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INTRODUCCION

La Unidad Nacional de Protecciéon — UNP, creada mediante Decreto Ley 4065 del 31
de octubre de 2011, como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio, adscrita
al Ministerio del Interior, se encuentra instituida para “articular, coordinar y ejecutar la
prestacion del servicio de proteccion a quienes determine el Gobierno Nacional que por
vitud de sus actividades, condiciones o situaciones politicas, publicas, sociales,
humanitarias, culturales, étnicas, de género, de su calidad de victima de la violencia,
desplazado, activista de derechos humanos, se encuentren en situacion de riesgo
extracrdinario o extremo de sufrir dafios contra su vida, integridad, libertad y seguridad
personal o en razdn al ejercicio de un cargo publico u otras actividades que pueden
generar riesgo extraordinario, como el liderazgo sindical, de ONG y de grupos de
personas desplazadas, y garantizar la oportunidad, eficiencia e idoneidad de las
medidas que se otorgan.”

El presente Manual se expide en cumplimiento a io establecido en el articulo 2° de la
Ley 1066 del 29 de julio de 2008, “Por la cual se dictan normas para la normalizacién
de la cartera publica y se dictan otras disposiciones”, que sefala que las entidades
publicas que de manera permanente tengan a su cargo el gjercicio de las actividades y
funciones administrativas o la prestacion de servicios del Estado y que dentro de estas
tengan que recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o territorial, deberan:
‘1. Establecer mediante normatividad de caracter general, por parte de la maxima
autoridad o representante legal de la entidad publica, el Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera, con sujecion a lo dispuesto en la presente ley, el cual debera
incluir las condiciones relativas a la celebracion de acuerdos de pago.

Para tal fin, la Ley 1066 del 29 de julio de 2008, “Por la cual se dictan normas para la
normalizacion de la cartera publica y se dictan otras disposiciones”, unificé el
procedimiento de cobro de la cartera publica causada con ocasion al ejercicio de las
actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios a cargo del Estado,
para lo cual, debera establecerse mediante normativa de caracter general el Manual
Interno de Recaudo de Cartera, quien velara porque se incluya en el presupuesto de
ingresos de la entidad, el monto total que reciba por concepto de recaudo sin deduccion
alguna.

Que el articulo 2 del Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2013, “Por el cual se
reglamenta la Ley 1066 de 2006", sefiala que el Reglamento Interno de Recaudo de
Cartera debera sefialar como minimo los siguientes aspectos: “1. Servidor Publico
competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa persuasiva y
coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad. 2.
Establecimiento de las etapas del recaudo de cartera, persuasiva y coactiva. 3.
Determinacion de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta al procedimiento
de cobro coactivo, en términos relativos a la cuantia, antigledad, naturaleza de la
obligacién y condiciones particulares del deudor entre otras”.

Que el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
articulo 98 y s.s. de la Ley 1437 del 18 de enero de 2011, ratifica el deber que tienen
las entidades publicas de recaudar las obligaciones creadas a su favor, que consten en
documentos que presten mérito ejecutivo, de conformidad con dicho Codigo y para tal
efecto, estan revestidas de la prerrogativa de cobro coactivo o podran acudir ante los
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jueces competentes.

Por lo tanto, con estricta sujecién a los principios generales de la funcién administrativa,
contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica, y los regulados por el articulo
3° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, por
medio del Manual Interno de Recaudo de Cartera se orientan las actividades vy
mecanismos que permitan la recuperacion de la cartera constituida a favor de la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna, asi como
las actuaciones tendientes dar cumplimiento a la Politica Contable en relacion al
saneamiento y depuracion de la cartera morosa que permita reflejar su realidad en los
estados financieros de la entidad.

Capitulo |.

1. Aspectos Generales
1.1.  Objetivo

Establecer los lineamientos y directrices que deberan seguir los Servidores Publicos
que intervienen en la recuperacién de la cartera de la Unidad Nacional de Proteccion -
UNP en el desarrollo del procesc de cobro persuasivo y coactivo, asi como en la
depuracion de cartera de la entidad, siguiendo lo dispuesto por la Ley 1066 del 29 de
julio de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizaciéon de la cartera publica
y se dictan otras disposiciones” y su Decreto Reglamentario 4473 del 15 de diciembre
de 2006.

1.2. Alcance

Inicia con el Cobro Persuasivo de las obligaciones causadas a favor de la UNP en las
cuales sea acreedora, por lo cual se constituye de obligatorio cumplimiento general para
todos los servidores que tengan bajo su conocimiento cartera que se encuentre a favor
de la entidad, y finaliza con el oficio de terminacion de gestiones de cobro o la emisién
del Auto de Terminacion del procedimiento de cobro por parte del Grupo interno de
Trabajo de Cobro Coactivo.

1.3.  Marco Legal

I. Decreto Ley 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.”

II.  Ley 1066 del 29 de julio de 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacién
de la cartera publica y se dictan otras disposiciones”.

[ll.  El Decreto Reglamentario 4473 del 15 de diciembre de 2006. “Por el cual se
reglamenta la Ley 1066 de 2006".

V.  El Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley
1437 del 18 de enero de 2011 (CPACA)

V. E!Cddigo General del Proceso — Ley 1564 del 12 de julio de 2012 (CGP)

VI.  El Decreto 445 del 16 de marzo de 2017 “Por el cual se adiciona el Titulo 6 a la
Parte 5 del Libro 2 del Decreto nimero 1068 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico y se reglamenta el paragrafo 4° del articulo
163 de la Ley 1753 de 2015, sobre depuracién definitiva de la cartera de imposible
recaudo de las entidades publicas del orden nacional”

VIl.  Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional”
Vill.  Resolucion 3564 de 2015 de MinTic “Reglamentacion de aspectos relacionados con

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”

R TR T T R P e e s
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IX.  Resolucion DGRG 0054 de 2024 “Por medio de la cual se actualiza la Plataforma
Estratégica de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP para el periodo 2023 — 2026
y se deroga la Resolucion 0199 del 2 de marzo de 2020
X.  Decreto 2106 de 2019 “'Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica”
Xl.  Directiva Presidencial N° 8 de 2018 Directrices de Austeridad.
Xll.  Directiva Presidencial N° 4 de 2012 Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracién Publica.
Xllf.  Normas Internacionales ISO 9001-ISO 27001-1SO 14001-1SO 45001
XIV.  Norma Técnica Colombiana NTC 1486 “Documentacion, Presentacion de tesis,
trabajos de grado y otros trabajos de investigacion” (en tipo de letra y orientacién de
niveles y subniveles a utilizar en titulos y subtitulos que se visualizara en la tabla de
contenido)

Es importante mencionar que los demas decretos reglamentarios, normas
concordantes, complementarias o que las modifiquen o sustituyan.

No obstante, frente a cualquier cambio normativo sobre la materia, la Oficina Asesora
Juridica velara por mantener actualizado el presente Manual Interno de Recaudo de
Cartera.

1.4. Definicion de Manual Interno de Recaudo de Cartera.

El Manual Internc de Recaudo de Cartera, es el acto administrativo de caracter
general, expedido por el Director General de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP,
en ejercicio de sus facultades legales, en especial la conferida en el numeral 15 del
articulo 11 del Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, que describe, retne y
detalla los procedimientos y actividades inherentes al ejercicio de la funcién
administrativa de cobro, y lo referente al saneamiento y depuracion de la cartera
morosa de los estados financieros, que se deben ser surtidos por los Servidores
Publicos y los deudores para el pago de las obligaciones adeudas a la Unidad, en el
marco de lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006, “Por
la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se dictan otras
disposiciones”, segun el cual las entidades publicas que de manera permanente
tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la
prestacion de servicios del Estado y que dentro de estas tengan que recaudar rentas
o caudales publicos del nivel nacional o territorial, deberan: “1. Establecer mediante
normatividad de caracter general, por parte de la maxima autoridad o representante
legal de la entidad puablica, el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con
sujecion a lo dispuesto en la presente ley, el cual debera incluir las condiciones
relativas a la celebraciéon de acuerdos de pago.”

En todo caso, frente a alguna discrepancia entre las normas de recuperacién de
cartera publica, el Estatuto Tributario, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo — Ley 1437 del 18 de enero de 2011, el Cédigo General
del Proceso — Ley 1564 del 12 de julio de 2012, la Ley Antitramites - Decreto Ley 019
del 10 de enero de 2012, y el presente Manual Interno de Recaudo de Cartera,
prevalecera lo dispuesto en las citadas normas.

1.5. Definiciones Generales

Acto administrativo: Manifestaciéon unilateral de la administracién encaminada a
producir efectos juridicos de caracter general y/o particular y concreto. Se forma por
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la concurrencia de elementos de tipo subjetivo (6rgano competente), objetivo
(presupuestos de hecho a partir de un contenido en el que se identifique objeto, causa,
motivo y finalidad, y elementos esenciales referidos a la efectiva expresién de una
voluntad unilateral emitida en ejercicio de la funcidn administrativa) y formal
(procedimiento de expedicién).

Acuerdo de pago: Es un documento mediante el cual acreedor y deudor llegan a un
acuerdo para saldar una deuda.

Avalué de bienes: Se refiere a la valoracion técnica que efectia el funcionario,
persona natural o juridica expertas, designado por la entidad publica, que permita
acopiar la informacion y documentacion suficiente y pertinente sobre el valor actual de
un bien mueble o inmueble y que generalmente se establece en funcién del precic de
mercado que estos bienes tienen.

Cobro coactivo: Lo constituye todas las actuaciones administrativas a través de las
cuales la administracién goza de la prerrogativa de ejercer el cobro de ia obligaciéon de
la obligacién de manera directa, agil, eficaz, eficiente y oportuna, e inicia con el
mandamiento de pago v finaliza con el pago efectivo de la obligacién o remate de los
bienes embargados.

Cobro persuasivo: Es la etapa en la cual se invita al deudor a cumplir de manera
voluntaria con el pago de la obligacidon o de acogerse a una facilidad de pago,
previamente al inicio del cobro persuasivo.

Desierto: Forma anormal de terminacidén del tramite de un recurso que se produce
cuando el recurrente deja de realizar determinados actos procesales exigidos por la
ley.

Embargo: Medida cautelar que recae sobre los bienes de una persona (denominada
deudor) que no ha cumplide con alguna obligacién o que le adeuda algo a otra persona
(denominada acreedor). El objetivo principal del embargo es garantizar que el deudor
cumpla la obligacién o pague la deuda a favor del acreedor.

Facilidad de pago: Es la herramienta que le permite conceder plazos al deudor para
el pago de obligaciones contenidas en titulos ejecutivos en mora, mediante el
otorgamiento de una facilidad de pago, previa la constitucién de las garantias que
respalden el cumplimiento de lo estipulado.

Inembargabilidad de bienes: Los bienes inembargables son aquellos que se
encuentran exentos de la ejecucion forzosa y, por o tanto, no pueden ser objeto de
embargo.

Investigacidon de bienes: Comprende las gestiones adelantadas por la Oficina Asesora
Juridica de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, en desarrolio de los convenios
para el suministro de informacién por parte de otras entidades publicas o privadas y la
arrojadas en las respuestas a los oficios en la labor investigativa, que busca determinar
la existencia de bienes en cabeza del deudor, y asi poder decretar medidas cautelares
sobre dichos bienes como garantia del pago de la obligacion.

Jurisdiccion coactiva: La jurisdiccion coactiva fue definida como un privilegio
exorbitante de la Administracion, que consiste en la facultad de cobrar directamente,
sin que medie intervencidn judicial, las deudas a su favor, adquiriendo la doble calidad
de juez y parte, cuya justificaciéon se encuentra en la prevalencia del interés general,
en cuanto dichos recursos se necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los
fines estatales.
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Mandamiento de pago: Es el acto de tramite por medio del cual el Servidor Publico
ejecutor ordena la cancelacion del valor de la obligacidon representada en el titulo
ejecutivo, mas los intereses moratorios y/o indexaciones correspondientes.

Medida cautelar: Se entiende por medidas cautelares aquellas actuaciones
administrativas encaminadas a constituir un respaldo econémico para asegurar el
cumplimiento de la obligacién, evitando que los bienes que pueden servir de respaldo
al pago de la obligacion se vendan o deterioren por parte del ejecutado.

Las medidas cautelares en el proceso de cobro pueden ser dictadas por el Servidor
Publico ejecutor en cualquier momento, incluso en las etapas de cobro persuasiva
como medida preventiva, con el mandamiento de pago o con la orden de ejecucion,
es decir, en cualquier momento de la actuacion de cobro por parte del Servidor Plblico
ejecutor, buscando con ellas siempre garantizar el cumplimiento de la obligacion, que
tiene bajo su cargo cobrar.

Notificacion: Documento escrito donde se deja constancia sobre la forma de
enteramiento a los diferentes partes sobre las actuaciones del proceso: personal, por
correo, por aviso y por Conducta Concluyente. Son las actuaciones tendientes para
poner en conocimiento del deudor, todas y cada una de las decisiones tomadas dentro
del proceso de cobro, en aplicacién del principio de publicidad, debido proceso y
derecho de defensa y contradiccion.

Obligaciones: Vinculo juridi'co gue nos constrifie en la necesidad de pagar alguna
cosa conforme a las leyes de nuestra ciudad.

Remate judicial: Modalidad para la adquisicién de bienes (muebles e inmuebles y
otros) que han sido sujetos a un procedimiento legal, a raiz del incumplimiento de un
pago por parte de un deudor. En dicha instancia, un juez ordena poner a la venta
publica los mencionados bienes.

Servidor Pablico ejecutor: En términos del presente Manual, es el Servidor Publico
de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP que se encuentra facultado legalmente
para suscribir, adelantar, investigar y demas potestades inherentes a la naturaleza del
cobro persuasivo y coactivo.

Pérdida de fuerza ejecutoria: Es el fenomeno atado a la eficacia del acto
administrativo, mas no a su validez el cual se refiere a la pérdida de su obligatoriedad,
es decir su ejecutoriedad, por el paso del tiempo sin que se hubiese interrumpido en
debida forma a través de la notificacién del mandamiento de pago.

Prerrogativa de cobro: Privilegio que goza la administracién, que consiste en la
facultad de cobrar directamente las obligaciones que se encuentran a su favor, cuya
justificacion se encuentra en la prevalencia del interés general, en cuanto dichos
recursos se necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los fines estatales.

Titulo de depésito judicial: Los titulos de depoésito judicial son documentos
representativos de sumas de dinero que se constituyen a favor de la administracion
investida de prerrogativa coactiva, por las entidades bancarias o financieras donde
reposan recursos de propiedad de los deudores, en cumplimiento de ordenes de
embargo expedidas como medida preventiva dentro de los procesos de cobro
coactivo.

Titulo ejecutivo: Documento que permite iniciar una accion procesalmente
denominada ejecutiva, o el procedimiento administrativo de cobro, que contiene una
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obligacion clara, expresa y exigible a favor de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP.
Prestan merito ejecutivo los documentos enunciados en el articulo 99 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Unidad de Valor Tributario —UVT: Es una medida cuyo fin es unificar y facilitar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

1.6. Responsabilidades.

La responsabilidad de los servidores publicos de la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP sera establecida de acuerdo con el nivel de intervencion que estos realicen en la
identificacién, causacion, cobro y saneamiento de la cartera.

Que segun lo establecido en el numeral 6 del articulo 12 del Decreto — Ley 4065 del
31 de octubre de 2011, que crea a la Unidad Nacional de Proteccién — UNP, le
corresponde a la Oficina Asesora Juridica: Llevar a cabo las acciones encaminadas a
lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Unidad por todo concepto,
adelantando los procesos por jurisdiccidon coactiva a que haya lugar.”

Que dispone los numerales 8 y 9 del Decreto Ley 4065 de 2011, son funciones de la
Secretaria General de la Unidad Nacional de Proteccidon — UNP, “8. Garantizar la
correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes fiscales, presupuestales,
contables y de tesoreria de la Unidad.” (...) y “10. Garantizar la sostenibilidad del
sistema contable y los estados financieros de la Unidad.” (...)

Con respecto al saneamiento de la cartera morosa de la Unidad, le corresponde a la
Direccion General, Oficina Asesora Juridica, Grupo de Tesoreria y Contabilidad de la
Secretaria General, y demas dependencia que directa o indirectamente intervenga en
la depuracién de la cartera morosa de la Unidad, adelantar los tramites administrativos
para el saneamiento en los términos del del Decreto 445 de 2017 “Por el cual se
adiciona el Titulo 6 a la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico y se reglamenta el paragrafo 4°
del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015, sobre depuracion definitiva de la cartera de
imposible recaudo de las entidades publicas del orden nacional” que establece en su
articulo 2.5.6.10: “Los procedimientos contables que se requieren para la supresién de
los registros contables por cartera de imposible recaudo, que realicen ias entidades
seflaladas en el presente decreto, se haran de conformidad con las normas
establecidas por la Contaduria General de la Nacion” siguiendo la Politica Contable
institucional y el presente Manual Interno.

Capitulo Hl.
2. Contenido
2.1 Condiciones generales

Para la construccion y contenido del presente Manual Interno de Recaudo de Cartera
de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, se tuvo en cuenta los siguientes aspectos
normativos externos e internos aplicables asi:

En relacién con ia expedicién del Manual:

» ta implementacién del Manual Interno de Recaudo de Cartera tiene
fundamento legal en el deber de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP de
recaudar las obligaciones en las cuales sea acreedora, especialmente por io
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sefalado en el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1066 del 29 de julio de
2006, que dispone:

“1. Establecer mediante normatividad de caracter general, por parte de
la maxima autoridad o representante legal de la entidad publica, el
-Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con sujecién a lo dispuesto
en la presente ley, el cual deberd incluir las condiciones relativas a la
celebracion de acuerdos de pago.”

En relacién con el contenido del Manual Interno de Recaudo de Cartera:

~ El procedimiento que fa Unidad Nacional adopta por medio del presente
Manual para ejercer el cobro persuasivo y coactivo se encuentra regulado por
el Titulo VIII del Estatuto Tributario, en atencién a lo establecido en el articulo
5 de la citada Ley 1066 del 29 de julio de 2006:

“Facultad de cobro coactivo y procedimiento para las entidades publicas.
Las entidades publicas que de manera permanente tengan a su cargo el
gjercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacion de
servicios del Estado colombiano y que en virtud de estas tengan que
recaudar rentas o caudales pudblicos, del nivel nacional, territorial,
incluidos los 6rganos autonomos y entidades con régimen especial
otorgado por ia Constitucion Politica, tienen jurisdiccion coactiva para
hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor y, para estos
efectos, deberan seguir el procedimiento descrito en el Estatuto
Tributario.”

