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1. OBJETIVO

Determinar las actividades que garanticen la ejecucion del cobro coactivo al interior del Instituto
Superior de Educacién Rural - ISER.

2. ALCANCE

El procedimiento comprende desde las actividades de recepcion del acto administrativo que ordena
el inicio del proceso de cobro coactivo hasta el archivo del expediente del proceso.

3. RESPONSABLE
Profesional Especializado adscrito al proceso de Gestion Juridica y Contratacion
4. DEFINICIONES

4.1. ACUERDO DE PAGO: Convenio entre el ejecutado y el Instituto para cancelar la deuda a
plazos.

4.2. AUTO: Providencia que se profiere para decidir de fondo respecto a una situacion
determinada.

4.3. ACTO DE INCUMPLIMIENTO: Es el acto administrativo por medio del cual el Instituto, declara
que el ejecutado ha incumplido sus obligaciones de pago para proceder al cobro por la via
administrativa coactiva

4.4. CARTERA: Conjunto de acreencias a favor de la Institucién consignadas en titulos ejecutivos
simples y complejos, actos administrativos y fallos disciplinarios que contienen obligaciones
dinerarias de manera clara, expresa y exigible.

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

4.6. COBRO PERSUASIVO: Es la gestion prejudicial que se efectuada por la oficina de pagaduria
del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER, a fin de obtener le pago voluntario de las
obligaciones existentes a su favor, mediante invitacion extrajudicial cursada a sus deudores, a fin de
evitarles los costos y las incomodidades que todo proceso coactivo genera.

4.7. COSTAS: Son todos los gastos en que incurre la entidad para hacer efectivo el crédito.

4.8. CREDITO: Comprende los valores adeudados por el ejecutado y se componen de capital e
intereses moratorios.

4.9. EXCEPCIONES DE MERITO: Es el mecanismo de defensa que tiene el administrado frente
al Instituto de poder negar su pretension de cobro por la via administrativa coactiva, el cual puede
recaer en los presupuestos procesales o en el fondo o contenido.

4.10. EXPEDIENTE: Conjunto de documentos y actuaciones cronolégicas que se producen durante
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las etapas del proceso.

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

4.12. LIQUIDACION DEL CREDITO: Es la etapa procesal posterior a la resolucion que ordena
seguir adelante la ejecucion, por medio de la cual se actualiza el valor que deben cancelar los
ejecutados ordenado en el mandamiento de pago, junto con los intereses y las indexaciones a que
haya lugar.

4.13. LIQUIDACION EN COSTAS: Es la etapa procesal posterior a la resolucion que ordena seguir
adelante la ejecucion, por medio de la cual se actualiza el valor en el cual incurrié el Instituto en la
gestién de cobro coactivo en contra de los ejecutados.

4.14. MANDAMIENTO DE PAGO: Es el acto administrativo por medio del cual se da inicio al
proceso de cobro coactivo, por medio del cual se ordena a los ejecutados la cancelacion de las
obligaciones pendientes, compuestas por el capital mas los intereses respectivos y/o por las
sanciones e indexaciones a que haya lugar.

4.15. MEDIDAS CAUTELARES: Se refieren a las érdenes de embargo que se producen en
cualquier etapa del proceso de cobro, mediante auto de cumplase, el director de la Oficina de Gestion
Juridica dictara las medidas cautelares reguladas por los articulos 513 y siguientes del Cadigo de
Procedimiento Civil sobre bienes de los ejecutados para que con el producto de su venta sea
satisfecho integramente el crédito si fuere posible. Estas medidas pueden ser decretadas previa o
simultAneamente con el mandamiento de pago.

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

4.17. PROCESO COACTIVO: Es el proceso mediante el cual las entidades publicas pueden hacer
efectivo el recaudo de deudas a su favor sin necesidad de acudir a los estrados judiciales.

4.18. PROCESO PERSUASIVO: Es el procedimiento que se lleva a cabo antes del proceso de
cobro coactivo con el fin de obtener el pago de una obligacién clara, expresa y exigible.

4.19. REVISION: Accion de ver con atencién y cuidado; accion de someter una cosa a nuevo
examen para corregirla, enmendarla o repararla.

4.20. TITULO EJECUTIVO: Documentos que prestan merito ejecutivo para su cobro siempre que
en ellos conste una obligacion clara, expresa y exigible.

5. MARCO LEGAL

5.1. Ley 1066 de 2006, por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica y
se dictan otras disposiciones.

5.2. Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
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Contencioso Administrativo.

5.3. Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones.

5.4. Ley 2080 de 2021, por medio de la cual se Reforma el C4digo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccion.

5.5. Decreto 624 de 1989, por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales.

5.6. Decreto 4473 de 2007, por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.
6. GENERALIDADES

6.1. El cobro coactivo se adelanta de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006, Estatuto
Tributario, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cédigo
General del Proceso.

