominacian.

b.Certificado de existencia y representacion legal, tratdndose de sociedad, persona juridica principal
o sucursal; certificado de matricula para personas naturales, establecimientos de comercio y
agencias. Igualmente, informacion sobre los establecimientos de comercio.

c¢.Bienes inmuebles y/o bienes muebles sujetos a registro.
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d.Vehiculos, maquinaria pesada y para el agro, o cualquiera otra susceptible de registro.
e.Productos financieros tales comoe cuentas de ahorros, corriente o CDTs, entre ofros.

f. Contratos suscritos con entidades publicas.

g.Las demas que se consideren pertinentes y necesarios, segun la naturaleza del obligado.

Cuando transcurrido un (1) mes la entidad consultada no ha emitide respuesta, se procedera a reiteraria:

7.2.2.3.2. Acciones posteriores 3 la busqueda de bienes

Cuando no se identifiquen bienes de propiedad de los deudores o, no se obtenga respuesta de las
entidades, se dejard constancia de ello en el expediente, asociandola al memorando remitido o
certificacion de plataforma.

De fas respuesias a las consuilas hechas a las diferenies enlidades, se dejara consiancia en ef
expediente.

7.2.2.4. Celebracion de convenios.

privadas con la finalidad de acceder a la informacién que, por su naturaleza y funciones adminisiren, con
el fin de ubicar bienes o informacién sobre fos deudores.

EIINSTITUTO FINANCIERO DE CASANARFE — IFC nodra celehrar canvenios con enfidades nithlicas v/n

7.2.2.5. El ejecutado

La Entidad, denominara simple deudor al obligade hasta antes de librar Mandamiento de Pago, a partir
de dicha decisién se denominara Ejecutado.

Si el deudor o el ejecutado es una persona juridica podra intervenir dentro del proceso coactivo por
intermedio de su Representante Legal debidamente acreditado o por intermedio de apoderado judicial,
yuien debe ser abogado insciio, legaimenie facuiiado y en ejercicio. Si se bala de una persona naiurai
puede intervenir personalmente, o por intermedio de apoderado judicial, guien igualmente debe ser
abogado inscrito, legaimente facultado v en ejercicio. En ninglin caso procedera la representacion por
curador ad litem.

7.2.2.6. Clasificacidn de la cartera en la etapa de cobro coactivo

La cartera a favor de ia INSTITUTO FINANCIERQO DE CASANARE - FC, se clasificarz de acuerdo con
su naturaleza, antigliedad y cuantia, con el fin de orientar la debida ejecucién del proceso de cobro y
garantizar la oportunidad en el proceso.

7.2.2.6.1. Por antigliedad

Contada a partir de la ejecutoria del titulo ejecutivo o de la notificacién del mandamiento de pago segln
corresponda:

Carrera 13C No. 8-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
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a. Prescripcion en un término inferior a 12 meses.
b. Prescripcién en un término de 12 meses y un dia a 36 meses.
c. Prescripcion en un término de 36 meses y un dia o mas.

7.2.2.6.2. Por naturaleza
a. Personas Naturales
b. Personas Juridicas

Paragrafo. Aun cuando los consorcios y uniones temporales carecen de personeria juridica propia se
incluiran en la clasificacion como personas juridicas.

7.2.2.6.3. Por cuantia
a. Minima Cuantia: sobre obligaciones patrimoniales que no excedan el equivalente a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

b. Menor Cuantia: sobre obligaciones patrimoniales que excedan los diez (10) salarios minimos legales
mensuales v no excedan los noventa (90) salarios minimos legales mensuales vigentes.

¢. Mayor Cuantia: sobre obligaciones patrimoniales que excedan a noventa (90) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

La cuantia de la obligacion se determinara con base en el saldo pendiente de pago, de acuerdo al Estado
de cuenta del sistema IAS, se deberan verificar los pagos o abonos y la fecha en la cual se realizaron.

7.2.2.7. Términos procesales

Los términos procesales comenzaran a contarse a partir del dia habil siguiente al auto o providencia que
los concede o a partir del dia habil siguiente de su ejecutoria, te conformidad con lo establecido en el
articulo 118 del CGP.

7.2.2.8. Notificacion de las actuaciones
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establecidos en el Capitulo 13 de este Manual,

Las actuaciones realizadas en el procedimiento administrativo de cobro coactivo son de tramite y contra
ellas no proceden recursos, salvo las excepciones de ley.
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7.2.2.9. Acumulacion de procesos

Se peodran acumular y tramitar como un solo proceso aquelias actuaciones que se adelantan
simulténeamente contra un mismo deudcr, conforme el articulo 825 del Estatuto Tributario Nacional. Para
el tramite se aplicaran las normas dispuestas por el Cédigo General del Proceso

7.2.2.10. Acumulacién de obligaciones

De conformidad con ei paragrafo dei articuio 626 dei Estatuto Tributario Nacionai, ei mandamienio de
page podra referirse a varias obligaciones de un mismo. En este acto administrativo también se podra
ordenar la acumulacién de procesos.

7.2.2.11. Suspensién del proceso

gue se ref ieren los agurentes numeraies

7.2.2.11.1. Liquidacién administrativa o liquidacion judicial

En el mismo auto se ordenara el levantamiento de medidas cautelares (si las hubiera): en el auto se
sefalara expresamente que, durante la vigencia y ejecucién del proceso concursal se interrumpen los
términos de prescripcion de la accién de cobro v, no opera la caducidad, como lo sefiala el articulo 72 de
la Ley 1116 de 20086.

Las obligaciones se remitiran a la autoridad competente con la solicitud de incorporacion al procesa de
fiquidacion administrativa o judiciai (Ans. 827 y 845 Estawio Tributario); en tai caso se debera dar
traslado a un apoderado externo para gue se haga parte del proceso.

7.2.2.11.2. Reorganizacién

N n-n-hr Aa s fanha Aa :nu-rn Aasl nrococn A.o V_O(\Pﬂ')nl?ﬂﬂlnn no e ot |c.r{g inicior i r-nni-:ru 1or nesasscn So
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cobro. En el auto se sefalara expresamente que, durante la vigencia y ejecucion del proceso concursal
se interrumpen los términos de prescripcion de la accién de cobro y, no opera Ia caducidad, como lo
sefiala el articulo 72 de la Ley 1116 de 20086.

Los procesos de cobro coactivo en trémite deberan remitirse para ser incorporados al iramite concursal
(Ley 1116 de 2006), en tal caso se debera dar traslado a un apoderado externo para que se haga parte
del proceso.

7.2.2.11.3. Acuerdo de pago

El auto que suspenda el proceso por suscripcion de acuerdo de pago debidamente aprobado, debera
precisar que durante vigencia del acuerdo no podra ejecutarse ningiin acto procesal.
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7.2.2.11.4. Deudores en procesos concursales

Cuando se reciba notificacién, aviso o se tenga conocimiento de que un deudor esta incurso en alguno de
los procesos asociados al régimen de insolvencia, la entidad debera adelantar las acciones para hacerse
parte del proceso de que se trate, sin importar la etapa en que se encuentre.

Se debera verificar e identificar los créditos, presentarios al concurso y solicitar su reconocimiento,
graduacion y calificacion,

Para estas obligaciones el término de prescripcion de la accién de cobro se entenders interrumpido:
a. Desde el inicio del proceso de reorganizacion o de liquidacion judicial y, durante la ejecucién del
acuerdo de reorganizacion o de adjudicacion. Durante este término tampoco operaré la caducidad de

las acciones respecto de los créditos causados contra el deudor antes del inicio del proceso.

b. A partir del aviso dado a la entidad por el juez o funcionario que esté conociendo de la solicitud del
concordato preventivo, potestativo u obligatorio.

Paragrafe 1. En cualquiera. de los dos casos el Profesional Ejecitor ardenars 1a suspensinn del proceso,
La entidad debera intervenir en el proceso de que se trate conforme a las disposiciones legales (articulo
827 del Estatuto Tributario Nacional. Numeral 5° articulo 6° del D 376/20).

Paragrafo 2. Sin perjuicio de la obligacién del deudor de dar aviso a los acreedores, si la entidad tiene
conocimiento por cualquier medio del inicio de un proceso concursal de alguno de sus deudores, debera
tomar las mismas medidas establecidas en el paragrafo anterior.

Paragrafe 3. En el Acto administrativo pertinente se precisara que, durante la suspensién no podra

ejecutarse ningtn acto procesal, con excepcion de las medidas urgentes y de aseguramiento.

7.2.2.12. Prescripcion de la accién de cobro

La accién de cobro prescribe en el término de tres (3) afios contados a partir de la ejecutoria del acto
administrativo o, de la exigibilidad de la obligacion o, del vencimiento final de la obligacion.

La prescripcion podra ser decretada de oficio o por solicitud del deudor.

7.2.2.12.1. Interrupcion del término de la prescripcién de la accion de cobro

El término de prescripcion de la accién de cobro se interrumpe por las siguientes causales:

a.
b.
C.
d.