~ Con el fin de armonizar el presente Manual con los demas documentos
institucionales, se tuvo en cuenta para su elaboracién las instrucciones del
Sistema Integral de Gestion, las Resoluciones Internas: Resolucién No. 0880
del 7 de diciembre de 2016, “Por la cual se crean y organizan los grupos
internos de trabajo en la Unidad Nacional de Proteccion- UNP y se dictan otras
disposiciones.” y la Resolucién No.0047 de 2017 “Por lo cual se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccién UNP
y se dictan otras disposiciones.”

2.2. Interpretacion de las Normas Procesales y Principios Aplicables

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 100 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en el procedimiento persuasivo y
coactivo de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, se debe acoger el siguiente
orden para la aplicacion e interpretacion de las normas procesales:

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

Il. Las normas previstas en el Libro V, Titulo VIII del Estatuto Tributario para el
procedimiento coactivo, por remision expresa prevista en el inciso primero del
articulo 5 de la Ley 1066 de 2006.

[ 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.

V. A falta de norma aplicable del CPACA, se aplicara el Codigo General del
Proceso.
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Con respecto a las dudas y posibles situaciones juridicas que no se encuentren
reguladas en el ordenamiento juridico, aquellas podran aclararse mediante la
interpretacién de los principios constitucionales de igualdad, moralidad, eficacia,
eficiencia, economia procesal, celeridad, imparcialidad, contradicciéon y publicidad.

De igual forma, se velara porque las actuaciones que se surtan dentro del proceso
administrativo de cobro coactivo se sujeten a lo establecido en el Decreto Ley 019
del 10 de enero de 2012 “Ley Antitramites”.

2.3. ldentificaciéon y Obligacién de Reportar la Cartera Existente a Favor de la
Entidad

Cuando un Servidor Publico y/o colaborador de cualquier dependencia de la Unidad
tenga conocimiento de una deuda a favor, si quiera sumariamente, debera reportar
la informacién al Grupo de Contabilidad para que proceda a registrarla en los estados
financieros de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos de
contabilidad pulblica vigentes, quien procedera a expedir el respectivo soporte
contable.

En igual forma, deberan ser remitidos a la Oficina Asesora Juridica, los documentos
sefialados en el presente Manual que conforman el expediente de cobro, para su
analisis y determinar si prestan mérito ejecutivo.

El incumplimiento en el reporte de las obligaciones dara lugar al Servidor Publico a
las investigaciones disciplinarias correspondientes.

24 Reporte de Deudores Morosos al Boletin de Deudores Morosos del
Estado —~ BDME

En cumplimiento de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 901 de
2004, y del numeral 5° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, la Unidad Nacional de
Proteccion a través del Grupo de Contabilidad, tiene la obligacion de remitir a la
Contaduria General de la Nacion, el listado de las personas naturales y juridicas que,
a cualquier titulo, se encuentren en mora en el pago de una obligacién a favor de la
entidad.

Dicho reporte, debera contener las obligaciones que superen los cinco (5) salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, asi
como la relacion de las personas que habiendo suscrito un acuerdo de pago lo hayan
incumplido, y ser remitido durante los primeros diez (10) dias de los meses de junio
y de diciembre con fecha de corte 31 de mayo y 30 de noviembre, respectivamente.

En tal sentido, el Grupo de Contabilidad podra solicitar a las demas dependencias de
la entidad, la informacion que estime necesaria para la correcta realizacion del
reporte, que se abligan a dar pronta y oportuna respuesta a mas tardar dentro de los
diez (10) dias siguientes a la solicitud.

2.5. Documentos que Prestan Mérito Ejecutivo — (Titulo Ejecutivo)

Para los efectos del presente Manual, los documentos que prestan mérito ejecutivo
a favor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, son los enunciados en el articulo
99 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
siempre que en ellos conste una obligacion clara, expresa y exigible:

l. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las entidades
publicas a las que alude el paragrafc del articulo 104 del Cédigo de
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Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la obligacion
de pagar una suma liquida de dinero, en los casos previstos en fa ley.

i Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que
impongan a favor del tesoro nacional, o de las entidades pubiicas a las que
alude el paragrafo del articulo 104 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, la obligacion de pagar una suma liquida de
dinero.

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

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

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

2.6. Firmeza del Titulo Ejecutivo

Los actos administrativos quedaran en firme, segun lo dispuesto por el articulo 87 del
Cédigode Procedimiento Administrativo y lo Contencioso Administrativo:

I.  Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacién, comunicacion o publicacidén segun el caso.

iIl.  Desde el dia siguiente a la publicacidén, comunicacion o notificacién de la decision
sobre los recursos interpuestos.

lll.  Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos,
si estos no fueren interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

IV. Desde el dia siguiente al de la notificacién de la aceptacion del desistimiento de
los recursos.

V. Desde el dia siguiente al de la protocolizacién a que alude el articulo 85 para el
silencio administrativo positivo.

2.7. Ejecutoria de los Actos Administrativos

De conformidad con el articulo 89 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, los actos administrativos en firme seran suficientes
para que la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, por si misma, pueda ejecutarlos
de inmediato. Sefiala lanorma que, en consecuencia, su ejecucion material procedera
sin mediacién de otra autoridad.

2.8. Etapas del Proceso de Cobro

Con el propésito de realizar el respectivo recaudo de las obligaciones y de acuerdo con ei
presente Manual, se establecen las siguientes etapas del procedimiento administrativo de
cobro:
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-~ Etapa de Cobro Persuasivo. Es una etapa en la que se invita al deudor a efectuar el
pago de las obligaciones a su cargo de forma voluntaria, bien de manera inmediata o
a traves de la concertacion de facilidades de pago, evitando el desgaste o el costo que
para la administracion significa adelantar el proceso administrativo de cobro coactivo.

-~ Etapa de Cobro Coactivo. Es la etapa en la cual la Unidad Nacional de Protecciéon —
UNP, goza de la prerrogativa para utilizar los medios coercitivos para satisfacer las
obligaciones exigibles a su favor, por cuanto no se logré el pago de la obligacion
durante la etapa de cobro persuasivo.

2.9. Competencia del servidor publico ejecutor

Le corresponde al Jefe de la Oficina Asesora Juridica, llevar a cabo todas las actuaciones
administrativas para lograr el recaudo de las obligaciones adeudadas a la entidad, de
conformidad con lo dispuesto por el numeral 6° del articulo 12 del Decreto — Ley 4065 del 31
de octubre de 2011, que dispone: “6. Llevar a cabo las acciones encaminadas a lograr el cobro
efectivo de las sumas que le adeuden a la Unidad por todo concepto, adelantando los procesos
por jurisdiccidn coactiva a que haya lugar”, en concordancia con lo previsto en el articulo 824
del Estatuto Tributario.

Inherente a la gestion de cobro persuasivo y coactivo, se encuentra revestido para suscribir
los actos administrativos, efectuar investigaciones con plenas facultades de un servidor
publico de fiscalizacion, suscribir acuerdos de pago previa constatacién de garantias,
adelantar las diligencias de embargo, secuestro, remate, ordenar la entrega o aplicacién de
los depositos judiciales y todas aquellas actividades que las normas le permitan. La diligencia
de notificacion de los actos administrativos que requieren hacerse de manera personal podra
practicarse con un SERVIDOR PUBLICO de la entidad.

2.10. Representacion

El deudor en cada una de las etapas de cobro persuasivo o coactivo puede intervenir
personalmente, autorizar a un tercero cuando sea permitido por la ley o por intermedio de
apoderado, quien debera ser abogado inscrito y facultado mediante poder, debidamente
otorgado con reconocimiento de contenido y firma ante notaria.

Cualquier persona que deba notificarse de un acto administrativo podra autorizar a otra para
que se notifique en su nombre, mediante escrito. El autorizado solo estara facultado para
recibir la notificacién y, por tanto, cualquier manifestaciéon que haga en relacién con el acto
administrativo se tendra, de pleno derecho, por no realizada.

2.11. Intereses Moratorios

De conformidad con el articulo 7° del Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2006, las
obligaciones diferentes a impuestos, tasas y contribuciones fiscales y parafiscales
continuaran

aplicando las tasas de interés especiales previstas en el ordenamiento nacional o el acordado
contractualmente, siempre y cuando no supere la tasa de usura.

Para el caso de las obligaciones a favor de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP, y en
aquellas situaciones juridicas en las cuales no se haya fijado tasa de interés alguna, la tasa
aplicable sera la fijada en la Ley.
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2.12. Indexacion Multas

El pago de las multas impuestas por la Unidad Nacional de Proteccién — UNP en ejercicio de
sus funciones, se indexaran conforme al incremento del Indice de Precios al Consumidor -
IPC, certificado por el DANE.

Capitulo III

3. Expediente de Cobro
31. Requisitos para el envio de documentos

Una vez registrada la obligacion en los estados financieros de la entidad, el respectivo
servidor publico o contratista procedera a remitir mediante memorando dirigido al Jefe a la
Oficina Asesora Juridica, los documentos que se relacionan a continuacién:

1. Copia legible del Titulo Ejecutivo donde conste una obligacion clara, expresa y
actualmente exigible. En el acto administrativo debe existir coherencia entre la parte
considerativa y la resolutiva, asi como lo referente a los nombres, apellidos, identificacién
de la persona natural o juridica, los valores en letras y numeros, especificacion concepto
y la fecha de exigibilidad de las obligaciones. Asi mismo, debera incluir prueba del aviso
a la compafia de seguros que ampard el riesgo, en caso de afectarse la pédliza de
cumplimiento, de conformidad con el articulo 1075 del Cédigo de Comercio.

2. Copia legible de las providencias que resuelvan los recursos de la via gubernativa o
agotamiento de los recursos, en caso de que estos se hayan interpuesto, con sus
respectivas constancias de notificacién y ejecutoria del acto administrativo principal.

3. Copia de los oficios de citacion a notificarse perscnalmente, con su constanma de envio
por correo certificado.

4. Copia legible de la constancia de la notificacion personal.

5. Copia legible de la constancia de fijacion y desfijacion del Edicto, cuando la notificacion
se haya surtido de tal forma.

6. Copias legibles de la Resolucién que declare incumplimiento de una facilidad de pago en
titulos vigentes, y su constancia de notificacion y ejecuteria, en casc de que se haya
celebrado.

7. Copialegible de la péliza de seguro otorgada.

8. Copia legible de la prueba del aviso a la compariia de seguros que ampard el riesgo en
caso de afectarse la pdliza de cumplimiento, de conformidad el articulo 1075 del Cédigo
de Comercio.

9. En caso de garantia prendaria o real, los documentos necesarios para hacer efectiva
dicha garantia.

10.Los datos de ubicacion y contacto (direccion, teléfono fijo y celular, correo electronico).

Recibido el memorando contentivo de los documentos, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica
asignara a un SERVIDOR PUBLICO o contratista para la verificaciéon de los documentos,
quien dejara constancia de la fecha de recibo, oficina de origen, fecha del documento,
naturaleza de la obligacion, nombre y cédula del deudor y demas informacién necesaria para
el diligenciamiento de la lista de chequeo y de la base de seguimiento de cobro.
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3.2. Causales de devolucién de los documentos

La Oficina Asesora Juridica procedera a requerir la informacion o documentacion faltante, o
hacer la devolucion de los documentos, en los siguientes casos:

1. Cuando falta alguno de los documentos sefialados en el numeral 2.1 del presente Manual,
en los casos en que aplique.

Por indebida notificacion.
Cuando el titulo ejecutivo contiene errores de forma.

Cuando el titulo ejecutivo no sea claro, expreso y exigible.

o M w0 DN

Cuando se verifique gue existe duplicidad en el envio del titulo ejecutivo y exista cobro
por las mismas obligaciones.

6. Por pérdida de fuerza ejecutoria.

En el caso del literal a), dentro de los primeros diez (10) dias siguientes de la fecha de recibo,
se requeriran mediante memorando los documentos faltantes, para que en un término igual la
dependencia de origen los allegue. Vencido este término sin que se obtenga respuesta, se
hara la devolucién total de la documentacion.

Cuando se configure alguna de las causales descritas en los literales b), c) y d), dentro de los
primeros diez (10) dias siguientes a la fecha de recibo se procedera hacer la devolucién de
todos los documentos, con el propdsito de subsanar las falencias que seran detalladas en el
respectivo memorando. En estos eventos, el término para enviar nuevamente la
documentacién a la Oficina Asesora Juridica no podra ser superior a los dos (2) meses,
contados a partir de la fecha de su devolucién.

Con respecto al literal e), la Oficina Asesora Juridica analizara !a nueva documentacion y en
caso de encontrar que esta corresponda a las mismas obligaciones que son objeto de cobro,
procedera hacer la devolucion total de la documentaciéon dentro de los diez (10) dias de su
recibo, indicando el numero de proceso vigente. En caso contrario, se incorporara la
documentacién adicional al expediente y acumular las obligaciones de ser procedente.

Con relacion al literal f), la Oficina Asesora Juridica evaluara la posibilidad de intentar efectuar
la gestion de cobro persuasivo dentro del mes (1) siguiente al recibo de la documentacion.
Vencido el anterior término, hara la devolucion total de la documentacion por imposibilidad de
realizar las gestiones de cobro coactivo, para lo cual, conminara a la dependencia responsable
de la causacién de la obligacion a adelantar los tramites administrativos para su depuracion
en los estados financieros de la entidad.

De la anterior gestion, debera dejarse soporte en los archivos de la Oficina Asesora Juridica.

3.3. Conformacion de los expedientes

Todos los documentos externos que hagan parte del expediente deberan ser radicados
conforme al procedimiento Institucional. Tanto los documentos internos como externos
deberan ingresarse al sistema informatico dispuesto por la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP para tal fin, o al que se disefie e implemente de manera especial para la etapa persuasiva
y el proceso administrativo de cobro coactivo.

Los expedientes deberan conformarse con caratula, que debe contener:
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1. Nombre de la entidad ejecutora.
2. Nombre e identificacion del (los) ejecutado (s).

3. Numero del expediente y fecha de radicacion —el numero debera corresponder al
asignado a través del sistema de registro y seguimiento de los procesos de cobro coactivo
que existan o se cree para el efecto.

4. Clase, numero y fecha del acto que presta mérito ejecutivo.

La Oficina Asesora Juridica tendra bajo su custodia los expedientes de cobro persuasivo y
coactivo, para lo cual, garantizara por la debida enumeracion de los actos administrativos y
de la foliacion de forma ascendente y consecutiva de los documentos que integran el
expediente.

3.4. Reservadel Expediente

Los expedientes de cobro coactivo gozaran de reserva y s6lo podran ser examinados por el
deudor, su apoderade legalmente constituido o personas autorizadas por éstos, mediante
escrito con presentacidon personal de conformidad con el articulo 849-4 del Estatuto
Tributario, adicionado por el articulo 102 de la Ley 62 de 1992.

3.5.  Auto Avoque de Conocimiento

Es el acto administrativo de caracter particular mediante el cual la Oficina Asesora Juridica,
manifiesta que se ha cumplido con e! lleno de los requisitos para dar inicio al proceso de
Cobro Persuasivo y, de ser necesario, el de Cobro Coactivo.

A través del auto de avoca conocimiento, se reconoce la existencia de titulo ejecutivo y la
competencia de la entidad ordenandose adelantar todas las actuaciones necesarias,
tendientes a obtener el cumplimientc de las obligaciones econdmicas derivadas de la
actuacién, asi como la investigacion de bienes del deudor en los términos y condiciones
previstos en el articulo 825- 1 del Estatuto Tributario, en concordancia con el articulo 684 de
ese mismoe ordenamiento y el presente Manual.

Capitulo IV

4. Cobro persuasivo

4.1.  Objetivo

Invitar, previamente a la etapa de cobro coactivo, al deudor a realizar la cancelacién de las
obiigaciones a su cargo y a favor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP de manera
voluntaria y anticipada, ya sea inmediatamente o a través de la suscripcion de acuerdos de

pago.

4.2. Tramite

Se adelanta exclusivamente por parte de la Oficina Asesora Juridica de la entidad, una vez
se haya remitido el titulo ejecutivo por parte de los servidor publico o contratistas de cualquier
dependencia, los cuales deben contener una obligacién a favor de la UNP. La finalidad de
esta etapa es evitar el desgaste y el costo que significa para la administracion adelantar el
proceso de cobro coactivo.

Durante esta etapa, la Oficina Asesora Juridica realizara las gestiones encaminadas a
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obtener el recaudo de la cartera, tales como: llamadas telefonicas a deudores, cartas fisicas

de invitacion al pago, correos electronicos y las demas que se consideren conducentes para
el recaudo de los recursos publicos.

Paralelamente a las gestiones mencionadas, se adelantara la investigacion de bienes del
deudor, para lo cual se consultaran y/o oficiaran a las diferentes plataformas con las qgue la
Unidad cuente para llevar a cabo la etapa investigativa. Asi mismo, y de conformidad con lo
establecido en el articulo 837 del Estatuto Tributario, podra decretar el embargo y secuestro
preventivo de los bienes del deudor.

Cuando analizado el titulo ejecutivo se evidencia que existe riesgo en el ejercicio de la accién
de cobro, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, debera prescindir de fa
etapa persuasiva y adelantara de inmediato la etapa de Cobro Coactivo.

4.3. Duracion

La Oficina Asesora Juridica dispondra de hasta dos (2) meses contados a partir del dia
siguiente a la expedicion del auto que avoca conocimiento para efectuar las gestiones propias
de la etapa persuasiva, tendientes a obtener el pago de las obligaciones a favor de la entidad,
siempre y cuando no aplique la excepcion contenida en el paragrafo final del numeral 3.2. del
presente Manual.

4.4. Ubicacidon de Informacion del Deudor / Investigacion de Bienes

El servidor publico ejecutor o quien haga sus veces, tendra las mismas facultades de los
servidor publico de fiscalizacién de la DIAN, para realizar investigacion de bienes, conforme
a lo indicado en el articulo 825-1 en concordancia con el articulo 684 del Estatuto Tributario.