6.2. El mandamiento de pago se debe notificar personalmente al deudor, previa remision de
comunicacién que debe efectuarse por intermedio de una empresa de servicio postal autorizado y
reconocido por el Ministerio de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones, en la que se
informa la existencia del proceso, su naturaleza y la fecha de la providencia que debe ser notificada;
para ello se debe advertir al ejecutado que cuenta con un término de diez (10) dias siguientes a la
fecha de recibo para comparecer a la entidad a recibir la notificacion del mandamiento de pago con
sus respectivos anexos, el cual debe contener.

v Identificacién completa del deudor, deudores y/o codeudores, detallando nombres completos
0 razon social, namero de cédula o NIT, segln sea el caso.

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

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

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

6.3. Sivencido eltermino de los diez (10) dias el ejecutado no comparece al Despacho del Instituto,
se debe proceder a notificar mediante aviso que contendra su fecha, y la de la providencia que se
notifica, la naturaleza, nombre de las partes, la parte resolutiva del acto administrativo, y la
advertencia de que la notificacion se considera surtida al finalizar el dia siguiente al de la publicacién
en el portal web www.iser.edu.co y en la cartelera informativa del bloque administrativo del Instituto
Superior de Educacion Rural - ISER.

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

6.5. La etapa de investigacion de bienes de los obligados se debe realizar mediante comunicacion
a las oficinas de Catastro, Registro de Instrumentos Publicos, Camara de Comercio, Transito y
Transporte, Impuestos Nacionales y, entidades del sector financiero.


http://secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1437_2011.html#INICIO
http://www.iser.edu.co/
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibir acto administrativo
ejecutoriado: Recibir el acto | Profesional

administrativo donde se ordena inicio del
cobro coactivo, junto con sus anexos, Yy
proceder con la ejecucion de la etapa de
investigacion.

Abrir expediente de cobro coactivo:
Codificar, foliar, elaborar caratulas vy
separar por cuaderno principal y cuaderno
de medidas cautelares los documentos
segun lo definido en las Tablas de
Retencion Documental del Instituto
Superior de Educacion Rural - ISER.

Elaborar mandamiento de pago:
Elaborar auto de mandamiento de pago y
auto de tramite que decreta medidas
cautelares.

Inscribir medidas cautelares: Mediante
oficio dirigido a gerentes de entidades
bancarias y/o registrador de instrumentos
publicos del lugar de ubicacion de los
bienes inmuebles de los cuales son
propietarios del ejecutado y los
codeudores, autoridad de transito entre
otros, se deben inscribir las medidas
cautelares decretadas.

Realizar seguimiento a medidas
cautelares decretadas: Revisar el
expediente con la finalidad de vigilar el
perfeccionamiento de las medidas
cautelares decretadas y ordenadas,
segln sea en cada caso concreto. Asi
mismo se debe determinar la etapa
procesal siguiente, evitando que opere la
prescripcién de las obligaciones a favor
del Instituto.

Especializado adscrito
al proceso de Gestion
Juridica y Contratacion

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion Juridica vy
Contratacion

Asesor Juridico

Comunicacién

Expediente

F-GJR-19 Auto de
Mandamiento de
Pago

F-GJR-20 Auto de
Tramite

Comunicacién

Expediente
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Citar al ejecutado: Proceder a citar a los

ejecutados para que se naotifique
personalmente del mandamiento de
pago.

En el evento de no comparecer a la
notificacion se debe desarrollar la
siguiente actividad; en caso contrario, se
debe desarrollar la actividad 8.

Emitir notificacion personal por aviso:
Cuando el ejecutado citado no
comparece a la notificacién prevista, se
debe tramitar la emision de la notificacion
por aviso.

Tramitar excepciones: Una vez vencido
el término de traslado (15 dias) y verificado
que han sido presentadas las excepciones
por parte de los ejecutados, se debe
decretar y practicar las pruebas solicitadas
en la contestaciéon y que se consideren
pertinentes y conducentes.

Cuando se hubieren solicitado pruebas, se
debe ordenar su préactica, o decretar de
oficio, segun sea el caso, para lo cual el
término debe iniciar a partir del auto que
cierra la etapa probatoria.

Cuando las excepciones se declaran
probadas, se debe emitir la resolucion que
asi lo probare, proceder al levantamiento
de las medidas cautelares, si las hubiere
y, ordenar el archivo del expediente, para
lo cual se debe desarrollar la actividad 19.
En caso contrario, se debe desarrollar la
siguiente actividad.

Formalizar auto que ordena Ila
ejecucion del proceso: Una vez
culminado la etapa probatoria, se debe
proyectar y formalizar el auto que ordena
continuar con la ejecucion del proceso y la
liquidaciébn del crédito y costas
correspondientes.