Por la nofificacion del mandamiento de pago.

Por el otorgamiento de facilidades para el pago.

Por la admision de la solicitud del concordato.

Por la declaratoria oficial de la liquidacion forzosa administrativa.
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e. Por el requerimiento realizado conforme al literal 5 del articulo 94 del C.G.P.

Paragrafo. En estos casos, el términc comenzaré a correr de nueve desde el dia siguiente a la
notificacion del mandamiento de pago o, del vencimiento de plazo otorgado para el pago o, de la
ejecutoria del acto administrativo que declare el incumplimiento del acuerdo de pago o desde el
vencimiento de la Ultima cuota, desde la terminacién del concordato o desde la terminacion de la
liquidacién forzosa administrativa.

7.2.2.13. Irregularidades dentro del proceso de cobro coactivo

Las irregularidades que se presenten en el procesc administrativo de cobro deberén subsanarse de plano
en cualquier tiempo, antes de que se profiera la actuacién que aprueba el remate de los bienes.

La irregularidad se considerara saneada cuando, a pesar de ella, el deudor actia en el proceso y no la
alega y, en todo caso, cuando el acto cumplié su finalidad y no se violé derecho alguno al obligado o
ejecutado.

7.2.2.14. Condonacién o rebaja de intereses

Sobre la cartera y demas obligaciones a favor de la entidad, seran susceptibles de rebajas,
exoneraciones o condonaciones segln las condiciones establecidas en el Manual de Cartera del IFC o el
Reglamento de Carlera del Fondo de Educacion Superior del Departamento de Casanare ©
reglamentacion vigente,

8. MANDAMIENTO DE PAGO

El mandamiento de pago es el acto administrativo procesal que consiste en la ORDEN DE PAGO de la
suma liquida de dinero adeudada contenida en el titulo eiecutivo mas los intereses respectivos v las
demas obligaciones accesorias.

8.1. Procedencia

Dentro de la primera etapa del procesc de cobro coactivo, el funcionario ejecutor verificara la fecha de
vencimiento de ia uiima cuota o de ia deciaratoria de ciausuia aceieraiéria o de ia efecutoria del acio
administrativo que constituye el titulo, con el fin de determinar la oportunidad para librar y notificar el
mandamiento de pago.

8.2. Contenido del mandamiento de pago

El mandamiento de pago debera contener el nombre del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE,
como entidad ejecutora, nimero asignado al o los procesos de cobro coactivo, nimero del acto
administrative y la fecha de expedicién. También contendra:

Carrera 13C No. 8-21, Yopal, Casanare. & PBX: 320 882 9573.
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8.2.1. Parte Considerativa

a. ldentificacién del acto administrativo que se expide.

b. La cutnpeiencia constitucivna, fegal y Tuncionai cun ia que se aclda.

c. ldentificacion de cada una de las obligaciones por su cuantia, concepto, periodo y enunciacién
de todos los documentos que conforman el titulo ejecutivo.

Identificacion plena del deudor, precisando si es principal, solidario, subsidiario, garante, entre

otros (Cuando se trate de asociaciones, asi debera indicarse e identificar a cada uno de sus

miembros).

d. Fundamento legal de las medidas cautelares que se decretaran.

e. Constancia de ejecutoria de los actos administrativos o judiciales que conforman el titulo
(cuando aplique).

6.2.Z2. Parie Resociutiva

a. La orden de pago por via administrativa coactiva a favor del INSTITUTO FINANCIERO DE
CASANARE - IFC, a cargo del (los) ejecutado (s) del valor contenido en el titulo ejecutivo, més
los intereses corrientes y moratorios, seguros, y las costas procesales en que se incurra. Cuando
se trate de asociaciones, la orden de pago debera dirigirse contra éste v contra cada uno de sus
miembros.

b. La orden de pagar la obligacién dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion, el
capital de la obligacion, los intereses corrientes y moratorios, seguros, y las costas procesales en
que se hayan incurrido.

c. La orden de citar al ejecutado 0 a su representante legal para que comparezca a notificarse
personaimente dei mandamiento de pago y la orden de notificar por correo si ho comparece
dentro del término para la notificacion persanal.

d. La posibilidad de proponer excepciones dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacién
del mandamiento de pago conforme a lo establecido en los articulos 830 y 831 del Estatuto
Tributario Nacional.

e Fldecreta de madidas cautelares, emhargns y secusstrns,

f.  La orden de realizar la investigacion de bienes del deudor y su posterior embargo y secuestro, en
caso de ho haberse efectuado antes.

g. Laorden de NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

h. La firma del Profesional Ejecutor de cobro Coactivo o del funcionario competente.

i. La identificacion del profesional que proyectd y el que reviso el auto.

8.3. Excepciones
8.3.1. Oportunidad

Dentro del término de quince (15) dias, contados a partir del dia siguiente a la notificacion del
mandamiento de pago, el ejecutado puede pagar el monto de la deuda con sus intereses o proponer
excepciones. Estas deberan proponerse por escrito.
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8.3.2. Procedencia

Proceden las siguientes excepciones: (articulo 831 Estatuto Tributario)

a. El pago efectivo.

b La existencia de facilidad de un acuerdo de pago.

c. Lafalia de ejecutoria del titulo.

d La pérdida de ejecutoria del titulo por suspensién provisional del acto administrativo, hecha por
autoridad competente.
L2 preserincidn de 3 accidn de cobro, v

f. La falta del titulo ejecutive o incompetencia del funcionario que lo profirié.

D

Frente a los deudores solidarios o codeudores procederan, ademas, las siguientes:

a. La falta de calidad de deudor solidario o codeudor.
b. La indebida tasacion del monto de la deuda.

8.3.3. Resolucién de Excepciones

Las excepciones propuesias se resclveran dentro del mes siguiente a la presentacion del eserito,

mediante roacaliiniAn avnadida nar ol Drafacianal aarmnotanta
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Cuando sea del caso, se ordenara previamente la practica de pruebas.

8.3.4. Excepciones Probadas

Cuando se declaren probadas las excepciones, de ser del caso, se ordenara la terminacidn y archivo del
proceso.

Cuando se declare probada la excepcién del numeral 5 del articulo 831 del E.T, se debera informar al
Subgerencia Administrativa y Financiera para realizar el analisis de deterioro, provisién y lo de su

el t=tele =]
T LS i

Cuando la excepcion probada lo sea respecto de uno o varios de los titulos comprendidos en el
mandamiento de pago, asi se declarara y, el procedimiento continuard en relacién con los demas, sin
perjuicio de los ajustes correspondientes. En caso de probarse el pago parcial de la deuda contenida en
el titulo ejecutivo, el proceso continuara por el saldo insoluto.

8.3.5. Excepciones no probadas

De ser el caso, se declararan no probadas las excepciones y se ordenara seguir adelante con la
ejecucion, liquidar el crédito v el remate de los bienes embargados y secuestrados, si los hubiere, Si no
hay bienes identificados, se ordenara continuar con su biusgueda.

Contra esta resolucion solo procede el recurso de reposicion, el cual debera interponerse dentro del mes
siguiente a su notificacion.
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Paragrafo. La resolucion que resuelve las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion, es
demandable ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo; la admision de la demanda no
suspende el proceso de cobro, pero el remate no se realizara hasta que exista pronunciamiento definitivo
de dicha jurisdiceion.

8.3.6. Resolucion del Recurso

El recurso de reposicion se resolvera en el término de un (1) mes contado a partir del dia habil siguiente a
su interposicion en debida forma. Esta providencia se nofificara personalmente.

8.4. Vinculacion de deudores solidarios, subsidiarios o codeudores

Los deudores solidarios, subsidiarios o codeudores se vincularan al proceso de cobro coactivo a través
de la expedicidn y notificacion del mandamiento de pago contra los ejecutados.

8.4.1. Titulo ejecutivo contra el deudor solidario, subsidiario o codeudor

El titulo ejecutivo contra el deudor principal lo seré contra el deudor solidario, subsidiario o codeudor, sin
que se requiera la constitucion de uno nuevo para ejercer la accion de cobro contra este. (Articulo 828-1
E.T.)

8.4.2. Computo del término prescripcion de la accién de cobro

El inicio del término de prescripcion contra el deudor principal y el deudor solidario, subsidiario o
codeudor sera el mismo, siendo este la fecha de ejecutoria del titulo ejecutivo (en caso de titulos
ejecutivos diferentes a pagares). No obstante, i0s fenomenos de Interrupcion y suspension operaran de
manera independiente para el deudor principal y el deudor solidario, subsidiario o codeudor.

B.4.3. Efectos de la vinculacién

Notificado el mandamiento de pago al deudor solidario, subsidiario o codeudor, se interrumpira el término
de prescripcion de la accién de cobro, considerado de forma independiente a partir de la ejecutoria del
titulo ejecutivo (en caso de titulos ejecutivos diferentes a pagarés).