Los servidores publico podréan identificar los bienes del deudor por medio de las
informaciones tributarias o de las informaciones suministradas por entidades publicas o
privadas, que estaran obligadas en todos los casos a dar pronta y cumplida respuesta a la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP, so pena, de ser sancionadas al tenor del articulo 651
literal a) del Estatuto Tributario.

4.5, Mecanismos para el Cobro Persuasivo

El Cobro Persuasivo se realiza mediante los siguientes mecanismos, de los cuales el
‘abogado asignado debera dejar constancia en el expediente de cobro:

a. Invitaciéon formal

El abogado a cargo enviara comunicacion fisica o por correo electronico, dirigida al deudor
invitandolo a cancelar la obligacion a su cargo o si es una persona juridica al representante
legal. Dicha comunicacién debera contener el concepto de la deuda, la forma de pago, los
datos de contacto y demas informacion que se considere necesaria.

b. Llamada telefonica y/o envio de mensajes

Adicional a la comunicaciéon enviada, se establecera contacto con el deudor mediante
llamadas telefénicas, mensajes de texto, correo electrénico u otro medio de comunicacién
electronica, con el fin de efectuar la invitacién a cancelar las obligaciones a su cargo en los
términos del literal anterior, sin que esta labor afecte los derechos de los deudores.

De la gestién efectuada, se dejara constancia en el formato estipulado para tal fin, que
contendra la fecha y hora de la lamada, mensajes de texto y correo electronico, destinatario
yresultado de la labor. '
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46. Opciones del Deudor

Durante la etapa persuasiva que adelanta la Oficina Asesora Juridica, el deudor podra optar
por las siguientes opciones:

a. Pago de la obligacién

Efectuada la liquidacién de la obligacién a la fecha de pago, se le informara al interesado el
monto del capital y su correspondiente liquidacion de intereses y/o indexacion .y las
formalidades y requisitos para realizar el pago.

El dinero se recaudara en las cuentas de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP dispuestas
para el pago, la copia del soporte del pago se anexara al expediente y se remitira este soporte
al grupo Contabilidad y Tesoreria para su registro en las cuentas de ingresos de !a entidad.

Una vez efectuado el pago total de la obligacién, se ordenara la terminacién y archivo del
expediente mediante auto suscrito por el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus
veces, acto que se comunicara al interesado de sobre la decision, asi como al area que remitié
el titulo ejecutivo.

b. Solicitud de acuerdo de pago

El competente para conceder los acuerdos de pago es el Jefe de la Oficina Asesora Juridica,
0 quien hace veces de SERVIDOR PUBLICO ejecutor, evaluara la conveniencia para la
Entidad de aprobar el acuerdo de pago en los términos y condiciones en el articulo 814 y
siguientes del Estatuto Tributario.

El acuerdo, como facultad potestativa de la entidad, se concedera previa solicitud escrita del
deudor, en la que manifieste su voluntad de pago, sefialando la forma y los plazos en que se
realizaria el mismo; siempre que se ajuste a los términos y con el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 814 y siguientes del Estatuto Tributario, concordante con
el Decreto 4473 de 2006 “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.” La aprobacion de
la facilidad de pago interrumpe la prescripcion de la accion de cobro y suspende el proceso
en el estado en que se encuentre.

¢. Renuencia al pago

Cuando el obligado no realice el pago de la deuda ni suscriba facilidad de pago durante la
etapa de cobro persuasivo, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces,
dispondra lo necesario para iniciar la etapa de Cobro Coactivo.

4.7. Terminacion del Cobro Persuasivo

La etapa de cobro persuasivo se dara por terminada cuando se presente uno de los
siguientes eventos:

1. Por pago total de la obligacian en el transcurso de la etapa persuasiva, en cuyo caso se
proferira auto de archivo por pago total de la obligacion, previa verificacion del estado
general de cartera. Para proceder al archivo se requerira certificacién del Grupo de
Contabilidad de la Secretaria General donde se evidencie que la deuda se encuentra en
cero.

2. Por pago total de la obligacidn mediante acuerdo de pago, caso en el cual se proferira
auto que declara cumplido el acuerdo de pago y se levantaran las medidas cautelares
gue se hayan decretado.
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Si no se logra el pago total de {a obligacién, se continuara con la gestion de cobro coactivo
por parte del abogado a cargo.

CAPITULO V

5. Etapa de Cobro Coactivo
5.1. Objetivo

Utilizar medios coercitivos para satisfacer las obligaciones exigibles a favor de la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, una vez agotada la etapa de cobro persuasivo, obteniendo el
cobro inmediato y expedito de las obligaciones claras, expresas y exigibles.

En el procedimiento de Cobro Coactivo, no podran debatirse cuestiones que debieron ser
objeto de discusién en el procedimiento administrativo.

El procedimiento administrativo de Cobro Coactivo de la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP se adelantara conforme a lo establecido en el Estatuto Tributario y las demas normas
que lo modifiquen, adicionen, complementen o sustituyan.

5.2. Naturaleza Juridica

La naturaleza de esta instancia es prerrogativa de cobro; privilegio que goza la
administracidén, que consiste en la facultad de cobrar directamente las obligaciones gue se
encuentran a su favor, cuya justificacion se encuentra en la prevalencia del interés general,
en cuanto dichos recursos se necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los fines
estatales. -

Es netamente administrativa, por lo cual los servidores publicos encargados de adelantar
este proceso carecen de investidura jurisdiccional.

Las decisiones que se toman dentro del mismo tienen el caracter de actos administrativos de
caracter particular, de tramite o definitivos, segun el caso, y se encuentran sometidos al
control jurisdiccional que establece el articulo 835 del Estatuto Tributario concordante con el
articulo 101 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
solamente para aquellos casos que preve la ley.

5.3. Caracter Oficioso

El procedimiento administrativo de Cobro Coactivo sera iniciado e impulsade de oficio en
todas sus etapas. :

La Oficina Asesora Juridica tiene la obligacion y responsabilidad de impulsar y dirigir el
procedimiento, ordenando que se practiquen todas las diligencias necesarias para obtener el
pago de las obligaciones de los recursos publicos.

5.4. Mandamiento de Pago

Es el acto administrativo de caracter particular proferido por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, quien hace veces de SERVIDOR PUBLICO ejecutor, gue contiene la orden de pago
al deudor de la obligacion contenida en el titulo ejecutivo, mas los intereses y/o indexacién a
que haya lugar, en atencién a lo sefialado en el articulo 826 del Estatuto Tributario.
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5.5. Contenido del Auto de Mandamiento de Pago Parte Motiva:
a. Elnombre de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.
b. Las facultades de competencia constitucional, legal y funcional.

c. El nombre e identificacion del deudor o deudores (nombre y/o razén social, cédula de
ciudadania y/o NIT, cedula de extranjeria o pasaporte).

d. La resolucién o actos administrativos que declaran la obligacion u obligaciones mas
intereses y/o indexacion segln corresponda y su constancia de firmeza o ejecutoria.

e. Conceptos, periodos y valor de las obligaciones a ejecutar.
f. Elauto por el cual se avocd conocimiento de las diligencias de cobro.
g. El oficio u oficios de cobro persuasivo.

h. Los demas documentos que constituyan el titulo ejecutivo.

9.6. Contenido del Auto de Mandamiento de Pago Parte Resolutiva:

a. La orden incondicional de pagar una suma de dinero por la via coactiva a favor de la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP y en contra del ejecutado (persona juridica o natural), y contra
los deudores solidarios o garantes, segun sea el caso, de conformidad con lo establecido
en la parte motiva, identificando plenamente al deudor o deudores, precisando que cuentan
con quince (15) dias contados a partir de la notificacion, para pagar la obligacion con sus
intereses o indexacién segln corresponda y que se causen a partir de la fecha en que se
hicieron exigibles y hasta que se produzca su pago.

b. La posibilidad de interponer dentro del mismo término las excepciones conforme lo
establecen los articulos 830 y 831 del Estatuto Tributario Nacional.

c. La orden de notificar personalmente al ejecutado del mandamiento de pago, o por correo si
el deudor no comparece en el término de diez (10) dias, de conformidad con lo establecido
en el articulo 826 del Estatuto Tributario.

d. Ellugary fecha de la providencia.

e. La firma del SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces.

5.7. Delas Excepciones

El articulo 830 del Estatuto Tributario, establece que, una vez notificado el mandamiento de
pago, el deudor tiene quince (15) dias para cancelar la obligacion o proponer excepciones.

En el procedimiento administrativo de cobro, solo se podran proponer las excepciones
previstas en el articulo 831 del Estatuto Tributario Nacional, dado el caracter taxativo de la
norma:

a. El pago efectivo.

b. La existencia de acuerdo de pago.

c. La de falta de ejecutoria del titulo.

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

e. La interposicion de demandas de restablecimiento del derecho ante la jurisdiccién de lo
contencioso administrativo.

f. La prescripcion de la accion de cobro, y

g. La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del SERVIDOR PUBLICO que lo profirid.

Cuando se trate de mandamiento de pago que vincule los deudores solidarios procederan,
ademas, las siguientes excepciones:

a. La calidad de deudor solidario.

b. La indebida tasacién del monto de la deuda.

5.8. Tramite de las Excepciones

Dentro del mes (1) siguiente a la presentacion del escrito mediante el cual se propone las
excepciones, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, decidira sobre ellas
ordenando previamente la practica de las pruebas, cuando sea el caso, conforme a los
articulos 832 y 833 del Estatute Tributario. '

5.9. Requisitos para la Presentacion del Escrito de Excepciones

Mediante escrito, y cuando se propongan excepciones por medio de apoderado, se debera
anexar el poder debidamente otorgado y las pruebas en las que se apoyen los hechos
alegados, segtn el caso. Al apoderado se le reconocera personeria para actuar en el acto
administrativo que resuelva las excepciones.

5.10. Resolucion que Resuelve las Excepciones

En el acto administrative que resuelve las excepciones. El servidor plblico ejecutor, o quien
haga sus veces, al momento de decidir podra:

a. Declarar probada una excepcion (siempre que ésta sea suficiente respecto a la totalidad
de las obligaciones) o todas las excepciones. En la providencia que resuelve se ordenara
dar por terminado el procedimiento administrativo de Cobro Coactivo y se levantaran las
medidas cautelares decretadas, el archive del expediente y se resolvera cualquier situacion
pendiente dentro del proceso, como la devolucion de titulos de depésito judicial, conforme
lo senala el articulo 833 del Estatuto Tributario.

b. Declarar parcialmente probadas las excepciones. Evento en el cual el procedimiento
administrativo de Cobro Coactivo continuara respecto de las obligaciones no afectadas por
las excepciones probadas.

c. Declarar nc probadas las excepciones propuestas. Se ordenara continuar con la ejecucién,
practicar la liquidacidén del crédito y disponer la notificacion conforme lo dispuesto en el
articulo 565 del Estatuto Tributario.

En caso de que las excepciones sean presentadas fuera del término se rechazaran de plano.

5.11. Recurso Contra la Resolucién que Resuelve Excepciones
Contra la resolucién que decide las excepciones propuestas y ordena seguir adelante con la
ejecucién procede unicamente el recurso de reposicién y debera ser presentado ante quien las
resolvid dentro del mes siguiente a su notificacion.

El término para resolver es de un (1) mes, contado a partir de la interposicion del recurso en
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debida forma, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 834 del Estatuto Tributario.

La notificacion se hara conforme a lo estipulado en el articulo 565 del Estatuto Tributario.
5.12. Silencio del Deudor / Resoiucidén que Ordena Seguir Adelante iaEjecucion

Si vencido el término establecido en el articulo 830 del Estatuto Tributaric no se hubieran
propuesto excepciones o no se hubiera realizado el pago de la deuda, el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces procedera a proferir la providencia que ordene
continuar con la ejecucion. En ella se ordenara el avallio y remate de los bienes embargados
y secuestrados y la liquidacion del credito y costas, conforme lo dispone el articulo 836 del
Estatuto Tributario.

Cuando previamente al mandamiento de pago no se hubieren decretado medidas previas, en
dicho acto se decretara el embargo y secuestro de los bienes del deudor si estuvieren
identificados; en caso de desconocerse los mismos, se ordenara la investigacion de ellos para
que una vez identificados se embarguen y secuestren y se proceda con el remate de estos.

Contra este acto administrativo no procede recurso alguno.
5.13. Control Jurisdiccional

Seguln lo establecido en el articulo 101 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de io
Contencioso Administrativo, solo seran demandables ante la Jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativo:

a. Los actos administrativos que deciden las excepciones.
b. Los actos administrativos que ordenan llevar adelante la ejecucion.

¢. Los que liquiden el crédito.

5.14. Acumulacion de Procesos

El servidor publico ejecutor podra acumular y tramitar como un solo proceso varios procesos
administrativos de cobro coactivo que se adelantan simultaneamente contra un mismo deudor,
conforme al articulo 825 del Estatuto Tributario.

Ei proceso mas adelantado se suspendera hasta que los demas se encuentren en la misma
etapa procesal, momento a partir del cual se decreta la acumulacién para tramitarlos todos
como un solo proceso, para el tramite se aplicaran las normas generales dei proceso.

5.15. Acumulacién de Obligaciones

El SERVIDOR PUBLICO ejecutor podra acumular en un mismo mandamiento de pago varias
obligaciones contenidas en mas de un titulo ejecutivo del mismo del deudor, de acuerdo con
el paragrafo Unico del articulo 826 del Estatuto Tributario. '

Capitulo VI

6. Facilidades de Pago

6.1. Competencia

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP, en su
calidad de SERVIDOR PUBLICO ejecutor, podra mediante resolucién motivada conceder
facilidades de pago de todas aquellas obligaciones que hayan sido remitidas para cobro,
siempre y cuando el deudor o un tercero constituyan garantia que respalde suficientemente el
pago de la deuda. No obstante, podra concederse la facilidad de pago cuando esta no supere
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un (1) afio de plazo.

No podra celebrarse acuerdos de pago con deudores que aparezcan reportados en el Boletin
de Deudores Morosos del Estado — BDME, salvo gue se subsane el incumplimiento y la
Contaduria General de la Nacion expida la correspondiente certificacion.

6.2. Solicitud Y Requisitos Para La Facilidad De Pago

Directamente el ejecutado o tercero a su nombre, podra solicitar por escrito dirigido a la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, que se le conceda una facilidad para el pago de la obligacion,
la cual que debera contener por lo menos el concepte de la obligacién, valor de la obligacion
incluido el capital e intereses y/o indexacion, el valor correspondiente al pago previo, plazo y
fecha exacta en que se pagara la cuota de la facilidad de pago, junto con la siguiente
documentacion:

a. Copia de la cedula de ciudadania al ciento cincuenta por ciento (150%) del solicitante.

b. Poder debidamente otorgado por el deudor, copia de la céduia de ciudadania y de la tarjeta
profesional, en caso de actuarse mediante apoderado, facultado para conciliar.

c. En caso de que la solicitud la haga un tercero, se acreditara esta calidad manifestando
expresamente que se compromete solidariamente al pago total de la deuda objeto de la
facilidad.

d. Para el representante legal de la persona juridica, se acreditara esta calidad aportando el
original del certificado de existencia y representacion legal con vigencia no superior a 30
dias calendario, contados desde su presentacidon o mediante el acto administrativo de
nombramiento y el de posesion.

e. Garantia con la cual se respaldara econdmicamente el cumplimiento de la obligacion.

f. Copiadel comprobante de consignacion mediante el cual se acredite el pago del porcentaje
minimo establecido para acceder al reconocimiento de Ia facilidad de pago.

Para el otorgamiento de la facilidad de pago, el deudor o un tercero, debe acreditar el pago de
un abono inicial del veinte por ciento (20 %) de la obligacion, incluyendo intereses e
indexacion.

6.3. Facilidades de Pago Con Entidades Publicas

En el evento en que sea una entidad publica la que pretenda acceder a una facilidad de pago,
le correspondera anexar con la solicitud, el certificado de disponibilidad presupuestal que
garantice el pago de la deuda, asi como el acuerdo, ordenanza o acte administrativo mediante
el cual se faculte al ordenador del gasto para comprometer vigencias futuras cuando sea el
caso, de conformidad con lo estipulado en la norma legal vigente.

6.4. Plazo para el Pago y Forma de Pago

Para obligaciones derivadas de titulos ejecutivos de conocimiento de la Oficina Asesora
Juridica, las facilidades de pago podran concederse hasta un plazo no superior a cinco (5)
anos,periodo en el cual podra acogerse cuotas mensuales, bimensuales o semestrales.

6.5. Garantias Admisibles

Tienen como propdsito ofrecer un respaldo econémico en el cumplimiento de una facilidad de
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pago y deben cubrir el monto total de la obligacién principal, los intereses causados, mas los
intereses calculados para el plazo total que se va a conceder y tendran que garantizar a la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP un mejor derecho para el pago de la obligacion.

Se consideran garantias admisibles las garantias bancarias o de corporacién financiera,
garantia de comparia de seguros, garantias reales y garantias personales.

a. Garantia bancaria o de corporacién financiera

Es la que otorga una entidad financiera, para el respaldo de las obligaciones a favor de la
Unidad Nacional de Proteccién — UNP. La garantia bancaria se tendra que constituir previo al
otorgamiento de la facilidad y en la misma tendra que determinarse claramente el beneficiario,
tomador, la cuantia que se garantiza, vigencia y el objeto de esta, al igual que la renuncia
expresa al beneficio de exclusion, el clausulado de seguro de cumplimiento a favor de las
entidades estatales.

La garantia que se constituya para el otorgamiento de la facilidad de pago debe determinar
claramente como beneficiario a la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, por un término igual
a la vigencia de la facilidad de pago y cuatro (4) meses posteriores a su finalizacion.

b. Garantia de compaiiia de seguros

Cuando se trate de esta clase de garantias debe acreditarse el pago de la prima. La vigencia
de esta garantia debe ser superior en cuatro (4) meses al vencimiento definitivo de la facilidad
concedida. En la poliza debe determinarse el beneficiario, tomador, cuantia garantizada y
vigencia.

c. Hipoteca

Debe constituirse por escritura publica y previo al otorgamiento de la facilidad de pago e
inscribirse en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos que corresponda, a favor de la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP en primer grado.

d. Prenda

Se podra constituir prenda sin tenencia, por lo que el deudor podra conservar la tenencia de
los bienes y se obligara a atender con diligencia y cuidado la custodia, conservacién vy
mantenimiento de dichos bienes, debiendo responder hasta la culpa leve, de tal manera que
el bien se encuentre en condiciones normales de funcionamiento durante la vigencia del
gravamen.