Profesional F-GJR-20 Auto
Especializado Tramite

adscrito al proceso de | Comunicacion
Gestion  Juridica y | citaciéon

Contratacion

Asesor Juridico de Notificaciéon

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Registro

por aviso

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

F-GJR-22 Auto
Resolucién
Excepciones

Profesional

Especializado

adscrito al proceso de | F-GJR-20 Auto
Gestion  Juridica y | Tramite
Contratacién

Asesor Juridico

de

de

F-GJR-21 Diligencia

de

notificacién personal

de
de

de
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10

11

12

13

Obtener informacién de pagos vy
descuentos: Consolidar informe de pagos
realizados a la deuda existente y la
relacion del estado de los descuentos
realizados por parte del Instituto sobre el
salario del ejecutado, este Ultimo en caso
de que apligue.

Liguidar crédito y costas del proceso:
Elaborar la liquidacion del crédito donde se
deben aplicar los descuentos pertinentes;
igualmente, se debe realizar la liquidacion
en costas correspondientes.
Posteriormente, se debe correr traslado de
la liquidacién generada a los ejecutados.

Cuando se vence el término de traslado,
se debe proferir el auto de tramite para
dejar en firme la liquidacion.

Ejecutar secuestro: Solicitar secuestre,
fijar fecha de la diligencia y perfeccionar la
medida cautelar de embargo con el
secuestro determinado sobre los bienes
muebles o inmuebles.

Realizar avalu6é de bienes embargados
y  secuestrados: Solicitar  Perito
evaluador de la lista de auxiliares de la
justicia y proferir el avalio de los bienes
previamente embargados y secuestrados.

Una vez presentado el avalu6é de los
bienes embargados y secuestrados, se
debe correr traslado por diez (10) dias
habiles para que los interesados
presenten observaciones pertinentes.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
de Recursos
Financieros
Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacion

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Perito

Correo electrénico
Informacién de pagos
y descuentos

Correo electrénico
F-GJR-20 Auto de
Tramite

Correo electrénico
F-GJR-20 Auto de
Tramite

Comunicacién
Informe de Avallo de
Bienes

F-GJR-20 Auto de
Tramite
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14

15

16

17

18

Fijar fecha de remate de bienes:
Proceder a fijar fecha y hora para llevar a
cabo diligencia de remate.

Cuando los ejecutados realicen una
propuesta de acuerdo de pago, se debe
desarrollar la siguiente actividad; en caso
contrario, se debe desarrollar la actividad
18.

Definir acuerdo de pago: Proceder a la
elaboracién del acuerdo de pago, previa
solicitud escrita de los ejecutados;
posteriormente, se debe revisar la
viabilidad de la propuesta.

Cuando la propuesta de acuerdo de pago
no es aprobada, se debe comunicar la
decisién a los ejecutados y desarrollar la
actividad 14; en caso contrario, se debe
desarrollar la siguiente actividad.

Formalizar acuerdo de pago: Comunicar
a los ejecutados el concepto emitido sobre
el acuerdo de pago presentado y reportar
estos al proceso Gestion de Recursos
Financieros para los fines pertinentes.

Finalizar proceso de jurisdiccion
coactiva: Elaborar Auto de terminacién
del proceso de jurisdiccién coactiva
librando los oficios correspondientes de
cancelacién de las medidas cautelares
decretadas.

Finalizar proceso por adjudicacién en
remate o por pagos: Una vez aprobado
el remate y se garantice la entrega del bien
rematado al rematante o que el deudor
efectué el pago total de las obligaciones a
su cargo, se debe hacer entrega del bien
otorgado.

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacion
Asesor Juridico
Comité
Conciliaciéon

de

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacion

Asesor Juridico
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
de Recursos
Financieros

F-GJR-20 Auto de
Tramite

Registros de
publicacién
F-GJR-20 Auto de
Tramite
Comunicacion
F-GJR-20 Auto de

Tramite

F-GJR-20 Auto de
Tramite

Oficios para levantar
medidas cautelares

F-GJR-20 Auto de
Tramite
Recibo de pago
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Archivar el expediente de cobro
coactivo: Revisar y archivar el expediente

19 | de cobro coactivo correspondientes segln
lo definido en las Tablas de Retencion
Documental del Instituto.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica.

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Profesional
Especializado
adscrito al proceso de
Gestion  Juridica 'y
Contratacién

Asesor Juridico

Expediente

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
10/07/2023 o1 Creamon_ d(_a] documentq _debldo a |f:1, necesidad de
estandarizacion del procedimiento en cuestion.
01/08/2024 02 Modificacion del documento de acuerdo con el cambio de

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré

%a,u:tk Aeén Ta/z,a//zzan,a,

imagen visual aprobado mediante Acuerdo 008 de 2024.

Aprobo

Ménica Enith Satanwera Obrit

Profesional Especializado de Gestion
Juridica y Contratacion

Profesional Especializado adscrito al

proceso de Direccionamiento Estratégico y

Planeacion