B8.5. Vinculacion de cesionarios al proceso de cobro coactivo

LOS Cesionanos, € viilud del acuerdo fibie y volunilano de cesidi eilie las paites y la pusterion
autorizacion del IFC, seran vinculados al proceso de cobro coactivo en calidad de cesionarios en
aplicacion de la causal de responsabilidad solidaria del literal f del articulo 793 del E.T. “terceros que se
comprometen a pagar obligaciones del deudor’

En consecuencia, les seran aplicables las disposiciones de este manual sobre vinculacion de deudores
solidarios del numeral 8.4 y siguientes.
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8.6. Orden de ejecucidn

Se ordenara seguir adelante con la ejecucién v el remate de los bienes embargados v secuestrados,
cuando vencido el término ne se hubiere pagado la deuda, ni propuesto excepciones. Contra el citado
auto no procede recurse alguno.

Cuando previamente a la orden de ejecucion de que trata el presente numeral, no se hubieren dispuesto
medidas cautelares, en este acto administrativo se decretara el embarge y secuestro de los bienes del
deudor que estén identificados; en casc de desconocerse, se ordenara la investigacién de bienes para
que, una vez identificados, se embarguen y secuestren y, se efectie su remate.

8.7. Liquidacién del crédito y las costas

Ejecutoriado el acto administrativo que ordena seguir adelante la ejecucion, el funcionario responsable
del expediente liquidara el crédito vy las costas, o salicitara su liquidacion.

Se expedira acto administrativo que incluya cada uno de los concepios vy determine claramente el monto
que se pretende recuperar. De esta liquidacién se dara trasiado al deudor por el término de tres {3) dias.
dentro del cual sdlo podré formular objeciones relativas al estado de cuenta, acompafadas de una
liquidacion alternativa en la que se precise puntualmente los errores en los que considera que ha
incurrido la Autoridad.

La liquidacién del crédite y costas se realizara conforme al articulo 448 del Cédigo General del Procese.

De Ila misma manera se procedera cuando se irate de actualizar la liquidacion en los casos previstos en
la ley, para lo cual se tomara como base la liquidacién que esté en firme.

3. MEDIDAS CAUTELARES

Se entiende por medidas cautelares aquellas disposiciones que garantizan la satisfaccién de las
obligaciones insolutas mediante el embargo de bienes muebles (vehiculos, enseres, derechos, créditos,
cuentas bancarias, rentas, etc.), e inmuebles.

9.1. Medidas cautelares previas
Son aquellas que se adoptan antes de proferir o notificar al deudor el mandamiento de pago.

Previa o simultédneamente con el mandamienio de pago, se podra decretar, por auto de cimplase, el
embargo y secuestro preventivo de los bienes que se hayan comprobado son de propiedad del deudor.

Se enviaran los oficios de embargo a las entidades a que haya lugar, conforme lo dispuesto en el articulo
837 del Estatuto Tributario.
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9.2. Medidas cautelares ejecutivas

Aquellas que se decretan a partir de la orden de ejecucion, conforme lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 836 del Estatuto Tributario.

9.3. Procedencia

El funcionario competente, podra decretar medidas cautelares sobre los bienes del deudor principal, del
deudor solidario. subsidiario o codeudor o, de su garante, asi;

9.3.1. Embargo

Es el acto procesal mediante el cual, los bienes quedan afectados o reservados para extinguir la
obligacion, impidiendo toda negociacion o acto juridico sobre éstos; en el proceso administrativo de
Cobro Coactivo soio podran disponerse de ios bienes por remate.

El perfeccionamiento del embargo en los bienes sujetos a registro se lleva a cabo cuando la entidad
correspondiente inscriba la providencia que lo decrete; en los bienes no sujetos a registro, o, a otras
solemnidades, el embargo se perfecciona con el secuestro.

9.3.1.1. Limite De Embargo.

El embargo debe limitarse conforme lo establecido en el articulo 838 del Estatuto Tributario. El valor de
los bienes embargados no podré exceder del doble de la deuda actualizada, mas sus intereses y las
costas calculadas. ;

No obstante, el responsable del expediente de cobro coactivo tendra en cuenta que:

a. Tratandose de un bien que no se pueda dividir sin sufrir menoscabo alguno o disminuir gravemente
su valor o utilidad, se ordenard su embargo total sin importar que su valor supere el limite antes
anotade.

b. Para el embargo de cuentas bancarias decretado contra personas naturales, el limite de
inembargabilidad es de veinticinco (25) salarios minimos legales mensuales vigentes, depositados en
la cuenta de ahorros mas antigua de la cual sea titular el contribuyente, conforme el articulo 837-1 del
E.T. en el caso de procesos que se adelanten contra personas juridicas no existe limite de
inembargabilidad.

c. Las pensiones y demas prestaciones garantizadas por el Sistema General de Pensiocnes son
inembargables, teniendo en cuenta lo sefialado en el numeral 5° del articulo 134 de la Ley 100 de
1993,

9.3.1.2. Reduccién del embargo.

Conforme el articulo 838 del Estatuto Tributario si, efectuado el avaltio de los bienes, el valor excediere
del doble de la deuda actualizada, mas sus intereses y las costas calculadas, se debera reducir el
embargo de oficio o a solicitud del interesado hasta dicho valor.
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Esta reduccion procede una vez esté en firme el avalto de los bienes; tratandose de dinero o de bienes
que no requieren avaldoe, basta la certificacidn de su cotizacién actual o del valor predeterminado.

La reduccion debera producirse antes de decretar el remate, medianie auto que Se comunicara a! deudor
y al secuestre si lo hubiere, siempre que no implique la divisién del bien de modo que sufra menoscabo
alguno o disminucién grave de su valor o utilidad.

No habra lugar a reduccién de embargos respecte de bienes cuyo remanente se encuentre solicitado por
atoridad competente.

8.3.1.3. Bienes inembargables.

Seran inembargables los bienes sefialados en la Constitucién Politica de Colombia o en las leyes
especiales y, los sefialades taxativamente en el articulo 594 del Codigo General del Proceso, en razén 3
la naturaleza de los bienes, o de las persohas, o por su finalidad y uso; los bienes no excluidos
especificamente en las normas mencionadas seran susceptibles de embargo.

9.3.1.4. Ingresos inembargables.

a. Los bienes, |as rentas y los recursos incorporados en el Presupuesto General de la Nacién, o
de las entidades territoriales, las cuentas del sistema general de participacion, regalias y
recursos de la seguridad social.

b. Las dos terceras (2/3) partes de la renta bruta de las entidades territoriales.

c. Los recursos municipales originados en transferencias de la Nacion, salvo para el cobro de
obligaciones derivadas de contratos celebrados en desarrolio de estas. Las sumas que hayan
sido anticipadas o deban anticiparse por las entidades de derecho publico a los contratistas
para la construccion de obras publicas, mientras no hubiere concluido su construccion.
Excepto cuando se trate de cbligaciones a favor de los frabajadores de dichas obras, por
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones.

En todo caso, en el acto adminisirativo que decrete medidas cautelares debera advertirse a las entidades
a las gue se dirige la orden que, previos al registro de las medidas cautelares ordenadas en el acto
administrativo, debe tenerse en cuenta, ademas de las salvedades que preve el articulo 584 del C.G.P. Ia
inembargabilidad de:

a. Dineros provenientes del presupuestc general de la nacion-Ley 179 de 1994, Decretoi11 de
1886 y el articulo 8° del Decreto 050 de 2003.

b. Los recursos que tengan el caracter de parafiscal -Corte Constitucional — SU- 480/97-

Los recursos publicos que financian la salud -Ley Estatutaria 1715 de 2015, articulo 25-

d. Recursos de UPC que reposan en cuentas maestras de entidades administradoras del Régimen
Contributivo (EPS yEOC) y del Régimen Subsidiado (EPS y CCF).

e. Recursos girados a las IPS a través del proceso de liquidacion mensual de afiliados -articulo 29
Ley 1438 de 2011

o
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9.3.1.5. Bienes inembargables de personas de derecho privado.
Son inembargables, entre otros, los siguientes:

a.  Los depdsitos de ahorro constituidos en los establecimientos de crédito en el monto sefialado por
la autoridad competente, salvo para el pago de créditos alimentarios.

b.  Los salarios y las prestaciones sociales en la proporcién prevista en las leyes respectivas. Solo
es embargable hasta una quinta (1/5) parte de lo que exceda del salario minimo legal o
convencional

c. Loslugares y terrenos utilizados como cementerios o enterramientos.

d.  El televisor, el radio, el computador personal o el equipo que haga sus veces y, los elementos
indispensables para la comunicacion personal, los utensilios de cocina, la nevera y los demas
muebles necesarios para la subsistencia del afectado y de su familia, o para el trabajo individual.

e. Los bienes destinados al culto religioso de cualquier confesion o iglesia que haya suscrito
concordato o tratado de derecho internacional o convenio de derecho publico interno con el
Estado colombiano. Estan excluidos y son embargables los demas bienes que posean las
organizaciones religiosas, tales como bonos, tierras, créditos, acciones, vehiculos, etc.

f. Los derechas personalisimos e intransferibles. Los derechos de uso y habitacion.

g. Los bienes de quienes estén en proceso de concordato, quiebra, concurso de acreedores o
intervencidn adiministrativa

h.  Las mercancias incorporadas en un titulo valor que las represente, a menos que la medida
comprenda la aprehension del titulo.