En la constitucion de la prenda, se debe determinar el monto total de la obligacién principal
incluidos intereses de plazo, descripcién completa del bien con sus especificaciones y avaltio.

Los bienes objeto de la prenda deben ser de facil identificacion y ofrecer un respaldo suficiente
y eficaz para lograr a través de ellos el respaldo efectivo de las obligaciones objeto de la
facilidad de pago en el evento de incumplimiento de esta.

El contrato de prenda sin tenencia se extendera hasta cuando la obligacién sea cancelada en
su totalidad. Ademas, debe otorgarse poéliza de seguros que ampare los bienes pignorados
contra todo riesgo tales como asonada, hurto, incendic, inundacién, terremoto, por el valor
comercial de los bienes y endosarla a favor de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP.

El contrato de prenda debera ser constituido por instrumento privado, pero solo producira
efectos juridicos en relacion con terceros desde el dia de su instruccién en los términos
establecidos en el articulo 1210 del Codigo de Comercio.
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e. Bienes embargados y secuestrados

Podran aceptarse como garantias para respaldar el cumplimiento de la facilidad de pago, los
bienes embargados o secuestrados dentro del proceso de cobro iniciado por la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, o los que informe el solicitante, siempre y cuando no exista
otras medidas cautelares diferentes a la decretada por la entidad o en caso de existir otros
embargos, se hara el estudio juridico de los créditos perseguidos.

Tratandose de bienes no sujetos a registro, el SERVIDOR PUBLICO competente decretara su
embargo y practicard la diligencia de secuestro para perfeccionar la garantia. Ademas, el
deudor debera otorgar la péliza de seguros que ampare los bienes pignorados contra todo
riesgo y endosarla a favor de la Unidad Nacional de Proteccion— UNP.

Tratandose de vehiculos, sera necesario la constitucion y/o actualizacién de un seguro que
ampare contra todo riesgo a favor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

f. Denuncia de bienes

Eldeudor o el tercero que solicite la facilidad de pago podra denunciar bienes para su posterior
embargo y secuestro que respalden el cumplimiento de la obligacién, para lo cual, debera
presentar su plena identificacion y aportar el certificado que pruebe el dominio.

Adicionalmente, junto con la solicitud, debera suscribir bajo la gravedad del juramento,
compromiso de no enajenarlos, ni afectar su dominio, sin antes haber obtenido autorizacion
expresa de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, autentico y con nota de presentacion
personal ante notaria o juez.

Se podra aceptar sustitucidn de la garantia, siempre y cuando el nuevo bien respalde
suficientemente ia facilidad de pago y autorice el decreto las medidas cautelares.

g. Garante persona natural

Junto con el deudor principal de la obligacién, un tercero expresamente podra comprometerse
al cumplimiento en todo o en parte la obligacién ajena, mediante la suscripciéon de un pagaré
como deudor y avalista o codeudor, respectivamente.

El garante debe tener un patrimonio liquido equivalente al doble de la deuda y no podra ser
deudor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP y tendra que presentar la relacién detallada
de los bienes en que esta representado su patrimonio, anexando para el efecto la prueba de
propiedad de los mismos y debera suscribir, bajo la gravedad del juramento, compromisoc de
no enajenarios, ni afectar su dominio, sin antes haber obtenido autorizacion expresa de la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP, autentico y con nota de presentacién personal ante
notaria o juez.

6.6. Tramite de la Solicitud de Facilidad de Pago

Recibida la solicitud de facilidad de pago, el abogado a cargo del proceso de cobro verificara
el cumplimiento de los requisitos necesarios para expedir la resolucidon que aprueba la facilidad
de pago y proyectara el memorando con destine al Grupoc de Contabilidad de la Secretaria
General, para la contabilizacién del pago del porcentaje minimo establecido para acceder al
reconocimiento de la facilidad de pago.

En el evento en que el solicitante no acredite el cumplimiento de la totalidad de requisitos para
acceder al reconocimiento de la facilidad de pago, se le concedera un plazo no mayor a un (1)
mes para que adicione, aclare o complemente su solicitud. Se entendera que el peticionario
ha desistido de su solicitud o de 1a actuacién cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que

GJU-MA-01-V1 Oficializacion: 19/04/2024




MANUAL Interno de Recaudo de Cartera Cobro Persuasivo y Coactivo 28

peisassr e S s RS eeepedll S B S ECE

antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

Surtido lo anterior y una vez se acredite el cumplimiento de la totalidad de requisitos, el Jefe
de la Oficina Asesora Juridica mediante resolucién aprobara la solicitud de facilidad de pago,
disponiendo la suspension del proceso de cobro y el levantamiento de las medidas cautelares
en exceso, la cual sera notificada personalmente al interesado de conformudad al articulo 565
del Estatuto Tributario.

6.7. Incumplimiento de la Facilidad de Pago

En caso de mora en el pago de dos (2) o mas cuotas sucesivas por parte del deudor o tercero,
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica procedera mediante resolucién debidamente motivada,
y previo requerimiento por escrito que contendra las consecuencias juridicas del
incumplimiento, podra dejar sin efecto la facilidad para el pago, declarando sin vigencia el
plazo concedido, ordenando hacer efectiva la garantia hasta concurrencia del saldo de la
deuda garantizada, la practica del embargo, secuestro y remate de los bienes o la terminacion
de los contratos, si fuere del caso, de acuerdo con lo establecido en los articulos 814-3 y 841
del Estatuto Tributario.

Contra esta providencia procede el recurso de reposicion ante el mismo SERVIDOR PUBLICO
que la profirid, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion, quien debera resolverlo
dentro def mes (1) siguiente a su interposicion en debida forma.

Capitulo VII

7. Interrupcion, suspension y terminacion del Procedimiento Administrativo de Cobro
Coactivo

7.1, Interrupcion del Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo

El procedimiento administrativo de Cobro Coactivo se interrumpe ante ia ocurrencia de un
hecho externo que afecte el normal seguimiento de este, causando la paralizacion del proceso
hasta tanto se efectien las actuaciones necesarias que permitan su continuidad.

A falta de regulacion en el Estatuto Tributario al respecto, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o
quien haga sus veces debe ajustarse a lo dispuesto por el articulo 159 del Codigo General del
Proceso, que sefiala expresamente las siguientes:

a. Por muerte, enfermedad grave o privacion de la libertad de la parte que no haya estado
actuando por conducto de apoderado judicial.

b. Por muerte, enfermedad grave o privacion de la libertad del apoderado judicial de alguna
de las partes, o por inhabilidad, exclusién o suspension en el ejercicio de la profesion de
abogado. Cuando la parte tenga varios apoderados para el mismo proceso, la interrupcion
solo se producira si el motivo afecta a todos los apoderados constituidos.

c. Por muerte, enfermedad grave o privacion de {a libertad del representante legal que esté
actuando en el proceso y que carezca de apoderado judiciai.

d. La interrupcién se producira a partir del hecho que la origine, pero si este sucede estando
el expediente al despacho, surtira efectos a partir de la notificacién de la providencia que
se pronuncie seguidamente. Durante la interrupcion no correran los términos y no podra
gjecutarse ningan acto procesal, con excepciéon de las medidas urgentes y de
aseguramiento.
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7.2. Citaciones y Vinculacién de Terceros

El servidor publico o ejecutor, o quien haga sus veces, inmediatamente tenga conocimiento
del hecho que origina la interrupcion, con fundamento en la prueba allegada al proceso,
procedera a notificar por aviso al cényuge o compafiero permanente, a los herederos, al
albacea con tenencia de bienes, al curador de la herencia yacente, o a la parte cuyo apoderado
fallecié o fue excluido o suspendido del ejercicio de la profesion, privado de la libertad o
inhabilitado, segun fuere el caso; quienes deberan comparecer al proceso dentro de los cinco
(56) dias siguientes a su notificacién, de no comparecer se procedera a la notificaciéon en la
pagina web de la entidad.

Vencido el término anterior, se continuara en la etapa en la que se encontraba el proceso al
momento de su interrupcioén.

Quienes pretendan apersonarse en un proceso interrumpido, deberan presentar las pruebas
que demuestiren e! derecho que les asista. La peticion debera contener los hechos y
fundamentos de derecho en que se apoya y las pruebas pertinentes. Si la parte favorecida
con la interrupcién actua en el proceso después de que ésta se produzca, sin que alegue la
nulidad prevista en el numeral 3° del articulo 133 del Cddigo General del Proceso, ésta
gquedara saneada conforme a lo establecido en el articulo 136 del mismo cédigo.

7.3. Suspensidon del Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo

A diferencia de la interrupcién, la suspension ocurre por alguna de las circunstancias internas
e inherentes al proceso contempladas en la Ley, que impide temporalmente el normal
seguimiento de las actuaciones hasta el momento en que ocurrid.

7.4. Causales de Suspension y Procedencia

La suspension del procedimiento administrativo de Cobro Coactivo procedera en cualquier
etapa procesal y en el estado en que encuentre, previa valoracion de la prueba debidamente
aportada al proceso y mediante acto administrativo motivado suscrito por el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor; para ello debera tenerse en cuenta las causales consagradas en el Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Estatuto Tributario y
Cédigo General del Proceso, clasificadas de la siguiente forma:

Causales contempladas en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso.
Administrativo, las siguientes:

a. Cuando el acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo haya sido suspendido
provisionalmente por la Jurisdicciéon de lo Contencioso Administrativo (numeral 1 del
articulo 101 del CPACA).

b. A solicitud del ejecutado, cuando proferido el acte que decida las excepciones o el que
ordene seguir adelante la ejecucion, segun el caso, esté pendiente el resultado de un
proceso contencioso administrativo de nulidad contra el titulo ejecutivo, salvo lo dispuesto
en leyes especiales. Esta suspension no dara lugar al levantamiento de medidas
cautelares, ni impide el decreto y practica de medidas cautelares (numeral 2° del articulo
101 del CPACA). '

Causales contempladas en el Estatuto Tributario, las siguientes:
a. Acuerdo de pago (articulos 814 y 841 del Estatuto Tributario).

b. Por la admision del deudor a los procesos de reorganizacion contemplados en la Ley 1116
de 2006 articulo 50 numeral 12 (articulos 827 y 845 del Estatuto Tributario).
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Causales contempladas en el Cédigo General del Proceso, las siguientes:

a. Por prejudicialidad (numeral 1° del articulo 161 del CGP).

b. Acumulacién de procesos (articulo 150 del CGP).

¢. Procesos de insolvencia de persona natural no comerciante (articulo 545 del CGP).

El acto administrativo que decida la suspension del proceso por cualquiera de las causales
contempladas debera notificarse segun lo dispone el articulo 565 del Estatuto Tributario.

7.5. Terminacion del Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo y Archivo del
Expediente

El Jeje de la Oficina Asesora Juridica, quien ejerce como SERVIDOR PUBLICO ejecutor,
procedera a dar por terminado mediante acto administrativo motivado el procedimiento
administrativo de Cobro Coactivo y ordenara el archivo del expediente cuando ocurra alguna
de las siguientes causales:

a. Por el pago total de la obligacion en cualquier etapa del procedimiento administrativo de
Cobro Coactivo, hasta antes de la realizacidén de la diligencia de remate, mediante auto
que asi lo disponga ordenando la cancelacién de los embargos y secuestros decretados y
archivo del proceso, asi como la orden de devolucion de depdsitos judiciales a favor, previa
verificacién de la no existencia de embargo de los remanentes derivados de los procesos
coactivos adelantados en contra del mismo deudor o de 6rdenes impartidas en procesos
judiciales.

b. Por prosperar alguna de las excepciones contempladas en el articulo 831 del Estatuto
Tributario presentadas contra el auto de mandamiento de pago que por su naturaleza
conlleven a la culminacidén de la actuacién administrativa, caso en el cual, la terminacién
del proceso se ordenara en la misma resolucion que resuelve las excepciones.

c. Por configurarse algunas de las causales contempladas en el capitulo de saneamiento
contable de este Manual, que sea competencia de la Oficina Asesora Juridica.

Capituio VIII

8. Notificaciones

Le corresponde a la Oficina Asesora Juridica de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP velar
por el cumplimiento del principio constitucional de publicidad de las actuaciones proferidas al
interior del proceso de cobro coactivo, en ejercicio de la funcién administrativa consagrada en
el articulo 209 de la Constitucién Politica, concordante con el articulo 3 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Para tal fin y dado que el proceso de cobro adelantado por la entidad se rige por las reglas
establecidas en el articulo 100 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, los actos administratives que requieran ser notificados, se regiran por las
disposiciones establecidas en el Estatuto Tributario y los aspectos no previstos por la parte
primera def Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8.1. Notificacion Personal
Para efectos de esta notificacion, se citara previamente al ejecutado mediante escrito que se
enviara por correo a las direcciones que se encuentren registradas en la Unidad y que fueren
informadas a la Oficina Asesora Juridica en el memorando de remision de los documentos
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para inicio de la gestion de cobro, asi como a todas las direcciones que se llegaren a obtener
por informacion oficial, comercial o bancaria y las obtenidas en general durante la etapa de
investigacién de bienes.

Seran notificados de manera personal al deudor, herederos y deudores solidarios, el auto de
mandamiento de pago, la resolucién que resuelve las excepciones presentadas y la resolucion
que declare el incumplimiento de la facilidad de pago y de los demas actos que requieren ser
notificados de esta manera.

Si el deudor comparece dentro de los diez (10} dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de recepcidn de la citacién, se le efectuara la notificacion personal previa verificacion de la
identificacion de la persona, el poder, la autorizaciéon o la facultad para actuar dentro del
proceso.

De lo anterior, el servidor publico encargado de hacer la notificacién pondra en conocimiento
del interesado la providencia respectiva, entregandole copia simple del acto, dejando
constancia en el acta de la diligencia personal, la fecha de ia respectiva entrega y los recursos
que proceden contra el correspondiente acto administrativo, como lo disponen los articulos
569 y 570 del Estatuto Tributario.

8.2. Notificacion por Correo

Si vencido el término de los diez (10) dias sefialados para la notificacién personal y el deudor
no comparece, el mandamientc de pago, la resoluciébn que resuelve las excepciones
presentadas y la resolucién que declare el incumplimiento de !a facilidad de pago se notificara
por correo, la igual que los demas actos que no requieran ser notificadas personalmente. El
procedimiento sera el indicado en el articulo 565 del Estatuto Tributario, anexando una copia
del acto a notificar, el cual se hara a través del correo certificado. Para efectos de la notificacion
se tendra en cuenta la fecha de recibo de la planilla del correo certificado o la correspondiente
certificacion expedida por la empresa de correo.

8.3. Notificacion por Aviso

Cuando las notificaciones enviadas sean devueltas por el correo, se procedera conforme lo
dispone el articulo 568 del Estatutc Tributario, notificando mediante aviso en el portal web de
la Unidad Nacional de Proteccion - UNP y en un lugar de acceso al publice de la entidad, con
la transcripcion de la parte resolutiva del respectivo acto administrativo.

8.4. Notificacion por Conducta Concluyente

La notificacidén por conducta concluyente se entendera surtida cuando el deudor manifieste a
la Unidad Nacional de Protecciéon — UNP mediante escrito que lleva su firma, que conoce del
acto administrativo o lo revele en las excepciones propuestas contra el auto de mandamiento
de pago, o en la sustentacién del recurso de reposicion del respectivo acto. En estos casos,
se tendra notificado personalmente el deudor, en la fecha de presentacién del escrito
respectivo, conforme al articulo 72 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
-Contencioso Administrativo y el articuloc 301 del Cédigo General del Proceso.

8.5 Notificacion Electronica

Es la forma de notificacion por medio de la cual la Unidad Nacional de Proteccién -UNP podra
notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que el deudor haya aceptado este
medio de notificacion. Se encuentra establecida en el articulo 566-1 del Estatuto Tributario y
56 del CPACA.
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Para ello, el deudor debera informar expresamente a la Oficina Asesora Juridica que requiere
le sea notificado el acto administrativo proferido por este medio y debera suministrar la
direccion de correo electrénico a la que se le realizara la notificacion.

La notificacion quedara surtida a partir de la fecha y hora en la que tenga lugar la recepcion
del acto administrativo remitido en la direccién o sitio electrénico informado, fecha y hora que
debera certificar la administracion.

8.6. Correccion de la Notificacién

Cuando se hubiere enviado citaciones, requerimientos o comunicados a una direccion distinta
de la informada por el area que remite los documentos para el inicio de las gestiones de cobro,
habra lugar a corregir el error en cualquier tiempo enviandola a la direccién correcta. En este
caso, los términos legales s6lo comenzaran a correr a partir de la notificacion en debida forma,
segun el articulo 567 del Estatuto Tributario.

Capitulo IX

9, lnterrupcién, suspension y terminacion del Procedimiento Administrativo de Cobro
Coactivo

9.1. Normas aplicables

Las medidas cautelares en el procedimiento administrativo de Cobro Coactivo se rigen de
manera general por las normas contenidas en el articulo 837 y siguientes del Estatuto
Tributario. En los aspectos compatibles y no contemplados en el Estatuto Tributario, se
observaran las disposiciones del Codigo General del Proceso que regulan el embargo,
secuestro y remate de bienes (articulo 839-1 del Estatuto Tributario).

9.2. Finalidad de las Medidas Cautelares

Las medidas cautelares en el procedimiento administrativo de Cobro Coactivo de la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, constituyen el medio por el cual se protege, provisionalmente
y durante el proceso, el derecho legal que se tiene de cobrar coactivamente las obligaciones
a cargo del deudor, derivadas del titulo y declaradas mediante acto administrativo que, a su
vez, constituye el titulo ejecutivo. Las medidas cautelares tienen como finalidad garantizar el
ejercicio de este derecho asegurando su resultado y se mantendran mientras permanezcan
vigentes las obligaciones del deudor que dieron lugar a decretarlas.

El embargo de bienes es una medida cautelar que tiene como finalidad poner los bienes del
deudor fuera del comercio, para garantizar la recuperacién de la obligacion perseguida.