9.3.1.6. Bienes inembargables de personas de derecho publico.

Son bienes inembargables de personas de derecho ptblico, los siguientes:

i. Los bienes de uso publico y los destinades a un servicio ptblico cuando se preste directamente
por una entidad descentralizada de cualquier orden o por medio de un concesionario, esto es,
aquellos cuyo dominio pertenece a la Reptiblica y su uso a todos los habitantes del territorio

manimanal talas aanas las r\f\lb—u- mlasan  mnasta mAEciAE e irnam ke lamme mlavse
naciong, &S como g wy psuc_uu‘ Huunuuu, Lamingsg, PQIGQUCS, MOnuenos, ALy peia Y Cany

etc. No obstante, serdn embargables hasta la tercera parte de los ingresos brutos del respectivo

servicio.

j. Cuando el servicio publico lo presten particulares, podran embargarse los bienes destinados a él,
asi como los ingresos brutos que se produzca y el secuestro se practicara como el de Empresas
Industriales.

9.3.1.7. De los embargos en particular.

Previo a la orden de embargo de bienes es indispensable determinar el derecho del deudor sobre el
bien o bienes a embargar y el monto del embargo.
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9.3.1.7.1. Embargo de bienes inmuebles.

Establecida la propiedad del inmueble en cabeza del deudor a través de la consulta en la ventanilla
VUR o, del certificado de tradicion y libertad expedido por el registrador de instrumentos Fublicos de 1a
jurisdiccion en la gue se encuentra ubicado el bien, se expedira el auto que decreta el embargo.

El auto debera contener las caracteristicas del inmueble, ubicacién, niimero de matricula inmobiliaria Vi
demas caracteristicas que lo identifican.

La orden se comunicara a la Oficina de Registro e Instrumentos Publicos que corresponda para su
inscripcion, adjuntando copia del acto; en la comunicacion se solicitara gue, una vez inscritc el
embargo, se remita el certificado de tradicién y liberiad donde conste su inscripcién

9.3.1.7.2. Embargo de vehiculos automstcres.

Establecida la propiedad del bien, previo a la orden de medidas cautelares de vehiculos automotores o
de la orden de aprehension, el abogade encargado del proceso debera hacer un andalisis de viabilidad
teniendo en cuenta:

El precic en sf mercado de vehizulos de la misma marea, modalo y antigiiadad,
La factibilidad de venta de vehiculos similares.

El estado tributario.

Los costos de custodia.

a0 op

Si del resultado del anédlisis se determinz la viabilidad del embargo se expedira auto ordenando la medida
cautelar en el que se enunciaran las caracteristicas del vehiculo, tales como clase, marca, modelo, tipo,
colar, placas, limite de la medida, etc.; el mismo auto ordenara librar los oficios a la oficina de transito v
transporte que corresponda para la inscripcion del embargo.

En el oficio se debe solicitar que, con la respuesta se envié el historial del vehiculo, con la medida
registrada.

2.3.1.7.3. Embargo de naves y aeronaves.

Para determinar la propiedad de las naves y aeronaves, se solicitara a la Oficina de Registro Aeronautice
Nacional o a la Direccién General Maritima y Portuaria, segtn corresponda, el certificado de matricula.

El embargo de estos bienes se ordenara a través de auto que contenga:
a. Para aeronaves matriculadas en la reptblica de Colombia:
Marca de nacionalidad y nimero de matricuia
Fabricante, modelo y designacion de la aeronave
NlUmero de serie de ia aeronave
Propietario
Explotador
Domicilio
b. Para naves o artefactos navales inscritos en la matricula nacional:
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Nombre de la nave o artefacto naval,
Numero de matricula

Puerto de matricula y tonelaje de arqueo
Nombre del propietario o armador

El auto que ordena el embargo, se comunicara mediante oficio a la oficina que corresponda, para su
inscripcion; al comunicado se anexara copia de la providencia que lo ordend, la cual debe contener las
caracteristicas del bien embargado.

9.3.1.7.4. Embargo de derechos sociales en sociedades de personas.

De conformidad con lo establecido en el articulo 593 numeral 7° del Cédigo General del Proceso, el
embargo puede recaer sobre el interés de un socio en una sociedad colectiva y de gestores de la en
comandita, o de cuotas de una de responsabilidad limitada, o en cualquier otro tipo de sociedad.

Sobre este embargo se librara oficio comunicando al representante de la sociedad, para el registro de la
medida en los libros.

Estos embargos se extienden a los dividendos, utilidades, intereses y demas beneficios que
corregpondan a! derecho embargade, loe que se coneignaran oportunamente por la persona a quien se

comunico la medida, a érdenes del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE en la cuenta que se
habilite para el efecto.

9.3.1.7.5. Embargo de derechos sociales en sociedades de capital.

Confarme se establece en el articulo 593 numeral 6° del Cadigo General del Proceso, el embargo puede
recaer sobre acciones en sociedades andnimas o encomanditas por acciones, bonos, certificados
nominativos de depdsito, unidades de fondos mutuos, titulos similares, efectos publicos nominativos y en
general titulos valores a la orden.

e
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liquidador de la sociedad o empresa emisora o al representante administrativo de la entidad publica o a la
entidad administradora.

Es responsabilidad del gerente, administrador o liquidador informar al INSTITUTO FINANCIERO DE
CASANARE sobre la verificacion de dicha medida, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
comunicacion, so pena de incurrir en multa de dos (2) a cinco (5) salarios minimos legales mensuales.

El embargo se considera perfeccionado desde la fecha de recibo del oficio y a pariir de esa fecha no
podra aceptarse ni autorizarse transferencia ni gravamen alguno sobre los titulos embargados.

Esios embargos se exiienden a los dividendos, uiilidades, iniereses y demas beneficios que
correspondan al derecho embargado, los que se consignaran oportunamente por la persona a quien se
comunicé la medida, a érdenes del INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE en la cuenta que se
habilite para el efecto.

Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.

(@) . ) :
£ E-mail: Instituto@ife.gov.co

icontec

39 de 55

150 3001




SISTEMA DE GESTION DE s s

i i - CALIDAD
NETTLTO F-.-A._.!?:-:t..g::«fi PROCESO GEST{ON 10/08/2014
DOCUMENTAL VERSION:00

8.3.1.7.6. Embargo de bienes muebles no sujetos a registro.

Conforme se establece en el articulo 593 numeral 3° del Cédige General del Proceso, tratandose de
bienes muebles, se debe decretar su embargo Yy secuesiro concomitaniemente, por cuanto el embargo se
perfeccionara con la aprehension del bien y la practica del secuestro.

8.3.1.7.7. Embargo de créditos y otros derechos semejantes.

Conforme lo establece el articulo 583 numeral 4° del Cédigo General del Proceso. este embargo se
perfecciona con la notificacion al deudor. mediante entrega del oficio en que se informara que para hacer
el pago debera depositar el dinero o constituir el titulo de depésito judicial a érdenes de IFC, segin
corresponda, en la cuenta que se habilite para el efecto.

8.3.1.7.8. Embargo de derechos que se reclaman en otro proceso.

Conforme se establece el articulo 593 numeral 5° del Codigo General del Proceso, la providencia que
decreta el embargo de los derechos o créditos que se tienen o persiguen en otro proceso, se
comunicaran al juez o entidad que de ellos tenga conocimiento y se considerara perfeccionado desde la

fecha de recibo de la comunicacion en el despacho gue corresponda, para gue el ejecutado no pueda
ceder los derechos o créditos, ensienarlos ni renunciar 2 sllos mediante decistimientn.

El despacho gue recibe la comunicacién deberd, una vez terminado el proceso, dejar a disposicién de
esta Entidad el remanente del proceso.

9.3.1.7.9. Embargoe de! salaric.

Conforme establece el articulo 593 numeral 9° del Cédigo General del Proceso, el embargo de salarios
devengados o por devengar se comunicara al pagador o empleador para que, de las sumas respectivas
retenga la propercion determinada por la ley y deposite el dinero o constituya los titulos de depésito
judicial a érdenes de IFC, segtn corresponda, en la cuenta que se habilite para e efecto.

El empleador responderé solidariamente con el trabajador en caso de no hacer los descuentos ¥
consignaciones, como lo dispone el paragrafo del articulo 839 del Estatuto Tributario.

9.3.1.7.10. Embargo de dineros en cuentas bancarias y entidades similares.

La orden de embarge deberd comprender tanto las sumas de dinerc ya depositadas a favor del
ejecutado, como las que se llegaren a depositar a cualquier titulo en la entidad respeciiva.

Respecio de los dineros depositados o gue se depositen a nombre del ejecutado, la entidad financiera
debera constituir titulos de depésito judicial en el Banco Agraric de Colombia o, en el gue haga sus veces
o, en la cuenta que se habilite para el efects, a drdenes de IFC, segin corresponds, tal como lo enuncia

el articulo 839-1 numeral 2 del Estatuto Tributario.

El embargo se comunicard a las entidades mediante oficio, con el que se entiende perfeccionada la
medida cautelar; en la comunicacién se advertiré del deber de consignar las sumas retenidas a érdenes
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del IFC en Ja cuenta de depositos judiciales o aquella habilitada para tal fin, al dia siguiente de la fecha en
que se reciba la comunicacion, también se solicitara informar del estado del ejecutado frente a la entidad.

9.3.1.7.11. Embargos de derechos proindiviso.

Es derecho proindiviso el estado de propiedad de una cosa cuando pertenece a varias personas en
camun sin division entre propietarios.

a.  Sobre bienes inmuebles o bienes muebles sujetos a registro. El embargo se perfecciona
con la inscripcion del auto que ordena el embargo de los derechos, en la Oficina de Registro
donde se encuentra matriculado el bien.

b.  Sobre bienes muebles no sujetos a registro. El embargo se perfecciona comunicandolo a
los demas coparticipes, sefialando que deben abstenerse de enajenarlos o gravarlos y
advirtiendo que, en lo relacionado con estos bienes deben entenderse con el secuestre. El
secuestre ocupara la posicion que tiene el comunero sobre quien recae la medida. El embargo
queda perfeccionado desde el momento en que éstos reciban la comunicacion, conforme el
articulo 593 numeral 11 Codigo General del Proceso.

931712 Embargo de hienes del cansante

El embargo procede sobre los bienes del causante antes de ser liquidada la sucesion. Si se ejecuta por
obligaciones con posterioridad a la liquidacion de la sucesién, deben perseguirse los bienes de los
herederos que hayan aceptado la herencia y hasta por el monto que se les haya adjudicado, si la han
aceptado con beneficio de inventario.

En todo caso, debera ordenarse previamente la vinculacion de los herederos al proceso administrativo de
Cobro Coactivo, determinando individualmente el monto de la obligacion del respectivo deudor, mediante
la expedicion del mandamiento de pago.

9.3.1.7.13. Concurrencia de embaroos.

De acuerdo con lo previsto en los articulos 839-1 del Estatuto Tributario y 592 del Codigo General del
Proceso, existe concurrencia de embargos cuando se decrete el embargo de un bien mueble o inmueble
y sobre él ya existiere otro embargo legalmente practicado. En este caso, la oficina a la que competa el
registro, lo inscribira y comunicara. Presentandose las siguientes situaciones:

a. Si el crédito que ordend el embargo anterior es de grado inferior al del Instituto Financiero de
Casanare, se continuara con el proceso administrativo de cobro coactivo, y lo informara al
juez o autoridad que corresponda; si lo solicita, pondra a su disposicion el remanente del
remate.

b. Si el crédito que originé el embarge anterior es de grade superior al del erédito del Instituto
Financiero de Casanare, la Entidad se hara parte en el proceso ejecutivo correspondiente y
velara porque se garantice la recuperacion de la obligacién con el remanente del remate del
bien embargado en dicho proceso.
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e Si se trata de bienes no sujetos a registro, la diligencia de secuestro realizada con anterioridad

por otro despacho es vélida para el proceso administrativo de cobro coactivo vy el proceso se
adelantara en las mismas condiciones que en el caso de los bienes sujetos a registro.

d. Para l0s efectos previsios en et articulo 465 del Codigo General del Proceso, el Instituto
Financiero de Casanare, comunicara la liquidacién del crédito para que la autoridad civil
proceda de conformidad

e. Si existen dos o mas procesos administratives de Cobro Coactivo conira un mismo deudor y, uno
de ellos se encuentre para remate, o no considere conveniente la acumulacion, se podra
adelantar los procesns independientemants embargando Ilnos remanentes que puedan

resultar de las diligencias del remate a favor de los otros procesos.
9.3.2. Relacién costo beneficio en el preceso administrativo de cobro coactivo

De conformidad con lo establecido en el articulo 838-4 del E.T, decretada en el pracesc de cobro
coactivo las medidas cautelares sobre un bien y antes de fijar fecha para la practica de la diligencia de
secuestro, el funcionario de cobro competente, mediante auto de tramite, decidira sobre la relacién costo-
beneficio del bien, teniendo en cuenta los criterios que establezea el Comité de Cartera del IFC.

Si se establece que la relacion costo-beneficio es negativa, el funcionario de cobro competente se
abetendra de practicar la diligencia de sscuestro y levantard lz medida cautelar deiande e! bien =2
disposicién del deudor o de la autoridad competente, segun sea el caso, y continuaré con las demas
actividades del proceso de cobro.

9.3.3. Secuestro

Conforme el articulo 2273 del Cédigo Civil, el secuestro es el depdsito de una cosa gue se disputan dos o
mas individuos, en manos de otro que debe restituirla al que obtenga una decisién a su favor.

En los aspectos compatibles y no contemplados en el estatuto tributario, se observaran en el
procedimiento administrative de cobro las disposiciones estabiecidas en el Cddigo General del
Proceso que reguian ei embargo, secuesiro y remaie de bienes.

9.3.3.1. Objeto

El secuestro se realiza con el objeto de impedir que, por obra del ejecutado, sean ocuitados, se
menoscaben, se deterioren o. se destruyan los bienes o. se dispcnga de sus frutos. productos y
rendimientos, incluso arrendamientos,; designando a un tercero, llamado secuestre, quien adquiere la
obligacién de cuidarlos, custodiarlos y finalmente restituirios cuando asi le sea ordenado, respondiendo
hasta por culpa leve, como lo dispone los articulos 2273 al 2281 del Cadigo Civil, y 52 y 595 del Cadigo
General del Proceso.

9.3.3.Z. Ei secuesire

Para la diligencia de secuestro se nombrara, mediante comunicacion, a un auxiliar de la justicia,
conforme a lo dispuesto en los articulos 47 al 50 del Codigo General dei Proceso.

, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.

e e $ide 1 d, i
B3 E-mail: Instituto@ifc.gov.co

Carrerz 13C No. 8-91

42 de 55




SISTEMA DE GESTION DE A ——

@ if c CALIDAD
MANUAL FECHA DE APROBACION:
PROCESO GESTION u 10/09/2014

HETITUTO FIHARCIER

DOCUMENTAL VERSION:0D

La comunicacion del nombramiento del secuestre se realizara a través del medio mas expedito, quien
tendra un término de cinco (5) dias contados a partir del recibo de la comunicacion para posesionarse. La
posesién del cargo se hara paor acta suscrita entre el auxiliar de la justicia y el Funcionario Ejecutor de
Cobro Coactivo.

Conforme lo establecido en el articulo 52 del Codigo General del Proceso, el secuestre, como
depositario, tendra como funciones la custodia de los bienes que se le entreguen; y si se trata de

empresa o de bienes productivos de renta, las atribuciones previstas para el mandatario en el Codigo
Civil, sin perjuicio de las facultadec y deherec de eu cargn.

Cuando los bienes secuestrados sean consumibles y se hallen expuestos a deteriorarse o perderse, y
cuando se trate de muebles cuya depreciacion por el paso del tiempo sea inevitable, el secuestre los
enajenara en las condiciones normales del mercado, constituira certificado de depdsito a érdenes del
Instituto Financiero de Casanare con el dinero producto de la venta, y rendira inmediatamente informe al
Profesional ejecutor de Cobro Coactivo o a quien haga sus veces.

Si recibe dinero producto de los bienes en su custodia, por cualquier concepto como enajenacion, frutos,
entre otros, constituira titulos de depdsito judicial en el Banco Agrario de Colombia o en el que haga sus
veces, 0 lo depositara en la cuenta prevista para tal fin, a favor del Instituto Financiero de Casanare.

9.3.3.3. Oposicidon al secuestro

En la diligencia de secuestro de bienes tanto el ejecutado como terceros interesados estan facultados
para oponerse a la medida, alegando derechos privilegiados sobre el bien, por ejemplo, cuando los
bienes se hallan en poder de quien alegue y demuestre titulo de tenedor, anterior a la diligencia vy
procedente de la parte contra la cual se decretd la medida.

La oposicion al secuestro se tramitara en concordancia con el articulo 596 del Cédigo General del
Proceso.

9.3.3.4. Custodia del vehiculo

La entidad que realice la inmovilizacion del vehiculo, lo informara al Instituto Financiero de Casanare, la
cual a su discrecion dejara a disposicion el vehiculo o rendira informe de la ubicacion, para su posterior
secuestro.