9.3. Oportunidad

Previo o simultaneamente con el mandamiento de pago, el servidor publico ejecutor o quien
haga sus veces, mediante auto pedra decretar el embargo y secuestro preventivo de los
bienes del deudor que se hayan establecido como de su propiedad, como lo prevé el articulo
837 del Estatuto Tributario.

Las medidas cautelares garantizan la satisfaccion de las obligaciones insolutas, mediante el
embargo de los bienes muebles e inmuebles, las que se pueden practicar en dos momentos:
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~ Medidas cautelares previas, se procede a practicarlas antes de notificar el mandamiento
de pago al deudor, inclusive antes de que éste se expida.

~ Medidas cautelares dentro del proceso, se pueden decretar en cualquier etapa del proceso,
al tiempo en que se profiera mandamiento de pago o después de notificado.

9.4. Procedimiento para el Embargo

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica conforme a las gestiones administrativas adelantada en
la etapa investigativa, y en ejercicio de las facultades legales otorgadas en su calidad de
SERVIDOR PUBLICO ejecuter, podra decretar mediante auto de tramite el embargo y
secuestro de los bienes identificados de propiedad del deudor, previa o concomitante con el
auto que libra mandamiento de pago. De igual forma, en la resolucién que ordene seguir
adelante la ejecucién del proceso de cobro coactivo se dispondran las medidas cautelares
necesarias. '

9.5. Limite del Embargo

Tal como lo contempla el articulo 838 del Estatyto Tributario, los bienes embargados no
podran exceder del doble de la deuda mas sus intereses. Tratandose de multas, sanciones y
costas procesales el valor adeudado debera indexarse de acuerdo con el indice de Precios al
Consumidor (IPC) que certifique el Departamento Nacional de Estadistica (DANE).

Cuando se trate de bienes indivisibles se debe ordenar el embargo aun cuando su valor supere
el limite del embargo, como es el caso de los bienes inmuebles.

Cuando el deudor tenga mas de un bien sujeto a medida cautelar, la administracion podra
decretar el embargo schre aquel que ofrezca mayor garantia de recuperacion de la cartera,
evento en el cual el ejecutado podra presentar posteriormente solicitud de sustitucion del bien
embargado por uno de iguales caracteristicas a satisfaccion de la entidad.

9.6. Limite de Inembargabilidad

De conformidad con lo indicado en el articulo 837-1 del Estatuto Tributario, para efecto de los
embargos a cuentas de ahorro librados por la Unidad Nacional de Proteccién — UNP, dentro
de los procedimientos administrativos de cobro que ésta adelante contra personas naturales,
el limite de inembargabilidad es de 510 UVT, depositados en la cuenta de ahorros mas antigua
de la cual sea titular el deudor. En ese sentido, cuando la persona posee mas de una cuenta
de ahorros se considera que debera sumarse el saldo existente en cada una de ellas, y €l
monto que exceda podra ser objeto de medida cautelar.

No obstante, de no existir limite de inembargabilidad, estos recursos no podran utilizarse por
la entidad ejecutora hasta tanto quede plenamente demostrada la acreencia a su favor, con
fallo judicial debidamente ejecutoriado o por vencimiento de los términos legales de que
dispone el ejecutado para ejercer las acciones judiciales procedentes.

Los recursos que sean embargados permaneceran congelados en la cuenta bancaria del
deudor hasta tanto sea admitida la demanda o el ejecutado garantice el pago del 100 % del
valor en discusidn, mediante caucidén bancaria o de companias de seguros. En ambos casos,
la entidad ejecutora debe proceder inmediatamente, de oficio o a peticién de parte, a ordenar
el desembargo.

La caucion prestada u ofrecida por el ejecutado conforme con el inciso anterior, debera ser
aceptada por la entidad.

En el caso de procesos que se adelanten contra personas juridicas no existe limite de
inembargabilidad.
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9.7.  Reduccién de Embargo

Si efectuado el avalto de los bienes, estos exceden la suma indicada, debera reducirse el
embargo — si ello fuera posible — hasta dicho valor, oficiosamente o a solicitud del interesado.

Si se trata de otros bienes que no requieren avallio, como dinero o aquellos que se cotizan en
bolsa, basta con la certificacion de su cotizacion actual o del valor predeterminado.

No obstante, la reduccién podra realizarse en cualquier estado del proceso y una vez realizado
el embargo y secuestro y antes que se fije fecha para el remate, si se prueba mediante facturas
de compra, libros de contabilidad, certificados de catastro o recibos de pago de impuesto
predial, o de otros documentos oficiales, que deben obrar en el expediente, que los bienes
exceden visiblemente el limite de embargo. Se decretara el desembargo mediante auto
motivado que se comunicara al deudor y al secuestre si lo hubiere, siempre y cuando la
reduccién no implique divisién del bien.

Cuando exista embargo de remanente el servidor publico ejecutor debera poner los bienes
desembargados a disposicion del proceso en que haya sido decretado.

9.8. Improcedencia del Embargo por Inembargabilidad

No seran susceptibles de medidas cautelares por parte de la UNIDAD NACIONAL DE
PROTECCION- UNP, los bienes inmuebles afectados con patrimonio de familia inembargable
o con afectacion a vivienda familiar, y las cuentas de depésito en el Banco de la Republica, de
acuerdo con lo contemplado en el inciso 3° del articulo 837-1 del Estatuto Tributario,
modificado por el articulo 34 de la Ley 1430 de 2010.

Sin perjuicio de los bienes inembargables previstos en la Constitucién Politica o en leyes
especiales, no se podran embargar los bienes que tratan el articulo 1677 del Codigo Civil y el
articulo 594 del Cddigo General del Proceso.

El servidor publico ejecutor de la Unidad Nacional de Proteccion - UNP se abstendra de
decretar érdenes de embargo sobre recursos inembargables. En caso de que no sean
informados los motivos por los cuales no se cumplio la orden de embargo el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces debera solicitar al destinatario de la orden la
justificacion de la negativa.

El abogado a cargo del expediente de cobro dejara la constancia de la respectiva causa de
inembargabilidad. '

9.9.  Tramite del Embargo

Los embargos contemplados en este Manual se tramitaran y perfeccionaran de acuerdo con
lo dispuesto en los articulos 839 y 839-1 del Estatuto Tributario y el articulo 593 del Codigo
General del Proceso, asi:

9.10. Bienes Sujetos a Registro — Inmuebles

Se enviara comunicacion del embargo a la Oficina de Registro correspendiente, que contendra
los datos necesarios para el registro y dos copias auténticas del auto que decreta el embargo
de bienes junto con el formato de calificacion. El registrador inscribira la medida si el bien
pertenece al deudor y remitira al SERVIDOR PUBLICO de la Unidad Nacional de Proteccion
— UNP que ordend el embargo, el Certificado de Libertad y Tradicion donde conste la
inscripcion, segun o establece el articulo 839-1 del Estatuto Tributario.

La citada norma, igualmente sefala que, si el bien no pertenece al gjecutado, el registrador se
abstendra de inscribir el embargo y asi lo comunicara, enviando la prueba correspondiente. Si
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lo registra, el SERVIDOR PUBLICO que ordend el embargo de oficio, o a peticion de parte
ordenara la cancelacién de este.

Cuando sobre dichos bienes ya existiere otro embargo registrado, el SERVIDOR PUBLICO
de la Oficina de Registro lo inscribird y comunicara a la Unidad Nacional de Proteccion — UNP
y al despacho judicial que orden6 el embargec anterior.

Si el crédito que origind el embargo anterior es de grado inferior al del fisco, el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces continuara con el procedimiento, informando de
ello al juez respectivo y si éste lo solicita, pondra a su disposicion el remanente del remate. Si
el crédito que originé el embargo anterior es de grado superior al del fisco, el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces se hara parte en el proceso ejecutivo y velara
porgue se garantice la deuda con el remanente del remate del bien embargado.

9.11. Bienes Sujetos a Registro — Bienes Muebles

~ Vehiculos automotores. La comunicacién del embargo se enviara a la Oficina de Transito
respectiva donde se encuentre matriculado el vehiculo, junto con dicha comunicacion se
anexara copia del respectivo auto que ordena la medida cautelar. La medida, se
perfeccionara con la aprehension del automotor por parte de la respectiva autoridad de
transito y transporte.

-~ Aeronaves. Deben registrarse en la Oficina de Registro Aeronautico Nacional. Con la
comunicacion del embargo, se debe anexar copia del auto que ordena la medida cautelar
que contendra la informacion necesaria para individualizar la aeronave.

~ El embargo de establecimientos de comercio. Se comunicara mediante oficio dirigido a
la Camara de Comercio y debe contener los datos del deudor; nombres, apellidos o razén
social completa, nUmero de matricula y los datos precisos para identificacion plena de la
sociedad afectada o establecimiento de comercio.

E! numeral 8° del articulo 28 del Cadigo de Comercio, dispone que debera inscribirse en el
Registro Mercantil los embargos y los actos que modifiquen o afecten la propiedad de los
establecimientos de comercio y de sucursales o su administracion.

» El embargo del interés de un socio en sociedad colectiva y de gestores de la
sociedad en comandita, o de cuotas en una de responsabilidad limitada, o en
cualquier otro tipo de sociedad. Se comunicara a la autoridad encargada de la matricula
y registro de sociedades, la que no podra registrar ninguna transferencia o gravamen de
dicho interés, ni reforma de la sociedad que implique la exclusién del mencionado socio o
la disminucion de sus derechos en ella.

Este embargo se extiende a los dividendos, utilidades, intereses y demas beneficios que
al derecho embargado correspondan, con los cuales debera constituirse titulo de depésito
a ordenes de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP, y se comunicara al representante
legal de la sociedad a efecto de que cumpla lo dispuesto, so pena de hacerse responsable
de dichos valores.

9.12. Bienes no Sujetos a Registro

~ Embargo de saldos bancarios, depésitos de ahorro, titulos de contenido crediticio y de los
demas valores de que sea titular o beneficiario el ejecutado en el proceso de cobro,
depositados en establecimientios bancarios, crediticios, financieros o similares, en
cualgquiera de sus oficinas o agencias en todo el pais se comunicara a la entidad o
institucidon financiera, anexando copia del respectivo auto, que ordena la medida cautelar
y quedara consumado con la recepcion del oficio.
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Al recibirse ia comunicacién, la suma retenida debera ser consignada al dia habil siguiente
en la cuenta de depdsitos judiciales de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP destinada
para tal fin, o debera informarse de la no existencia de sumas de dinero depositadas en
dicha entidad.

~ Cuando el embargo se refiera a salarios, se informara al empleador respectivo o pagador,
quien consignara, mediante titulo de depdédsito judicial, dichas sumas a 6rdenes de la
Unidad Nacional de Proteccion - UNP y respondera solidariamente con el deudor en caso
de no hacerlo.

El salaric minimo mensual legal o convencional, y las cuatro quintas partes del excedente
es inembargable, (articulos 154, 155 y 156 del Cédigo Sustantivo del Trabajo). Es decir, es
embargable hasta una quinta (1/5) parte de lo que exceda del salario minimo legal o
convencional.

~ El embargo de un credito u otrc derecho semejante se perfeccionara con la notificacion al
deudor mediante entrega del correspondiente oficio, en el que se le prevendra que para
hacer el pago debera constituir titulo de deposito judicial a érdenes de la Unidad Nacional
de Proteccion — UNP. Si el deudor se negare a firmar el recibo del oficio, lo harapor él
cualquier perscna que presencie el hecho.

El deudor debera informar acerca de la existencia del crédito, de cuando se hace exigible,
de su valor, de cualquier embargo que con anterioridad se le hubiere comunicado y si sele
notifico antes alguna cesion o si la aceptd, con indicacion del nombre del cesionario yla
fecha de aquella, so pena de responder por el correspondiente pago, de todo lo cual se
le prevendra en el oficio de embargo.

El embargo del crédito de percepcion sucesiva comprende los vencimientos posteriores a
la fecha en que se decreté y los anteriores que no hubieren sido cancelados.

~ El embargo de acciones en sociedades anénimas o en comandita por acciones, bonos,
certificados nominativos de depdsito, unidades de fondos mutuos, titulos similares, efectos
publicos nominativos y en general titulos valores a la orden, se comunicara al gerente,
administrador o liquidador de la respectiva sociedad o empresa emisora o al representante
administrativo de la entidad publica o a la entidad administradora, segun sea el caso, para
que tome nota de él, de lo cual debera dar cuenta a la Unidad Nacionalde Proteccién —
UNP dentro de los tres (3) dias siguientes, so pena de incurrir en multa de dos (2) a cinco
(5) salarios minimos legales mensuales. El embargo se considerara perfeccionado desde
la fecha de recibo del oficio y a partir de esta no podra aceptarse niautorizarse transferencia
ni gravamen alguno.

El de acciones, titulos, bonos y efectos publicos, titulos valores y efectos negociables a la
orden y al portador, se perfeccionara con la entrega de! respectivo titulo al secuestre.

Los embargos anteriormente citados, se extienden a los dividendos, utilidades, interesesy
demas beneficios que al derecho embargado correspondan, con los cuales debera
constituirse titulo de depésito judicial a érdenes de la Unidad Nacional de Protecciéon —
UNP so pena de hacerse responsable de dichos valores.

El secuestre podra adelantar el cobro judicial, exigir rendicion de cuentas y promover
cualesquiera otras medidas autorizadas por la Ley con dicho fin.

~ El embargo de los derechos que por mejoras o cosechas tenga el deudor y cuando este
ocupa un predio de propiedad de otra persona se perfeccionara previniendo a esta y al
deudor del respectivo pago, para lo cual debera entenderse con el secuestre, en lo que
tiene que ver con mejoras y sus productos.

GJU-MA-01-V1 Oficializacion: 18/04/2024 @




MANUAL Interno de Recaudo de Cartera Cobro Persuasivo y Coactivo 2!

RECRY LS N g o T ST T T T A S

~ Embargo de derechos o créditos que se reclaman o persigan en otro proceso, se
comunicara al juez que conozca de él para los fines consiguientes, y se considerara
perfeccionado desde la fecha de recibo de la comunicacién en el respectivo despacho
judicial.

~ Embargos de derechos pro-indiviso sobre bienes muebles se comunicara a los otros
coparticipes, advirtiéndoles que en todo lo relacionado con aquellos deben entenderse con
el secuestre.

~ Embargo de bienes del causante. Cuando se adelante procedimiento administrativo de
Cobro Coactivo por obligaciones de una persona fallecida, antes de liquidarse la sucesién,
sOlo podran embargarse y secuestrarse bienes del causante. Al ejecutarse por
obligaciones del causante, habiéndose liquidado la sucesion, se deberan perseguir los
bienes de los herederos que hayan aceptado la herencia, por el monto que se les haya
adjudicado, los herederos pueden aceptar los bienes de la herencia, con beneficic de

inventario, habiéndose vinculado previamente al Proceso Administrativo de Cobro
Coactivo.

9.13. Incumplimiento de la Orden de Embargo

En atencion a lo sefialado en el paragrafo 3° del articulo 839-1 del Estatuto Tributario, las
entidades bancarias, crediticias financieras y las demas personas y entidades, a quienes se
les comunique los embargos, que no den cumplimiento oportuno con las obligaciones
impuestas por las normas, responderan solidariamente con el deudor por el pago de la
obligacién.

8.14. Relacion Costo-Beneficio de la Medida Cautelar

Decretada en el proceso de cobro coactivo las medidas cautelares sobre un bien y antes de
fijar fecha para la practica de la diligencia de secuestro, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica,
mediante auto de tramite, decidira sobre la relacion costo-beneficio del bien, teniendo en
cuenta los criterios que establezca el Director General de la Unidad Nacional de Proteccion
— UNP, en atencién a lo indicado el articulo 839-4 del Estatuto Tributario.

Si se establece que la relacion costo-beneficio es negativa, el SERVIDOR PUBLICO de cobro
competentese abstendra de practicar la diligencia de secuestro y levantara la medida cautelar
dejando el bien a disposicion del deudor o de la autoridad competente, seglin sea el caso, y
continuara con las demas actividades del proceso de cobro.

9.15. Secuestro de Bienes

El secuestro es un acto procesal, mediante el cual el servidor publico ejecutor entrega un
bien a untercero llamado secuestre quien tendra las funciones de un depositario y la custodia
de los bienes que se le entreguen. La finalidad del secuestro es impedir que el ejecutado
oculte, menoscabe, los deteriore o destruya sus bienes, se pretende asegurar el bien para
una posibleentrega en caso de ser rematado. También permite que los frutos percibidos,
como arrendamientos, sean abonados al crédito haciendo efectivo el cobro.

Tal como lo prevé el articulo 601 del Cédigo General del Proceso, el secuestro de bienes
sujetosa registro, tanto el previo como el decretado en el proceso, sbdlo se practicara una vez
se haya

inscrito el embargo y siempre que en el certificado de libertad y tradicion aparezca el deudor
como su propietario.
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El servidor publico ejecutor o quien haga sus veces expedira el acto mediante el cual se
decrete el secuestro indicando de manera clara, cual es el bien por secuestrar, su ubicacion,
nombre del propietario, se especificara si se trata de cuota parte, fecha y hora en que se
realizara la diligencia de secuestro y se designara secuestre.

9.16. EIl Secuestre y Honorarios

El secuestre es el depositario de los bienes, el cual sera escogido dentro de la lista de
Auxiliares de la Justicia y de las personas idoneas, que retinan los requisitos que dicho cargo
exige, para lo cual se seguiran las normas del Codigo General del Proceso, articulos 47 al 52.
Sus honorarios se fijaran de conformidad con lo dispuesto por las normas que para el efecto
sean emitidas por parte del Consejo Superior de la Judicatura o quien haga sus veces, previa
emision del respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal por parte de la dependencia
adscrita a la Secretaria General.

El nombramiento del auxiliar de la justicia se comunicara directamente a este, por oficio
enviado a la direccion que se tenga de la lista oficial o por el medio méas expedito o por mensaje
de datos. De esta actuacion se dejard constancia en el expediente. La comunicacion
contendra la fecha y hora de la realizacion de la diligencia.