Puesto a disposicion el vehiculo, se solicitara a la policia su traslado al parqueadero destinado por el
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE para custodia.

9.3.4. Avalio

El avalio es la estimacién del valor de una cosa en dinero, es fijar un precio a un bien susceptible de
venderse.
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Cuando dentro del proceso se hayan decretadoc medidas cautelares sobre bienes de propiedad del
deudor se realizara su avallo conforme las reglas que se disponen a continuacién.

£n caso de requerir la practica del avaiuo se nombrara, mediante comunicacion a un auxiliar de la justicia
conforme lo dispuesto en los articulos 47 al 50 del Cédigo General del Proceso.

La comunicacién del nombramientc del perito avaluador se realizara a través del medio mas expedito,
quien tendra un términc de cinco (5) dias contados a partir del recibo de la comunicacién para
posesionarse. La nosesidn del cargo se hard por actz suscrita entre el auxiliar de Iz Insticia v el

funcionario ejecutor de Cobro Coactivo.

8.3.4.1. Tramite del avalic.

Practicados el embargo y secuestro y, en firme la resolucién que ordena seguir adelante ia ejecucion, se
procedera al avalio de los bienes conforme los parametros sefialados en el articulo 838 del Estatuto
Tributario, medificado por el articulo 264 de ia Ley 1819 de 2016.

89.3.5. Imputacion de titulos de depésito judicial o dineros consignados.

El funcionario ejecutor de Ins procesos dehe verificar i, en la nlataforma de Depdsitos Judiciales dal

Banco Agrarie, se han constituido titulos a favor de la entidad producto de alguna de las medidas de
embargo decretadas.

De ser asi, revisaré el titulo, el valor, el nombre del deudor v su identificacién; verificara el estado del
proceso de cobro y el valor de la obligacion pendiente de page.

Con esta informacion se determina si el titulo debe ser; aplicado, fraccionado, convertido o develucion.

8.3.5.1. Aplicacion

Eg el tramite mediante el cual 2 IFC, 2 través de comunicacian gue ordena lz zplicacion del dendsito
judicial, destina los titulos de depésitos judiciales constituidos en favor de la entidad para satisfacer el
page de las obligaciones.

Los titulos de depésito judicial podrén hacerse efectivos cuando exista autorizacién del deudor o, exista
resolucion de seguir adelante con la ejecucion y auto de liquidacién del crédito ejecutoriado.

El deudor podra autorizar la aplicacion del depésito judicial de las sumas embargadas en cualquier
momento del proceso, por iniciativa propia o por solicitud de la entidad. Para ello debera indicario
expresamenie en documento suscrito por si mismo (persona natural), por el representante legal
(personas juridicas) o por apoderado debidamente constituido, el cual debera radicar por los canales
dispuestos para i efecio por ia entidad.

En firme la resolucion que ordena seguir adelante con Ia ejecucion y el auto de liguidacién del crédito,
podra aplicarse el titulo judicial sin la autorizacién del deudor.
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9.3.5.2. Fraccionamiento

En el tramite del proceso de cobro, se solicitard mediante comunicacién a la tesoreria del IFC que
convierta o divida el deposito judicial en varios depositos de menor valor cuando:

a. Lasuma por la que se constifuyé excede el saldo pendiente en proceso

b.  Existan solicitudes de un proceso de menor prelacién, donde la liquidacion del crédito tiene un
valor menor al del depdsito.

El rlnnn-:ltn |nr1|r-|al es producto de un remate, nara el n pann n e Ine valores aue se deben recarvar

legaimente.

e}

En cualquiera de los eventos sefialados, se proferira auto que ordene el fraccionamiento del depdsito
judicial, teniendo en cuenta los nuevos depositos a generar y la liquidacion de crédito y costas cuando
apliquen.

La aplicacion de depositos judiciales fraccionados por el Instituto Financiero de Casanare o por otras
autoridades judiciales debera realizarse conforme a lo expuesto en el numeral 9.3.5.1.

9.3.5.3. Conversion

Cuando una suma depositada deba transferirse a un proceso diferente que cursa en un despacho judicial
o en otra entidad o, en esta misma entidad, se proferira acto administrativo que ordene la conversion en
el que se especifique la informacion de la entidad o el proceso a la cual se convierte y su nimero de
cuenta de depdsito judicial.

En el evento que se registre conversién de titulo judicial a instancias de la cuenta de depésito judicial del
IFC, debera efectuarse su aplicacion conforme a lo expuesto en el numeral 9.3.5.1.

9.3.5.4. Autorizacion de entrega de titulos.

[ o T N SN L oy e e b b goll il m pmsmalnie, el e ] e i
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identificado, exponiendo el concepto por el cual se ordena.
Se autorizara la entrega del depdsito judicial cuando se requiera o se busque:

a. Devolver las sumas de dinero a quien no tiene obligaciones en mora con el IFC.
b. Reembolsar los gastos al adjudicatario de un remate.
c. Reembolsar valores a los postores que no salieron favorecidos con el remate,

0.3.6. Levantamiento de Medidas Cautelares.
Se ordenara levantar las medidas Cautelares:

a. Cuando el deudor preste garantia bancaria o de compaiiia de seguros por el valor adeudado,
incluidos los intereses moratorios.
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b. Cuando se suscriba acuerdo de pago; siempre y cuando el deudor constituya alguna de las
garantias a que hace referencia el Manua! de Cartera del IFC.

Si se determina el pago total de la obligacién, se proferira auto de archivo y se decretara el
desembargo de los bienes.

10. 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.

10.1. Requisitos para fijar fecha y hora del remate

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

Para el efecto, el funcionario ejecutor revisara que:

a.  El bien o los bienes se encuentren embargados, secuestrados y avaluados, aun cuando no esté
en firme la liquidacion del crédito;

b. Estén resueltas las oposiciones ¢ peticiones de levantamiento de medidas cautelares;

<. Se encusntren resuelias las peliciones sobre
inembargabilidad de un bien o bienes;

d. Se hubieren nofificado personalmente o por correc a los terceros acreedores hipotecarios o
prendarios, con el fin de que puedan hacer valer sus créditos ante |a autoridad competente;
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tercero por él;

f. En el momento de fijarse la fecha del remate, no obre dentro del proceso la constancia de
haberse interpuesto y notificado demanda ante el Contencioso Administrativo, conira |a
resolucién que rechazé las excepciones y ordend seguir adelante la ejecucion; en tal evento se
debe expedir auic de suspension de la diligencia conforme a ios ariicuios 835 en concorgancia
cen el 818 inciso final del Estatuto Tributario.

10.2. Tramite del remate

En firme la resolucién de seguir adelante la ejecucion y la liguidacion del crédito vy las costas o su
actualizacién, mediante auto inapelable, se ordenara el remate de los bienes, siempre y cuando se
cumplan los requisitos del numeral anterior, sefialando la fecha, dia y hora para llevar a cabo la
primera licitacién de la diligencia en publica subasta.
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En la misma providencia se determinara como base de la licitacidn, el 70% del avaltio del bien; En el
evento de quedar desierta la primera licitacion por falta de postores, se sefialara nueva fecha y hora
para licitacion, cumpliendo los mismos requisitos de la primera en los términos del art 840 del estatuto
tnbutario.

10.3. Aviso y publicacion

El remate debe anunciarse al publico mediante aviso que se publicara por una sola vez, con antelacion
no inferior a diez (10) dias a la fecha sefialada para el remate. en un periadico de amplia circulacion en
la localidad o en su defecto en otro medio masivo de comunicacion y en la pagina web de la entidad.

El aviso contendra:

a. Fechay hora de inicio de la subasta.

b.  Los bienes materia del remate con indicacion de su clase, especie y cantidad, si son muebles; si
son inmuebles, la matricula de su registro, si existiere; y el lugar de ubicacién.

c.  Elavalio correspondiente a cada bien o grupo de bienes y la base de la licitacion.

d. Elnimero del expadiente v el lugar donde ee realizard el remate

e.  El nombre, la direccién y el nimero de teléfono del secuestre que mostrara los bienes objeto del
remate,

i El porcentaje que debe consignarse para hacer la postura.

Una copia informal de la pagina del diario en que aparezca la publicacién o la constancia del medio de
comunicacion, seran agregadas al expediente antes de iniciarse la subasta. A la copia o la constancia
de la publicacién del aviso, deberéa adjuntarse un cerfificado de tradicién y libertad del inmueble,
expedido dentro del mes anterior a la fecha prevista para la diligencia de remate.

10.4. Depdsitn para hacer nostira

De conformidad con lo establecido en el articulo 451 del Codigo General del Proceso, toda persona
que pretenda hacer postura en subasta debera consignar previamente en el Banco Agrario de
Colombia o en el que haga sus veces, el cuarenta por ciento (40%) del valor del avaltio del bien,
indicando el nombre del proceso. Esta consignacion debe hacerse a ordenes del INSTITUTO
FINANCIERO DE CASANARE.

lLa postura podra hacerse dentro de los cinco (5) dias anteriores al remate o en la oportunidad
sefialada en el articulo 452 del Codigo General del Proceso. Las ofertas seran reservadas vy
permaneceran bajo custodia del profesional ejecutor de Cobro Coactivo. No serd necesaria la

- ; I B oo b ooy B alen fiongcn. Tonion, Sekcom, o pnchim " el
presencia en la subasta de guien hubiere hecho oferta dentro del Pazo.