La aceptacion del cargo por parte del auxiliar de la justicia inscrito en la lista oficial es
obligatoria. Si el auxiliar designado no acepta el cargo dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la comunicacion de su nombramiento, se excusa de prestar el servicio, no concurre a la
diligencia, no cumple con el encargo, o incurra en alguna de las causales de exclusion de la
lista, sera relevado.

9.17. Funciones del Secuestre

El secuestre es un depositario, quien tendra la custodia de los bienes que se le entregan, tiene
el deber de administrarlos, conservarlos, cuidarlos y rendir cuentas de los frutos de esa
administracion si los hubiere, si perciben dinero por cuenta de su gestién o como resultado de
la enajenacion de los bienes o de sus frutos, constituiran inmediatamente titulo de depdsito
judicial a 6rdenes de la entidad.

En todo caso, el secuestre dara un informe mensuai de su gestion, sin perjuicio del deber de
rendir cuentas, y en general al cumplimiento de las obligaciones generales consagradas en el
Cédigo Civil y Codigo General del Proceso.

9.18. Diligencia de Secuestro

En la fecha sefialada para el secuestro y una vez posesionado el secuestre, el servidor publico
ejecutor o quien haga sus veces, junto con el secuestre se trasladaran al sitio de la diligencia.
Una vez alli, y si se encuentra persona en el inmueble que atienda la diligencia se le informara
el motivo y se solicitara el ingreso al inmueble de manera voluntaria, caso contrario, se
requerira el acompanamiento de la Policia Nacional. Para la diligencia, el abogado a cargo del
expediente de cobro hara las veces de secretario, o el designado por el Jefe de la Oficina
Asesora Juridica para e! efecto.

De la actuacion administrativa se levantara un acta en la que se hara un relato de todos los
hechos y circunstancias presentadas en la diligencia, tales como: nombre e identificacion de
la persona que atiende la diligencia, calidad en que actda, en el caso de bienes inmuebles se
hara descripcion de estos, si se cuenta con servicios publicos y cuales, su ubicacion,
nomenclatura y linderos. Para los bienes muebles se hara una relacion de ellos, su
descripcion, caracteristicas, peso, medida, nimero, cantidad, calidad y todo aquello que sirva
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para identificarlos. Es importante que se diga el estado en que se encuentran, tanto los
inmuebles como los muebles.

Si no se presenta oposicion a la diligencia, se dejara constancia en el acta e inmediatamente
se procedera a declarar el bien legalmente secuestrado, se hara la respectiva entrega de los
bienes al secuestre quien, con la aprobacion del SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga
sus veces, podra dejarlos en depdsito de quien estime conveniente. Tanto al secuestre como
al depositario, se les advertira de su responsabilidad y cumplimiento sobre el cuidado de los
bienes y la obligacion de tomar todas las medidas que estime pertinente para la conservacion
y mantenimiento de los bienes dados en custodia, quienes rendiran informe mensual de su
gestion, sin perjuicio del deber de rendir cuentas al SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien
haga sus veces.

Cuando la diligencia se trate de derechos proindiviso en bienes inmuebles, se comunicara a
los otros coparticipes, advirtiéndoles que en tedo lo relacionado con el bien secuestrado deben
entenderse con el secuestre.

Cuando se trate del secuestro de bienes como: vehiculos automotores, semovientes o de
bienes depositados en bodegas, establecimiento de comercio, una empresa industrial o
minera u otra distinta, bienes destinados a un servicio publico, cosechas pendientes o futuras,
dinero, titulos de crédito, alhajas y en general objetos preciosos, debera seguirse el
procedimiento dispuesto en el articulo 595 del Codigo General del Proceso.

Cuando los bienes secuestrados sean consumibles o puedan deteriorarse perderse o cuando
sean muebles que con el paso del tiempo su depreciacién sea inevitable, el secuestre los
enajenara, en las condiciones normales de mercado, y constituira, con el producto de la venta,
titulo de depdsito judicial a 6rdenes de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP y rendira
inmediatamente informe al SERVIDOR PUBLICO ejecutcr o quien haga sus veces.

En el acta de secuestro se fijaran los honorarios al secuestre y los gastos de transporte si son
asumidos por él, y sera firmada por todas las personas que intervinieron en la diligencia.

Los gastos en la diligencia serdn a cargo del deudor, sin perjuicio que provisionalmente
puedan ser cancelados por la Unidad Nacional de Proteccion — UNP con cargo al certificado
de disponibilidad presupuestal vigente y mediante presentacion de cuenta de cobro.

Si la diligencia se practica fuera del despacho, en los gastos que ocasione se incluiran el
transporte, la alimentacidn y el alojamiento de! personal que intervenga en ella de conformidad
con el articulo 364 del Codigo General del Proceso.

9.19. Allanamiento

Informado el motivo de la diligencia a quien se encuentre en el lugar, y si no permite el ingreso
de manera voluntaria al inmueble, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces
procedera al allanamiento con la colaboracidn y apoyo de la fuerza publica, quien actuara bajo
la direccién del SERVIDOR PUBLICO. El auto que decrete la diligencia de secuestro contiene
implicitamente la orden de allanar.

En todo caso, la Unidad Nacional de Proteccion — UNP procedera a realizar el allanamiento
del inmueble cuando previamente haya intentado realizar una primera diligencia de secuestro
y esta no se logrd concretar. En el aviso puesto en un lugar de facil acceso al inmueble, se
dejara la advertencia de la practica del allanamiento.

El allanamiento se realizara en horas habiles y de todo lo actuado se dejara constancia en el
acta.
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9.20. Oposicion a la Diligencia de Secuestro

Es un mecanismo estructurado para evitar que, en la diligencia de secuestro, se atente contra
los intereses IegaImente protegidos de personas que no tienen por qué verse sometidas a
losefectos nocivos de la diligencia. El articulo 596 del Cédigo General del Proceso contempla
tresaspectos importantes, a saber:

a. La protecciéon de los tenedores cuyo derecho proviene de la persona contra quien se
decreto la medida. En este caso la diligencia se llevara a cabo y sin perjudicar los derechos
del tenedor a quien se advertira que en lo sucesivo se debe entender con el secuestre. Si
el tenedor se encuentra en calidad de arrendatario se le indicara, que en lo sucesivo los
canones de arrendamiento deberan ser consignados, mediante titulo de depésito judicial y
a ordenes de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, en la cuenta de depésitos judiciales
dispuesta.

b. La oposicion del tenedor, quien deriva sus derechos de un tercero poseedor quien la
formula a nombre de este. El tenedor debera aducir prueba siquiera sumaria de su tenencia
y de la posesion del tercero y serd interrogado bajo juramento sobre los hechos
constitutivos de su tenencia, de la posesion alegada y los lugares de habitacion y trabajo
del supuesto tenedor. EI SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces ordenara
al tenedor que comunique al tercero poseedor para que comparezca y ratifique su
actuacion, de no hacerlo dentro de los cinco (5) dias siguientes quedara sin efecto la
oposicién.

c. La del tercero poseedor directamente. Podra oponerse la persona en cuyo poder se
encuentre el bien, y si en cualquier forma demuestra hechos constitutivos de posesion y
presenta prueba siquiera sumaria que asi lo demuestre.

El opositor podra solicitar testimonios de personas que concurran a la diligencia y que estén
relacionados con la posesion y aportar pruebas documentales que asi lo demuestren. El
SERVIDOR PUBLICO ejecutor agregara al expediente las pruebas realizadas y practicara el
interrogatorio al opositor, si estuviere presente. También practicara, en la misma diligencia,
las pruebas que estime necesarias y conducentes y decidird sobre la oposicién, salvo que
existan pruebas que no se puedan practicar en la misma diligencia, caso en el cual se
resolvera dentro de los (5) dias siguientes a la terminacion de la diligencia.

Cuando la diligencia sea realizada en varios dias se atenderan las oposiciones que se
formulen el dia en que el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces identifique el
iInmueble, los bienes muebles y a las personas que ocupen el inmueble.

Si se rechaza la oposicion, se practicara la diligencia de secuestro y se declarara legalmente
secuestrado el bien.

Si la decision es favorable al opositor, se levantara [a orden de secuestro y se perseguiran los
derechos que tenga el ejecutado sobre el bien inmueble embargado y se practicara el

correspondiente avalio, conforme lo establece el numera 3° del articulo 596 del Cédigo
General del Proceso.

9.21. Levantamiento de Medidas Cautelares

Las medidas cautelares se levantaran en cualquier etapa del procedimiento administrativo de
Cobro Coactivo, en los siguientes casos:

a. Cuando, por cualquier medio, se extinga la obligacion.

b. Por otorgamiento de un acuerdo de pago siempre que exista garantia suficiente que
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respalde el cumplimiento de la obligacion, de conformidad con el articulo 841 del Estatuto
Tributario.

¢. Cuando admitida la demanda ante la jurisdiccion contenciosa administrativa contra la
resolucion que resuelve las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion, y el
ejecutado presta garantia bancaria o de compaiiia de seguros por el valor total de la deuda
mas los intereses moratorios o indexacién a que haya lugar.

d. Si se trata de embargo sujeto a registro cuando del certificado de libertad y tradicion

aparezca que la parte contra quien se profirié la medida no es la titular del dominio del
respectivo bien.

e. Cuando se resuelva a favor el incidente de desembargo de que trata las normas de Cédigo
General del Proceso.

f. Cuando se presente cualquiera de las causales de la terminacién del procedimiento
administrativo de Cobro Coactivo, siempre y cuando no se encuentre pendiente solicitud
de embargo de remanentes en otro proceso.

g. Cuando proceda la reduccién de embargos, respecto de los bienes embargados en
exceso.

h. Cuando se hubieren embargado bienes inembargables. El deudor debera allegar
certificaciéon o documento idoneo expedido por autoridad competente que demuestre que
el bien es de los considerados inembargables.

i. Cuando se suscriba el acuerdo de reestructuracion de pasivos a que se ha acogido el
deudor. En este caso, la entidad comparecera ante el respectivo Juez del concurso.

9.22. Avalldo de Bienes

Una vez practicado el embargo y secuestro de los bienes, y en firme la resolucién que ordena
seguir adelante con la ejecucion, el servidor publico ejecutor o quien haga sus veces hara el
avaluo de los bienes embargados conforme a o establecido en el paragrafo del articulo 838
del Estatuto tributario:

a. Tratandose de bienes inmuebles, el valor sera el contenido en la declaracion del impuesto
predial del Gltimo afio gravable, incrementado en un cincuenta por ciento (50%).

b. Tratandose de vehiculos automotores, el valor sera el fijado oficialmente para calcular el
impuesto de rodamiento del ultimo afo gravable.

c. Para los demas bienes, diferentes a los previstos en los anteriores literales, el avaltuo se
podra hacer a través de consultas en paginas especializadas, que se adjuntaran al
expediente en copia informal.

d. Cuando, por la naturaleza del bien, no sea posible establecer el valor de este, de acuerdo
con las reglas antes mencionadas, se podrda nombrar un perito evaluador de la lista de
auxiliares de la Justicia, o contratar el dictamen pericial con entidades o profesionales
especializados. '

9.23. Objecion al Avallo

Del avaluo determinado se correra traslado por diez (10) dias a los interesados mediante auto,
con el fin de que presenten sus objeciones. Si no estuvieren de acuerdo, podran allegar un
avallo diferente, caso en el cual se resolvera la situacion dentro de los tres (3) dias siguientes.
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Contra esta decision no procede recurso alguno.

9.24. Liquidacion de Crédito y Costas

Para la liquidacion del crédito, el servidor publico ejecutor o guien haga sus veces determinara
en el respectivo auto cuales obligaciones no han sido canceladas; si se han realizado pagos
0 abonos, o si ha prosperado alguna de las excepciones. Esta informaciéon debera verificarse
con las areas adscritas a la Secretaria General de la entidad.

En cuanto a la liquidacién de costas se deben incluir todos los gastos en que incurrié la Unidad
Nacional de Proteccidén - UNP para lograr el pago de lo adeudado, tales como honorarios del
secuestre, peritos, los gastos de transporte, viaticos de los servidores publicos por
desplazamiento al sitic de la diligencia, publicaciones, entre otros, teniendo en cuenta que en
el acto administrativo que ordena seguir adelante con la ejecucidn, se condena al ejecutado
al pago de costas de conformidad con el articulo 836-1 del Estatuto Tributario.

El Cdodigo General del Proceso en su articulo 446 establecio las siguientes reglas para la
liguidaciéon de crédito y costas:

a. Ejecutoriado el acto administrativo mediante el cual se resuelven excepciones siempre que
no sea totalmente favorable al ejecutado o el que ordena seguir adelante con la ejecucion,
la Unidad Nacional de Proteccién — UNP procedera a liquidar el crédito con especificacion
del capital, los intereses causados y la indexacién (tratAndose de multas), hasta la fecha
que se profiera, de acuerdo con lo dispuesto en el mandamiento ejecutivo, adjuntando los
documentos gque la sustenten, si fueren necesarios.

b. En la liquidacién del crédito, debe tenerse en cuenta los pagos o abonos que el ejecutado
haya efectuado, asi como adicionar las costas procesales, si es del caso.

¢. En las costas se incluyen honorarios del secuestre, peritos, gastos de transporte,
publicaciones, costos de traslado de servidor publico para realizacion de diligencias,
viaticos, entre otros.

d. De la liquidacion se dara traslado al ejecutado en la forma prevista en el articulo 565 del
Estatuto Tributario, por el términc de tres (3) dias, dentro del cual sélo podra formular
objeciones relativas al estado de cuenta, para cuyo tramite debera acompanar, so pena de
rechazo, una liquidacion alternativa en la que se precisen los errores puntuales que le
atribuye a la liquidacién objetada.

e. Vencido el traslado, el servidor publico ejecutor decidira si aprueba o modifica la liquidacién
por auto que se notificara de conformidad ceon lo preceptuado en el articulo 565 del Estatuto
Tributario, advirtiendc que contra la presente providencia no procede recurso alguno, como
lo sefala el articulo 833-1 del Estatuto Tributario.

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

9.25. Remate

Cuando adelantado el procedimiento administrativo de Cobro Coactivo no se logré el pago de
la obligacion por parte del deudor, se debe proceder a la realizacién de la diligencia de remate
de los bienes, con el fin de cancelar sus acreencias. Se resaltan de esta etapa del
procedimiento tres aspectos denominados: medidas preparatorias al remate, diligencia de
remate y actuaciones posteriores a la diligencia de remate.
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9.26. Requisitos para el Remate
a. Que se encuentre ejecutoriada la resolucién de seguir adelante la ejecucion.
b. Que el bien o bienes se encuentren debidamente embérgados, secuestrados y avaluados.
¢. Que estén resueltas las oposiciones o peticiones de levantamiento de medidas cautelares.

d. Que se encuentren resueltas las peticiones sobre reducciéon de embargos o la condicién
de inembargable de un bien o bienes.

e. Que se hubieren notificado a los tercercs acreedores hipotecarios o prendarios, a quienes
se debe notificar personalmente o por correo certificado, con el fin de que puedan hacer
valer sus créditos ante la autoridad competente.

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

g. Que, en el momento de fijarse la fecha del remate, no obre dentro del proceso la constancia
de haberse demandado ante el Contencioso Administrativo la Resolucién que rechazo las
excepciones y ordeno seguir adelante la ejecucion, pues en tal evento no se puede proferir
el auto fijando fecha para remate, sino de suspension de la diligencia, conforme a los
articulos 835, en concordancia con el 818, inciso final del Estatuto Tributario.

9.27. Medidas Preparatorias al Remate

Una vez en firme la resolucion de seguir adelante la ejecucion, cumplidos los requisitos previos
a la diligencia de remate, elaborada la liquidacion del crédito y las costas aun cuando esta no
se encuentre en firme, y en firme el avalio del bien objeto de medida cautelar, se ordenara
mediante auto el remate del bien o de los bienes, en el cual se sefialara la fecha, hora y lugar
donde se llevara a cabo la diligencia, los bienes objeto de remate debidamente identificados
y cuya base de licitacidon sera el setenta por ciento (70 %) del valor del avalto.

Las personas o postores interesados en solicitar la adjudicacién del bien o conjunto de bienes
deben hacer una consignacion equivalente al cuarenta por ciento (40 %) del valor del avalto
dado a los bienes, en la cuenta de depésitos judiciales de la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP destinada para tal fin. Este valor sera devuelto a los postores no favorecidos, o cuando
por cualquier causa no se lleve a cabo el remate.

Ejecutoriado el auto que sefiale fecha para el remate, no procederan recusaciones al
SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces.

La Unidad Nacional de Proteccion - UNP efectuara el remate de los bienes directamente o
traves de entidades de derecho publico o privado de conformidad con el articulo 840 Estatuto
Tributario, modificado por la Ley 1819 de 20186, articulo 266.

9.28. Control de Legalidad

En el auto que ordene el remate el servidor publico ejecutor o quien haga sus veces, realizara
el control de legalidad para sanear las irregularidades que puedan acarrear nulidad. Mediante
lista de chequeo, verificara que se hayan cumplido cada una de las etapas procesales,
términos y notificaciones.

9.29. Publicacion del Remate

De acuerdo con el articulo 450 del Cddigo General del Proceso, el remate se anunciara al
publico mediante ia inclusién en un listado que se publicara por una sola vez en un perioédico
de amplia circulacién en la lecalidad o, en su defecto, en otro medio masivo de comunicaciéon
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que senale el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces. El listado se publicara
el domingo con antelacion no inferior a diez (10) dias a la fecha sefialada para el remate, y en
el se debera indicar:

e Lafechay hora en que se abrira la audiencia de remate.

e 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 la direccién o el lugar
de ubicacion.

¢ El avaluo correspondiente a cada bien o grupe de bienes y la base de Ia licitacion.
e El numero de radicacién del expediente y el lugar en que se hara el remate.

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

e El porcentaje que deba consignarse para hacer postura, que sera del cuarenta por ciento
(40 %) del valor total del avallio del bien o bienes a rematar, para lo cual debera indicarse
el numero de la cuenta para realizar dicha postura.

Una copia informal de la pagina del periédico o la constancia del medio de comunicacion en
que se haya hecho la publicacién se agregaran al expediente antes de la apertura de la
audiencia de remate. Con la copia o la constancia de la publicacion del aviso debera allegarse
un certificado de tradicion y libertad del inmueble, expedido dentro del mes anterior a la fecha
prevista para la diligencia de remate.