Sin embargo, quien sea unico ejecutante o acreedor ejecutante de mejor derecho, podra rematar por
cuenta de su crédito los bienes materia de la subasta, sin necesidad de consignar el porcentaje
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siempre que aquel equivalga por lo menos al cuarenta por ciento (40%) del avalto; en caso contrario,
consignara la diferencia.

Contorme el articulo 452 del Codigo General del Proceso, ilegados el dia y la hora senalados para el
remate, el profesional ejecutor de Cobro Coactivo o el encargado de realizarlo, anunciara el nimero de
sobres recibidos con anterioridad y a continuacién, exhortara a los presentes para que presenten sus
ofertas en sobre cerrado dentro de la hora siguiente. El sobre debera contener, ademas de la oferta
irrevocable suscrita por el interasado, el depdsito previsto.

Transcurrida una hora desde el comienzo del remate, el Funcionario ejecutor de Cobro Coactive o el
encargado abrird los sobres y leerd las ofertas que retnan los requisitos sefialados. Adjudicara al
mejor postor los bienes materia del remate. En caso de empate, el Funcionario ejecutor de Cobro
Coactivo o el encargado invitard a los postores empatados que se encuentren presentes a que, silo
consideran, incrementen su oferta y adjudicara al mejor postor. En caso de que ninguno incremene ia
oferta, el bien sera adjudicado al postor empatado que primero haya ofertade.

En la misma diligencia se ordenara la devolucion de los titulos de las sumas depositadas a guienes las
consignaron, excepto la que corresponda al rematante gue se reservara como garantia de sus
cbligaciones para los fines del articulo 453 del Codigo General del Proceso. igualmente, se hara la

Pt e b 5 pam e~

devolucidn inmediatamente cua NS, B Por uuanqulcn causd, i 3¢ lieve a cabo &l remate.
10.5. Acta de remate
Efectuado el remate se extendera un acta en la que se hara constar:

a. Lafechay hora en que tuvo lugar la diligencia.
b.  Designacién de las partes del proceso.

c.  Laindicacion de las dos mejores ofertas realizadas y el nombre de los postores.
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dominio del ejecutado si son bienes sujetos a registro.
e. El precic del remate.

Si la licitacién quedare desierta por falta de postores, de ello quedara testimonio en el acta.
10.6. Pago del precio e improbacion del remate

Conforme a lo dispuesto en el articulo 453 del Cédigo General del Proceso, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la diligencia el rematanie debera consignar el precio, descontando la suma gue depositd
para hacer postura y, presentaré el recibo de pago del impuesto de remate, si existiere.

Vencido el término sin que se hubiere hecho la consignacién y el pago del impuesto, el Grupc de
Cobro Coactive improbaré el remate y decretara la pérdida de la mitad de la suma depositada para
hacer postura, a titulo de multa.

Carrera 13C No. 8-81, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
== lnntitdi- f‘\ Fm e

~ =-iidi SHIUICEIC.GOV.CO

48 de 55




SISTEMA DE GESTION DE CODIGO : MGD00-00

@ if c CALIDAD
ANUAL FECHA DE APROBACGION:
IO PRANCIERD OF CASANARE PROCESO GEST'ON M 10[091'2014
DOCUMENTAL P

10.7. Saneamiento de nulidades

En aplicacion del articulo 455 del Codigo General del Proceso, las irregularidades que puedan afectar
la validez del remate se considerardn saneadas si no son alegadas antes de la adjudicacion. Las
solicitudes de nulidad que se formulen después de la adjudicacién, no seran oidas por la
administraciéon.

10.8. Aprobacion del remate

Pagado oportunamente el precio y cumplidas las formalidades previstas en los articulos 448 al 454 del
Codigo General del Proceso, se aprobara el remate dentro de los cinco (5) dias siguientes, de
confarmidad con el articulo 455 del Codigo General del Proceso, mediante auto en el que dispondra:

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

b.  La cancelacion del embargo y el levantamiento del secuestro.

¢. La expediciun de fa copia del acie del remale y del auiv aprobaiviv, las cuales deberan
entregarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién de este Ultimo. Si se trata de
bienes sujetos a registro, dicha copia se inscribird y se protocolizard en la notaria
correspondiente al lugar del proceso; copia de la escritura se agregara al expediente.

d.  Laentrega por el secuestre al rematante de los bienes rematados.
e.  Laentrega al rematante de los titulos de |a cosa rematada que el ejecutante tenga en su poder.

f. La expedicion o inscripcién de nuevos titulos al rematante de las acciones o efectos publicos
nominativos que se hayan rematado, y la declaracién de que quedan cancelados los extendidos
anteriormente al ejecutado.

g. Laentrega del producto del remate al IFC hasta la concurrencia de su crédito y las costas, y del
remanente al ejecutado, si no estuviere embargado. Lo anterior, como quiera que en este caso el
acreedor es el mismo ejecutante.

Sin embargo, del producto del remate se debera reservar la suma necesaria para el pago de
impuestos, seivicios pibicos, cuotas de adiinistiacidin y gastos de paiqueo o depdsito Gue s6 causei
hasta la entrega del bien rematado. Si dentro de los diez (10) dias siguientes a la entrega del bien al
rematante, este no demuestra el monto de las deudas por tales conceptos, se ordenara entregar el

dinero reservado.

La comunicacién al secuestre para que entregue los bienes gue se encuentren bajo su custodia,
debera hacerse de conformidad con el articulo 308 numeral 4 del Cédigo General del Proceso.

10.9. Entrega del bien rematado
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Le corresponde al secuestre entregar los bienes materia del remate dentro de les tres (3) dias
siguientes a la orden de entrega. Si ne lo hace, mediante auto, gue se notifica personaimente o por
aviso y que no es susceptible de recurso, se fija fecha y hora para la entrega personal de tales bienes;
esta diligencia debera efectuarse en un plazo no mayor a quince {15) despues de la orden de entrega.

De igual manera, cuando sea necesario, se podré comisionar al Inspector de Policia y/o a los Juzgados
de descongestién para que realicen dicha diligencia.

Fn Iz diligencia de nirega no se admitiran nnnq;ﬂnnp: de ninquna naturaleza, ni 2l samestre nnrir::

en ningln caso, alegar derecho de retencion, tal como lo establece el articulo 456 Cédige General del
Proceso.

10.10. Repeticién del remate

Conforme el articulo 457 de! Codigo General del Proceso, cuando se declare improbade o se anule el
remate, se repetira la diligencia y la base para hacer postura sera la misma que para la anterior.

10.11. Remate desierto

Acorde con lo establecidn en el articuin 457 del Cadioo General del Proresn, el remate se considera
desierto cuando no se presenta ningdn postor y, en consecuencia, no es posible llevar a cabo Ia
diligencia; esta circunstancia se hara constar en acta, y se proferiré auto en el que se sefialara fecha y

hora para una nueva licitacion, cumpliendo los mismos requisitos de la primera y asi, sucesivamente.

Sin embargo, fracasada la segunda licitacion, el instituto Financiero de Casanare podrd aportar un
nuevo avallo, el cual serd sometido a contradiccion segiin lo dispuesto por el articulo 444 del Cédigo
General del Proceso. L.a misma posibilidad tendra el ejecutado cuando haya transcurrido mas de un (1)
afo desde la fecha en que el anterior avaldo quedé en firme.

Para determinar la periinencia de Iicitaciones de remate sucesivas, el funcionario asignado realizara un
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10.12. Actuaciones posteriores al remate

Aprobado el remate deberdn agotarse los framites necesarics para garantizar la satisfaccion de las
obligaciones objeto del proceso administrativo de cobro coactive y al rematante el disfrute del bien o
derecho adquirido en la licitacion, dichos trémites son:

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

b.  El rematante deberd solicitar que el Instituto Financiero de Casanare entregue los bienes objeto

del remate en cuyo caso la diligencia debera efectuarse en un plazo no mayor a quince (15) dias
después de la solicitud.

c. Efectuar una nueva y definitiva liquidacion del crédito y costas, con el fin de imputar
correctamente a la obligacion u obligaciones los dineros producto del remate.
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d.  En caso de acumulacion de embargos, en los términos indicados en el articulo 465 del Cadigo
General del Proceso, se entregara el producto de la venta a los despachos que lo hayan
requerido, de acuerdo con la prelacién legal de créditos.

e. Entrega del eventual remanente al ejecutado, a menos que se encuentre embargado, en cuyo
caso se dejara a disposicion del juez o autoridad correspondiente.