Cuando los bienes estén situados fuera del territorio de la sede principal de la Unidad Nacional
de Proteccion — UNP, donde se adelante el proceso, la publicacion debera hacerse en un
medio de comunicacién que circule en el lugar donde estén ubicados los bienes.

Cuando en el lugar donde esta ubicados los bienes objeto de remate no circule un medio de
comunicacion impreso, ni exista una radiodifusora local, la publicacion se hara por cualquier
otro medio de comunicacion que circule en el lugar donde estan ubicados.

En ninguin caso podra prescindirse de las publicaciones exigidas en este articulo.

9.30. Depésito para Hacer Postura

Todo el que pretenda hacer postura en la subasta debera consignar previamente en dinero, a
ordenes de la Unidad Nacional de Proteccidon — UNP el cuarenta por ciento (40 %) del avaluo
dei respectivo bien, y podra hacer postura dentro de los cinco (5) dias anteriores al remate o
dentro de la hora sefalada para el remate. Las ofertas seran reservadas y permaneceran bajo
custodia del SERVIDOR PUBLICQO ejecutor o quien haga sus veces. No sera necesaria la
presencia en la subasta, de quien hubiere hecho oferta dentro de este plazo.

9.31. Diligencia de Remate

Esta diligencia se realizara conforme a lo dispuesto en el articulo 452 del Cédigo General del
Proceso.

Liegados el dia y la hora para el remate el servidor publico ejecutor o quien haga sus veces,
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. El sobre debera
contener, ademas de la oferta suscrita por el interesado, el depésito previsto para hacer
postura. La oferta es irrevocable. '
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Transcurrida una hora desde el inicio de la audiencia, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica
que representa al SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, abrira los sobres y
leera las ofertas que reunan los requisitos sefialados en el inciso anterior. A continuacion,
adjudicara al mejor postor los bienes materia del remate. En caso de empate, el SERVIDOR
PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, invitard a los postores empatados que se
encuentren presentes, para que, si lo consideran, incrementen su oferta, y adjudicara al mejor
postor. En caso de que ningln postor incremente la oferta el bien sera adjudicado al postor
empatado que primero haya ofertado.

Los interesados podran alegar las irregularidades que puedan afectar la validez del remate
hasta antes de la adjudicacién de los bienes.

En la misma diligencia se ordenara la devolucién de las sumas depositadas a quienes las
consignaron, excepto la que corresponda al rematante, que se reservara como garantia de
sus obligaciones para los fines previstos en el articulo 453 del Cédigo Generai del Proceso.
Igualmente, se ordenara en forma inmediata la devolucién cuando por cualquier causa no se
lleve a cabo el remate.

Cuando el inmueble objeto de la diligencia se hubiere dividido en lotes, si para el pago al
acreedor es suficiente el precio obtenido por el remate de uno o algunos de ellos, la subasta
se limitara a estos en el orden en que se hayan formulado las ofertas.

Si al tiempo del remate la cosa rematada tiene el caracter de litigiosa, el rematante se tendra
como cesionario del derecho litigioso.

El apoderado que licite o solicite adjudicacion en nombre de su representado, requerira
facultad expresa para actuar en la diligencia. Nadie podra licitar por un tercero si no presenta
poder debidamente otorgado.

Efectuado el remate, se extendera un acta en que se hara constar:

e La fechay hora en que tuvo lugar la diligencia.

e Designacion de las partes del proceso.

e laindicacion de las dos mejores ofertas que se hayan hecho y el nombre de los postores.

e Ladesignacion del rematante, la determinacién de los bienes rematados, y la procedencia
del dominio del ejecutado si se tratare de bienes sujetos a registro.

e FEl precio del remate.

Si la diligencia de remate quedare desierta por falta de postores, de ello se dejara constancia
en el acta.

Podran realizarse pujas electronicas bajo la responsabilidad del servidor publico ejecutor o
quien a haga sus veces o del encargado de realizar la subasta. El sistema utilizado para
realizar la puja deberd garantizar los principios de transparencia, integridad y autenticidad,
previa reglamentacion que se efectue al interior de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

9.32. Pago del Precio e Improbaciéon del Remate

Ef rematante debera consignar el saldo del precio dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
diligencia a ordenes de la UNP, descontada la suma que deposité para hacer postura, y
presentar el recibo de pago del impuesto de remate si existiere el impuesto. Vencido el término
sin que se hubiere hecho la consignacion y el pago del impuesto, el servidor piblico ejecutor
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0 quien haga sus veces, improbara el remate y decretara la pérdida de la mitad de la suma
depositada para hacer postura, a titulo de multa.

9.33. Saneamiento de Nulidades

Las irregularidades que puedan afectar la validez del remate se consideraran saneadas si no
son alegadas antes de la adjudicacion.

Las solicitudes de nulidad que se formulen después realizada la adjudicacién no seran oidas.
Se detalla en ei capitulo 10.

9.34. Aprobacién del Remate

Consignado el saldo del precio del remate y presentado el recibo de pago del impuesto de
remate, si existiere el impuesto, el servidor publico ejecutor o quien haga sus veces, aprobara
el remate dentro de los cinco (5) dias siguientes, mediante auto en el que dispondra:

a. La cancelacion de los gravamenes prendarios o hipotecarios que afecten al bien objeto del
remate.

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

c. La expedicion de copia del acta de remate y del auto aprobatorio, las cuales deberan
entregarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion de este Gltimo. Si se trata
de bienes sujetos a registro, dicha copia se inscribira y protocolizara en la notaria
correspondiente al lugar del proceso; copia de la escritura se agregara luego al expediente.

d. La entrega por el secuestre al rematante de los bienes rematados.

e. La entrega al rematante de los titulos de la cosa rematada que el ejecutado tenga en su
poder.

f. Laexpedicién o inscripcion de nuevos titulos al rematante de las acciones o efecto publico
nominativos que hayan sido rematados, y la declaracion de que quedan cancelados los
extendidos con anterioridad al ejecutado.

g. Reservar la suma necesaria para el pago de impuestos, servicios publicos, cuotas de
administracién y gastos de parquec o depésito que se causen 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, el servidor publico ejecutor o
quien haga sus veces ordenara entregar a las partes el dinero reservado.

El incumplimiento de lo dispuesto en este articulo constituye falta disciplinaria gravisima.
9.35. Repeticion del Remate y Remate Desierto

Cuando se impruebe o se declare sin valor el remate se procedera a repetirlo y sera postura
admisible el valor que rigié para el anterior.

Cuando no hubiere remate por falta de postores, el servidor publico ejecutor sefialara fecha y
hora para una nueva licitacién. Sin embargo, fracasada la segunda licitaciéon cualquiera de los
acreedores podra aportar un nuevo avalle, el cual sera sometido a contradiccion en la forma
prevista en el presente capitulo. La misma posibilidad tendra el ejecutado cuando haya
transcurrido mas de un (1) afo desde la fecha en que el anterior avallio quedé en firme. Para
las nuevas subastas, deberan cumplirse los mismos requisitos que para la primera.
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9.36. Entrega del Bien inmueble Rematado

Aprobado el remate se ordenara al secuestre la entrega del bien, quien debera cumplir con
dicha orden dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la comunicacion respectiva.

Capitulo X

10.De los recursos
10.1. De los recursos

El articulo 833-1 del Estatuto Tributario establece que, las providencias que se dicten dentro
del procedimiento administrativo de Cobro Coactivo no pueden ser recurridas, por
considerarse de tramite y ejecucion, excepto los que en forma expresa se dispongan en la
Ley, y las cuales se sefialan en este Manual para las actuaciones definitivas, como es el caso
de los siguientes actos administrativos:

e La resolucion que rechaza las excepciones propuestas y que ordena seguir adelante la
ejecucion y remate de los bienes embargados y secuestrados, contra la cual procede
unicamente el recurso de reposicion, dentro del mes siguiente a su notificacion.

El servidor publico ejecutor o quien haga sus veces tendra un (1) mes para resolver,

contado a partir de su interposicién en debida forma, tal como lo estipula el articulo 834 del
Estatuto Tributario.

e La resolucidn gue declara incumplida la facilidad de pago y deja sin vigencia el plazo
concedido. Contra ella procede el recurso de reposicion ante el mismo servidor publico que
la profirid, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion (articulo 814-3 Estatuto
Tributario), quien debera resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion en debida
forma, y se notifica tal como lo sefala el inciso 2° del articuio 565 del Estatuto Tributario.

Capitulo Xl

11.De las irregularidades, nulidades procesales y correcciones
11.1. Irregularidades

En cualquier tiempo y hasta antes de proferirse el acto administrativo que apruebe el remate,
se deberan corregir de plano las irregularidades que se presenten dentro del procedimiento
administrativo de Cobro Coactivo, acorde con lo establecido en el articulo 849-1 del Estatuto
Tributario.

Las irregularidades pueden ser absolutas, es decir que no son susceptibles de sanearse, y
relativas, esto es fas que admiten dicha posibilidad. Uno u otro caracter se definiran siguiendo
las reglas que para tal efecto establece el Codigo General del Proceso en sus articulos 133 y
siguientes.

Las irregularidades saneables se subsanaran de oficio o a peticién de parte, y de plano. Esto
es, sin necesidad de tramitar incidente. Segun la norma del Estatuto Tributario citada, las
irregularidades se consideraran saneadas cuando a pesar de ellas, el deudor actaa en el
proceso y no la alega y en todo caso cuando el acto cumplié su finalidad y no viold el derecho
de defensa.

11.2. Nulidades Procesales

Se aplicaran en lo compatible, las causales de nulidad reguladas en los articulos 133 y
siguientes del Cddigo General de Proceso a los procesos de Cobro Coactive adelantados por
la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, por remision expresa de los articulos 100 y 208 de!
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Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
11.3. Oportunidad y Tramite

Se podran alegar nulidades en cualquier instancia antes de que se expida la resolucion que
resuelve excepciones o la resolucion de orden de seguir adelante con la ejecucion, o con
posterioridad a estas, si ocurrieren en ellas, acorde a lo establecido en el articulo 134 del
Cddigo General del Proceso.

Para alegar la nulidad en los procesos de Cobro Coactivo, se sujetara a lo dispuesto en el
articulo 135 del Codigo General del Proceso.

11.4. Saneamiento de la Nulidad

En virtud dei articulo 136 del Cédigo General del Proceso, la nulidad se considerara saneada
cuando:

¢ La parte que podia alegarla no lo hizo oportunamente o actud sin proponerla.

* La parte que podia alegarla la convaliddé en forma expresa antes de haber sido renovada
la actuacion anulada.

e Se origine en la interrupcién o suspensioén del proceso y no se alegue dentro de los cinco
* Cinco (05) dias siguientes a la fecha en que haya cesado la causa.

» A pesar del vicio el acto procesal cumplié su finalidad y no se violé el derecho de defensa.

11.5. Declaracion de Oficio de la Nulidades

En cualquier estado del proceso de coactivo el servidor publico ejecutor o quien haga sus
veces, ordenara poner en conocimiento de la parte afectada las nulidades que no hayan sido
saneadas. Si la nulidad fuere saneable, se ordenara ponerla en conocimiento de la parte
afectada por auto que le sera notificado de conformidad con lo establecido en los articulos 565
y siguientes del Estatuto Tributario. Si dentro de los tres (3) dias siguientes al de la notificacion,
dicha parte no alega la nulidad, esta quedara saneada y el procesc continuara su curso; en
caso contrario, el servidor publico ejecutor o quien haga sus veces la declarara, con
fundamento al articulo 137 del Cédigo General del Proceso.

11.6. Efectos de las Nulidades

Bajo lo sefialado en el articulo 138 del Cédigo General del Proceso, la nulidad solo
comprendera la actuacion posterior al motivo que la produjo y que resulte afectada por este.
Sin embargo, la prueba practicada dentro de dicha actuacién conservara la validez y tendra
eficacia respecto a quienes tuvieron la oportunidad de contradecirla. El auto que declare una
nulidad indicara la actuacion que debe revocarse y condenara en costas si hay iugar a aquello,
adicionalmente se mantendran las medidas cautelares practicadas.

11.7. Correccion de Errores Formales

Dentro de la actuacion, se podran corregir en cualquier tiempo, de oficio 0 a peticion de parte,
los errores aritmeticos, de digitacion, de transcripcion o de omisidn de palabras cometidos en
los actos administrativos expedidos en el tramite del procedimiento administrativo de Cobro
Coactivo, mientras no se haya acudido a la jurisdiccion contenciosa administrativa, acorde al
articulo 866 del Estatuto Tributario concordante con el articulo 45 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En ninguin caso la correccion dara lugar a cambios en el sentido de la decisidn, ni revivira los
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terminos legales para impugnar el acto. Realizada la correccion, esta debera ser notificada o
comunicada a todos los interesados, seglin corresponda.

Capitulo XII

12. Actos sometidos a control jurisdiccional

Solo podra ser objeto de demanda ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, la
resolucién que falla las excepciones propuestas por el deudor, herederos y el deudor solidario,
y ta que ordena seguir adelante con la ejecucion de cobro coactivo, como lo dispone el articulo
835 del Estatuto Tributario.

También dispone el numeral 2° del articulo 101 del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de o Contencioso Administrativo que es objeto de control jurisdiccional el acto administrativo
que liquida el crédito.

En cualquier de estas circunstancias, la admision de la demanda no suspende el
procedimiento de cobro, pero la diligencia de remate no se realizara hasta tanto exista
pronunciamiento definitivo por sentencia judicial debidamente ejecutoriada.

La prueba idénea de haberse demandado cualquiera de los actos administrativos susceptibles
de controvertir por esta via, es la copia del auto admisorio de la demanda, siendo obligacion
de la parte ejecutada aportarla al proceso, y el abogado responsable del proceso verificar que
dicha demanda esté debidamente notificada a la entidad.

Capitulo Xlill

13. Extincion de las Obligaciones

Las obligaciones a favor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, podran extinguirse en
todo o en parte, por alguna de las figuras juridicas consagradas en el articulo 1625 del Cédigo
Civil y el Estatuto Tributario, especialmente por el pago efectivo, la compensacion, la
prescripcion y ia remision.

13.1. ElPago Efectivo

Para efectos del presente Manual, es el cumplimiento de la obligacién de manera directa o
indirecta, por parte del ejecutado, heredero o deudor solidario, a favor de la Unidad Nacional
de Proteccién — UNP.

El pago efectivo, comprende en su orden los intereses de mora causados y/o indexacion, los
gastos procesales en los que se incurrié con el proceso de cobro, condena en costas y el valor
capital, el cual se podra hacer en cualquier momento hasta antes de la diligencia de remate.

13.2. Compensacion

La compensacién opera por el solo ministerio de la Ley y aun sin conocimiento de los
deudores. Las deudas se extinguen reciprocamente hasta la concurrencia de sus valores;
siempre que las obligaciones sean liquidas y actuaimente exigibles, a la luz del articulo 1715
del Cédigo Civil.

Para que proceda la compensacién de las obligaciones, se requiere que ambas partes sean
reciprocamente deudoras, lo cual consiste en un traslado de un saldo a favor del obligado,
para ser aplicado en el estado de cuenta si tiene saldos pendientes por cancelar.
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Cuando la obligacion a compensar se encuentre al cobro por parte de la Oficina Asesora
Juridica, le corresponde al servidor publico ejecutor o a quien haga sus veces, remitir al Grupo
de Contabilidad el memorando para que se efectué la compensacion.

Una vez se obtenga respuesta por parte de la Secretaria General, el servidor publico ejecutor
procedera a dar por terminado el proceso de cobro por compensacion si esta fue cubierta en
su totalidad, y en caso de saldos insolutos, se continuara la ejecuciéon sobre lo restante.

En igual sentido, podré efectuarse la compensacion de obligaciones que no hayan sido
remitidas a la Oficina Asesora Juridica, para lo cual, les corresponde a las dependencias
competentes adelantar la solicitud ante la Secretaria General.

13.3. Prescripcion

De conformidad con lo establecido en el articulo 817 del Estatuto Tributario, modificado por el
articulo 53 de la Ley 1739 de 2014, reglamentado en el articulo 1° del Decreto 2452 de 17 de
diciembre de 2015, le corresponde al Director General de la Unidad Nacional de Proteccién —
UNP o al SERVIDOR PUBLICO a quien se le delegue tal facultad, decretar la prescripcion de
oficio tan pronto ocurra el hecho o, a solicitud de parte, dentro del término de respuesta del
derecho de peticidn, at cabo de cinco (5) afos contados a partir de la fecha de ejecutoria del
acto que presta merito ejecutivo.

Acorde con lo establecido en el articulo 818 del citado Estatuto, el término de prescripcién de
la accidn de cobro se interrumpe en los siguientes casos:

a. Por la debida notificacion del auto de mandamiento de pago.
b. Por el otorgamiento de la facilidad de pago al deudor, heredero o deudor solidario.

c. Por la admision del deudor en el proceso de reestructuracion o de reorganizacion
empresarial.

El término de prescripcion de la accién de cobro empezara a correr de nuevo desde el dia
siguiente a la notificacidn del mandamiento de pago, desde la terminaciéon del procesc de
reestructuracion o de reorganizacién empresarial, o desde la terminacién de la liquidacion
forzosa administrativa.

El articulo 818 del Estatuto Tributario establece que el término de prescripcion se suspende
desde el auto de suspensién de la diligencia de remate hasta:

a. La ejecutoria de la providencia que decide la revocatoria.

b. La ejecutoria de la providencia que resuelva correccion de actuaciones enviadas a
direccion errada (articulo 567 del Estatuto Tributario).

c. El pronunciamiento definitivo de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa frente a las
demandas presentadas contra las resoluciones que fallan las excepciones y ordenan seguir
adelante con la ejecucidn.

Las causales contempladas en el presente articulo no conllevan la suspensidon de! proceso
administrativo de cobro coactivo. El término transcurrido con anterioridad a la fecha en que se
dicte el acto de suspension de la diligencia de remate se contabilizard y mantendra su vigencia
para efectos de la prescripcién.

Finalmente, el articulo 819 del Estatuto Tributario, indica que lo pagado para satisfacer una
obligacion prescrita no puede ser materia de repeticion, aunque el pago se hubiere efectuado
sin conocimiento de la prescripcion, por lo que el pago de la obligacion prescrita siendo natural
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no se puede compensar ni devolver.