L Expedicion del auto que ordena la terminacion el proceso y el archivo del expediente, en caso de

haber quedado completamente saiisfecha la o las obligaciones, asi como el levantamiento de las
delnas imedidas caulelares praciicadas.

11. ACUERDO DE PAGO

Tanto en la etapa de cobro persuasivo como en la etapa de cobro coactivo, el deudor podra celebrar un
acuerde de pago con el IFC, para ello, serd necesarie que procente una propussta formal, conforme 2 los

lineamientos del Manual de Cartera del IFC o del Reglamento de Cartera del Fondo de Educacion
Superior del Departamento de Casanare.

11.1. Decisién

Realizado el estudio y verificacion de los requisitos, la decision adoptada por el Comité de Cartera o el
Subgerente de Crédito y cartera segtin corresponda, se comunicara al ejecutado y al funcionario ejecutor.

12. TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO.

Veiiiicada la extincion de la obiigacidn se ordenard fa tenminacion del proceso de colbio coactiva
y el archivo del expediente en la etapa en que se encuentre.

12.1. Terminacion

Se dara por terminado el proceso administrativo de cobro coactivo, mediante acto administrativo
suscrito por el funcionario ejecutor de Cobro Coactivo, conforme lo previsto en el articulo 833 del
Estatuto Tributario, en concordancia con el articulo 461 del Cédigo General del Proceso, en los
siguientes eventos:

12.1.1. Prosperidad de excepciones

Por prosperar alguna de las excepciones al mandamiento de pago que por su naturaleza impliquen la
finalizacion de la actuacién administrativa, caso en el cual la terminacion del proceso se ordenara en la
misma resolucién que resuelve las excepciones.

12.1.2. Pago total de la obligacion

Por el pago de la totalidad de la obligacion en cualquier etapa del proceso antes del remate, se
dictara auto de terminacion del proceso, archivo del expediente, levantamiento de las medidas
cautelares y demas decisiones pertinentes.
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Obtenida ia prueba documental del pago, se expedira el paz y salve de la obligacién en cabeza
del ejecutado. Recibido |z certificacién, se incorporara al expediente del proceso y se expedira el
acto administrativo que ordene la terminacidn y archive del procesc por pago fotal de la
obligacion.

12.1.3. Cumplimiento de facilidad de pago

Verificado el pago de la obligacién conforme al acuerdo de pago concedido, se dictard auto que
declara cumplida la facilidad de pago. ordena la terminacién del proceso. el levantamiento de las
medidas cautelares si las hubiera, el archivo del expediente y demas decisiones respecto de la
liberacion de los respaldos y garantias que se hubiesen constituido a favor del IFC.

13. CITACIONES, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

13.1. Generalidades
La notificacidon de las decisiones y demas actuaciones proferidas dentro del proceso de cobro coactivo,
se rige por los articulos 565 y siguientes y, 826 del Estatuto Tributario Nacional; en lo no previsio en esta

norma, por las reglas establecidas en el Titulo lil, Capitulo V del CPACA. En todo caso, de cualquier
medio de notificacion que se emplee. se deiara constancia en el expediente respectivo.

Las actuaciones realizadas en el procedimiento administrativo de cobro son de tramite y contra ellas no
procede recurso alguno, salvo las excepciones de ley.

Las providencias que decidan recursos se notificacién personalmente o, por edicto (Articulo 565 del
Estatuto Tributario).

13.2. Notificacién Personal
Se notificaran personalmente los siguientes acios adminisiratives:

L. Mandamiento de pago (Articulo 826 del Estatuto Tributario)
I Resclucion por el cual se resuelven las excepciones.

u.  Auto gue ordena la liquidacion de crédito.
13.2.1. Tramite para la notificacién personal.
Para la realizar la notificacién de las decisiones del numeral anterior, se procedera asi:

13.2.1.1. Citaci6n a notificacion personal.

Se enviara citacion por correo (fisico o electronico) al ejecutado, su representante legal o, su apederado,
a la Ultima direccién reportada en las bases de datos de la IFC o en la suministrada por el usuario para tzl
efecto, para que comparezca dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la citacién.
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13.2.1.2. Diligencia de notificacion

Si el ejecutado, su representante legal o apoderado (quien debe ser abogado en ejercicio), comparecen
dentro del término indicado en el numeral anterior, la notificacion se surtira personalmente. kn la
diligencia se le entregara una copia del acto a notificar y se suscribira acta de notificacion, la cual debera
contener:

a. Fecha de la diligencia.

b.  Nombre y documento de identidad del compareciente. Documento con el que se acredita la
representacion legal.

c. ldentificacion de quien notifica.
d. Providencia que se notifica y constancia de la entrega de una copia.
e.  Facultad de recurrir y término.

f. Firma del notificado y el notificador.
13.2.1.3. Notificacion por correo (Ley 1111 de 2006 Art. 45)

Vencido el término de diez (10) dias sin que se hubiese logrado la notificacion personal, se realizara la
notificacion por correo, mediante el envio de una copia del acto administrativo que adopta la decision, a la
ultima direccion que figure en las bases de datos entidad o a la suministrada para tal efecto por el
usuario. En la misma forma se notificaran a los herederos del deudor, deudores solidarios, subsidiarios,
codeudores v garantes.

La notificacion efectuada por correo fisico, se entendera surtida para todos efectos legales, en la fecha de
entrega de la copia del mandamiento de pago en la direccion del deudor.

13.2.1.4. Notificacion electrénica

Cuando se conozca la direccion electronica de quien deba ser notificado, la providencia que se notifica se
podra remitir por este medio electronico. En este caso, se dejara constancia de ello en el expediente y se
adjuntara una impresién del mensaje de datos. La notificacién por medios electrénicos procede siempre y

cuando el destinatario del acto de la decision a notificar lo autorice, acorde lo consagrado en el numeral
1° del articulo 87 del CPACA.

13.2.1.5. Notificacién por aviso

Cuando no se pueda hacer ni la notificacion personal, ni por correo del acto administrativo que adopta la
decision, se hara mediante aviso, con transcripcion de la parte resolutiva del acto administrativo, en el
portal web de IFC y, en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la misma entidad.

El aviso debera contener:
a. L.a fecha del aviso
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b. Numero y fecha de la providencia que se notifica
c. La entidad y dependencia que conoce del proceso
d.  Sunaluraleza
e. El nombre del ejecutado y
f. La advertencia de que, la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la

entrega del aviso en el lugar de destino.

La empresa de servicio postal autorizado expedira constancia de haber sido entregado el avisc en la
direccion de envio, la cual se incorporara al expediente, junto con la copia del aviso.

Cuando se conozca la direccion elecironica de quien deba ser notificado, el aviso y la providencia gue se
notifica se podran remitir por este medio electronico. En este caso, se dejaréd constancia de ello en el
expediente y se adjuntara una impresién del mensaje de datos

13.2.1.6. Notificacidn por publicacion en la pagina web

Cuando no haya sido posible establecer la direccién del ejecutado por ninguno de los medios sefialados
en esite Capiluio, ias decisiones que se profieran seran nolificadas por medio de ia publicacidn en &

portal de la web de IFC.
13.2.1.7. Notificacion por conducta concluyente

Cuando el ejecutado, su representanie o apoderado manifieste que conoce el acto, consienta la decisién
o interponga los recursos legales, manifieste que conoce determinada providencia o la mencione en
escrito que lleve su firma o, verbalmente durante una audiencia o diligencia, si queda registro de elio, se
considerara notificada por conducta concluyente de dicha providencia en la fecha de presentacion del
escrito o de la manifestacion verbal.

8in el lleno de los requisitos previstos en los numerales anteriores no se tendra por hecha la notificacion.

La falta de notificacién o la efectuada en forma defectuosa, impide que el acto administrativo produzca
efectos legales.

La indebida notificacién del mandamiento de pago, implica que todas las actuaciones posteriores sean
nuias y en consecuencia carezcan de validez. Una vez declarada la nulidad, toda la actuacién procesal
se retrotraera a la diligencia de notificacién.

La correccion de la notificacién del mandamiento de pago debera subsanarse conforme lo establecido en
el articulo 849-1 del Estatuto Tributario, antes de que se produzca la prescripcion.
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14. COSTAS DE TRAMITE DE COBRO

Los costos en que incurre la entidad por haber desplegado gestiones y actividades encaminadas a la
recuperacion de cartera y/o efectivizar la gestion de cobro, deberan cargarse al ejecutado.

| CONTROL DE CAMBIOS

Aura Rocio Perez
Rojas

Asesor Gerencia

Karen Andrea

Espinosa Sarmiento
Profesional Universitario
_d_e Gestion c_!e_;_Carter_q_ -

Version Fecha [dd/mm/yy] Elaborado por: Razén de  la
actq_glizacién 1
00 28-04-2025 Creacion del manual de

cobro coactivo
autorizado por la Junta
Directiva mediante
Acuerdo No. 03 de
2025,

COTLERMINS
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