13.4. Emisiéon

De conformidad con lo establecido en el articulo 820 de!l Estatuto Tributario, modificado por el
articulo 54 de la Ley 1739 de 2014, le corresponde al Director General de la Unidad Nacional
deProteccién — UNP declarar la supresion de los registros contables de las obligaciones a
cargo de las personas que hubieren fallecido sin dejar bienes. Para poder hacer uso de esta
facultad debera dicho servidor publico dictar el correspondiente acto administrativo allegando
previamente al expediente de cobro la partida de defuncion del ejecutado y las pruebas que
acrediten satisfactoriamente la circunstancia de no haber dejado bienes. De igual forma
podran suprimirse las deudas que a pesar de las diligencias que se hayan efectuado para su
cobro, se encuentren sin respaldo o garantia alguna.

Para el efecto, conforme a lo establecido en el inciso 1° del articulo 820 del Estatuto Tributario,
reglamentado por el articulo 2° del Decreto 2452 de 17 de diciembre de 2015, el servidor
publico ejecutor o quien haga sus veces, deberd adelantar previamente, las siguientes
gestiones:

e Obtener copia del Registro de defuncion del deudor.

¢ Realizar por lo menos una investigacion de bienes con resultado negativo, utilizando los
convenios interadministrativos vigentes y en caso de no existir convenio, oficiar a las

» oficinas o entidades de registros publicos, de propiedad intelectual, de marcas, de registros
mobiliarios, asi como a entidades del sector financiero, para que informen sobre la
existencia o no de bienes o derechos a favor del deudor.

e \Verificar con la Secretaria General la existencia y aplicacion de titulos de depésito judicial,
compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacion, siempre y cuando
la accion de cobro no se encuentre prescrita.

Adicionaimente, seran objeto de remisién de los estados financieros de la Unidad, las
obligaciones que se encuentren en los siguientes escenarios:

a. Remisidn de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias de hasta 159 UVT.

Conforme a io establecido en el inciso 2 del articulo 820 del Estatuto Tributario, reglamentado
por el articulo 3 del Decreto 2452 de 17 de diciembre de 2015, se podran suprimir de los
registros cada obligacidn principal cuyo valor no supere 159 UVT, sin incluir otros conceptos
como intereses, actualizaciones, ni costas del proceso y tengan un vencimiento mayor de 54
meses.

Para la expedicion del correspondiente acto administrativo, el servidor publico ejecutor o quien
haga sus veces, adelantard la siguiente gestion de cobro y dejar constancia de su
cumplimiento:

e Realizar por lo menos una investigacion de bienes con resultado negativo, tanto al deudor
principal como a los solidarios y/c subsidiarios, o que, dentro del mes siguiente al envio de
la solicitud a las entidades de registro o financieras respectivas, de que trata el paragrafo
del articulo 820 del Estatuto Tributario, no se haya recibido respuesta.

e Que no obstante las diligencias que se hayan efectuado para su ccbhro, no haya respaldo
alguno por no existir bienes embargados o garantias.

¢ Que se hayan decretado embargos de sumas de dinero y que dentro del mes siguiente al
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envio de la solicitud no se haya recibido respuesta, o que la misma sea negativa.
e Que se haya requerido el pago al deudor por cualquier medio.

* Que se haya verificado con la Secretaria General la existencia y aplicacion de titulos de
deposito judicial, compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacion.

b. Remisién de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias de hasta 40 UVT.

Conforme a lo establecido en el inciso 3 del articulo 820 del Estatuto Tributario, reglamentado
por el articulo 4 del Decreto 2452 de 17 de diciembre de 2015, se podran suprimir de los
registros y cuentas del deudor las obligaciones a su cargo, siempre que enla fecha de
expedicién del acto administrativo la sumatoria total de las mismas no supere40 UVT, sin incluir
sanciones, intereses, recargos, actualizaciones y costas del proceso, y que desde la
exigibilidad de la obligacién mas reciente hayan pasado seis (6) meses.

Para declarar la remisibilidad de las obligaciones a que se refiere el presente literal, no se
requerira determinar la existencia de bienes del deudor, sin embargo, le corresponde al
SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, adelantar las siguientes gestiones de
cobro

¢ Cruzar la informacién contenida en los aplicativos y bases de datos de la Entidad con el fin
de determinar el valor real y la totalidad de las obligaciones adeudadas y determinadas a
cargo del deudor.

o Verificar con el Grupo de Recurscs Financieros la existencia y aplicacion de Titulos de
Depdsito Judicial, compensaciones y demas registros que puedan modificar la obligacion.

e Requerir el pago al deudor por cualquier medio.
¢. Remisidn de las obligaciones que superan las 40 UVT y hasta 96 UVT

Conforme a lo establecido en el articulo 820 del Estatuto Tributario, modificado por el articulo
54 de la Ley 1739 de 2014, le corresponde al Director General de la Unidad Nacional de
Proteccion — UNP declarar la supresion de los registros contables de las obligaciones a cargo
de las personas que hubieren fallecido sin dejar bienes.

Conforme a lo establecido en inciso 4° del articulo 820 del Estatute Tributario, reglamentado
por el articulo 4° del Decreto 2452 de 17 de diciembre de 2015, se podransuprimir de los
registros y cuentas del deudor las obligaciones a su cargo, siempre gque enla fecha de
expedicion del acto administrativo, la sumatoria total de las mismas exceda decuarenta (40)
UVT hasta 86 UVT, sin incluir sanciones, intereses, recargos, actualizacionesy costas del
proceso, y que desde la exigibilidad de la obligacion mas reciente hayan transcurrido pasados
dieciocho (18) meses.

Para declarar la remisibilidad de estas obligaciones no se requerira determinar la existenciade
bienes del deudor, sin embargo, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces,
adelantara las siguientes gestiones de cobro:

¢ Determinar el valor real y la totalidad de las obligaciones adeudadas a cargo del deudor.

e Verificar con el Grupo de Recursos Financieros la existencia y aplicacion de titulos de
depésito judicial, compensaciones y demas registros que puedan madificar la obligacion.

* Requerir el pago al deudor por cualquier medio.

En los eventos anteriores, el acto administrativo que declare la remisibilidad de las
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obligaciones, debera ordenar la terminacion del proceso de cobro y el archivo del expediente,
enviando copia de este a la Secretaria General para adelantar los registros contables, asi
como a las demas areas de la entidad competentes.

Lo pagado para satisfacer una obligacion declarada remisible no puede ser materia de
compensacion ni devolucion. Tampoco es objeto de remisibilidad la obligacion prescrita, ni las
que tengan una facilidad de pago vigente.

El valor de la UVT sera la fijada por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN)
al momento en que se dé inicio al procedimiento para declarar la remisibilidad.

Capitulo XIV

14.De los Titulos de Depésito Judicial

Como consecuencia de las medidas cautelares ordenadas por la Oficina Asesora Juridica,
las personas juridicas o naturales a las cuales se les haya comunicado el embargo
consignaran a ordenes de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP los dineros del ejecutado
o deudor, en la forma establecida en los articulos 839 y 839-1 del Estatuto Tributario y el
articulo 593 del Cédigo General del Proceso.

14.1. Administracién de la Cuenta de Depésitos Judiciales y Custodia de losTitulos
Constituidos

Para el recaudo de estos dineros, el Grupo de Tesoreria, efectuara las gestiones
administrativas para la constitucién de la cuenta de depésitos judiciales de la Unidad Nacional
de Proteccién

— UNP en el Banco Agrario de Colombia S.A., tal como lo establece el articulo 203 de la Ley
270 de 1996, modificado por el articulo 20 de la Ley 1285 de 2009 y el articulo 8 de la Ley
1743 de 2014.

Asi mismo, la administracidn de esta cuenta estara a cargo del Grupo Tesoreria en
cumplimiento a las funciones sefaladas en el articulo 12 de la Resolucion No. 0831 de 2019
“Por medio de la cual se adiciona y modifica parcialmente la Resolucién 0880 de 07 de
diciembre de 2016, se derogan algunas resoluciones y se dictan otras disposiciones" quienes
deberan acatar las disposiciones legales que en materia de depositos judiciales se encuentren
vigentes.

En consecuencia, es responsabilidad del Grupo de Tesoreria, velar por la custodia de los
titulos de depbosito judicial, y constatar que la relacion efectuada por parte del Banco Agrario
de Colombia S.A. en el oficio remisorio, corresponda a los efectivamente recibidos de manera
fisica. En caso de existir alguna inconformidad, debera proyectarse a la mayor brevedad
posible el oficio con destino al Banco Agrario de Colombia S.A. en el que se advierta la
situacién presentada.

Igualmente, velara por incluir los titulos de depésitos judicial recibidos en una base de datos
que por lo menos contendra la siguiente informacion (No. del titulo de depésito, fecha
constitucion, valor, demandado, identificacién, No. titulo judicial) para facilitar la concitiacion
mensual con los extractos bancarics de la cuenta de depdsitos judiciales.

Dentro de los primeros cinco (05) dias habiles siguientes de cada mes, el Grupo de Tesoreria,
procedera a enviar al Jefe de ia Oficina Asesora Juridica la relacién de los titulos judiciales
recibidos y una copia de estos, para que obren dentro del respectivo expediente de cobro
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coactivo.
14.2. Constitucidén de los Depoésitos Judiciales

En cualquier etapa del proceso de cobro coactivo, inclusive en la persuasiva, podran
constituirse titulos de depdsito judicial a favor de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, de
los dineros embargados y retenidos que posea el deudor, heredero o deudor solidario,
conforme a las normas del Estatuto Tributario, Cédigo General del Proceso y el presente
Manual, en los siguientes eventos:

a. Como consecuencia de medidas cautelares

Con fundamento en el articulo 837 del Estatuto tributario, corresponde a las sumas de dinero
trasladadas a la cuenta de depésitos judiciales de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP,
en cumplimiento de la orden de embargo sobre los bienes del deudor, como lo senala el
paragrafo del articulo 839 y numeral 2° del articulo 839-1 del Estatuto Tributario, numerales
4° 6° 7° 8° y 9° del articulo 593 del Codigo General del Proceso y demas normas que
impongan dicha obligacién.

b. Durante el secuestro de bienes

Sefala el articulo 51 del Codigo General del Proceso, que, durante la practica de las medidas
cautelares, es obligacion del secuestre, en su calidad de auxiliar de la justicia, constituir
inmediatamente a érdenes de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, certificado de depdsito
de los dineros que con ocasion al encargo encomendado reciba o de ta enajenacion de los
bienes o de sus frutos que estan bajo su custodia.

Asi mismo, el secuestre procederd a constituir certificado de deposito judicial en las
condiciones expuestas en el articulo 52 del mencionado Codigo.

En todo caso, el secuestre estara obligado a informar al SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien
haga sus veces, sobre la gestidbn encomendada, y que sera tenida en cuenta en el informe
finalde rendicion de cuentas.

c. Durante las posturas para el remate de bienes

Siguiendo lo sefalado por el articulo 451 del Cédigo General del Proceso, ejecutoriada la
resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion y cumplidos los requisitos legales para
fijar fecha y hora para la audiencia de remate de los bienes embargados, secuestrados y
avaluados, los interesados en hacer postura en la subasta deberan previamente consignar en
dinero, el cuarenta por ciento (40 %) del vator del avalto del respectivo bien, en la cuenta de
depdsitos judiciales del Banco Agrario de Colombia S.A. o el que haga sus veces, a favor de
la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

El rematante debera consignar en la cuenta de depésitos judiciales el saldo del valor del bien
que le fue adjudicado en los términos del articulo 453 del Codigo General del Proceso.

d. Por cauciones prestadas por la parte ejecutada

El articulo 602 del Codigo General del Proceso, dispone que la parte ejecutada que pretenda
evitar la practica de embargos y secuestros o solicitar el levantamiento las medidas cautelares
de los practicados, debera prestar caucion equivalente al valor actualde la deuda incrementada
en un cincuenta por ciento (50 %), la cual debera ser consignadaen la cuenta de depdésitos
judiciales establecida por la Unidad.

En el mismo sentido, los dineros con lo que el ejecutado pretende prestar caucion en las
condiciones del articulo 603 del Cédigo General del Proceso, deberan ser consignados enla
cuenta de depdsitos judiciales de que trata el presente capitulo.
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14.3. Aplicacion de los Titulos de Deposito Judicial

El abogado a cargo del proceso de cobro coactivo velara por que se incorpore al expediente
lacopia del titulo de depésito judicial remitida por el Grupo de Tesoreria, y procedera a validar
laprocedencia de su aplicacion a la deuda, en la forma que se detalla a continuacién:

a. Por autorizacion del ejecutado

En cualquier momento del proceso de cobro y previa autorizacion escrita y en original dela
parte ejecutada sobre la cual haya recaido la medida, la cual reposara en el expediente de
cobro, podra aplicarse a la obligacién el titulo de depésito judicial constituido a favor de la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

Para llevar a cabo lo anterior, la Oficina Asesora Juridica elaborara la liquidacion de la
obligacién que incluira ademas del valor capital y los intereses moratorios causados y/o
indexacion, todos los gastos incurridos por la entidad para hacer efectivo el crédito en
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 836-1 del Estatuto Tributario, hasta la fecha de
constitucion del titulo judicial y se informara mediante memorando al Grupo de Tesoreria la
forma en que debera ser aplicado el dep6sito judicial constituido en el estado de cuenta
individual del deudor, adjuntando copia del auto por medio del cual se ordena la aplicacion del
depésito judicial y una copia de la autorizacion del titular.

En respuesta, le corresponde al Grupo de Tesoreria allegar a la Oficina Asesora Juridica, el
estado actual de la deuda una vez aplicado el depésito judicial, que servira como prueba para
determinar la continuacién o no de la ejecucion. En caso de que la obligacion haya quedado
satisfecha en su totalidad, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, mediante
acto administrativo ordenara la terminacién y archivo del proceso por pago total y el
levantamiento de las medidas cautelares decretadas.

b. De oficio

Una vez proferida la resolucién que ordena seguir adelante con la ejecucién; o la resolucidn
que resuelve las excepciones presentadas por el deudor o resuelto el recurso de reposicion
contra ésta, previa aprobacion de la liquidacion de la obligacidn objeto de cobro, la Oficina
Asesora Juridica procedera mediante auto a ordenar la aplicacion de los titulos de depdsito
judicial constituidos dentro del proceso de cobro, el cual sera comunicado mediante
memorando al Grupo de Tesoreria.

No obstante, estos recursos no podran utilizarse por la Unidad hasta tanto quede plenamente
demostrada la acreencia a su favor, con fallo judicial debidamente ejecutoriado o por
vencimiento de los términos legales de que dispone el gjecutado paraejercer las acciones
judiciales procedentes, como se encuentra consagrado en el articulo837-1 del Estatuto
Tributario.

14.4. Tramite de Entrega de Titulos de Depésito Judicial

Para la entrega de los titulos de depésito judicial, se debera cumplir con los requisitos exigidos
por el Banco Agrario de Colombia S.A., o quien haga sus veces, manteniendo principalmente
actualizadas las firmas autorizadas, que al interior de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP
le corresponde dos servidores publicos de la Secretaria General siendo una de éstas la del
Tesorero y la tercera firma a ia del Jefe de la Oficina Asesora juridica a falta de una de estas,
o las que haya a lugar segun lo indique el Banco Agrario de Colombia S.A., en los siguientes
casos:

a. Por extincidn de la obligacion

Extinguida totalmente la obligacion por cualquiera de las causales contempladas en el Cédigo
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Civil y en el Estatuto Tributario, el auto que ordena la terminacién y archivo del proceso de
cobro dispondra la entrega directa y fisica de los titulos de depésitos judiciales constituidos
como consecuencia de las medidas cautelares ordenadas.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 447 del Cédigo General del Proceso, en firme la
liquidacion del crédito y las costas, se aplicard a la deuda los titulos de deposito judicial
constituidos, hasta la concurrencia de! valor liquidado, debiéndose devolver el excedente al
ejecutado.

En consecuencia, el abogado a cargo del proceso de cobro contactara por cualquier medio al
titular, para determinar fecha y hora en la que asistira a la diligencia de entrega del titulo, la
cual, debera estar soportada por los siguientes documentos:

Si el titular es persona natural:

o Copia de la cédula de ciudadania de la persona natural.

e Siquien asiste es un tercero, debe acompaniar autorizacion original y auténtica del titular,
en la que se especifique claramente el titulo de depésito judicial a recibir.

* Auto de terminacién del proceso que disponga la entrega y endoso del titulo.

e Acta de entrega suscrita por quien recibe el titulo de depésito judicial, el servidor publico
ejecutor y el Tesorero de la entidad.

Si el titular es persona juridica:

e Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.
e Copia del Registro Unico Tributario — RUT de la persona juridica.
» Certificado de Existencia y Representacion Legal de la Camara de Comercio vigente.

e Siquien asiste es un tercero, debe acompaniar autorizacion original y autentica del titular,
en la que se especifique claramente el titulo de depésito judicial a recibir

e Auto de terminacion del proceso que disponga la entrega y endoso del titulo.

» Acta de entrega suscrita por quien recibe el titulo de depésito judicial, el Servidor publico
ejecutor y el Tesorero de la entidad.

Las citadas dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion verificaran conjuntamente que
se cumpla estrictamente los requisitos antes mencionados, quedando para su archivo copia de
los documentos y los originales, los cuales reposaran en el expediente de cobro adelantado.

a. Por constitucion de nueva garantia

EI SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, se encuentra facultado para ordenar
mediante resolucién debidamente motivada, la devolucion de los titulos de depdsito judicial
constituidos en el proceso cuando consideren que las nuevas garantias presentadas por el
deudor son suficientes para respaldar el pago efectivo de las obligaciones sujetas a cobro.

Las garantias de que trata el inciso anterior seran las mismas requeridas para el caso de
facilidades de pago mencionadas en el articulo 814 y s.s. del Estatuto Tributario y el presente
Manual.

b. Por exceso de embargo
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De oficio o a solicitud de parte, el servidor plblico ejecutor o quien haga sus veces, autorizara
la devolucién de lo que corresponda de mas, cuando las medidas cautelares ordenadas
excedan el monto maximo de embargabilidad estipulado en el articulo 838 del Estatuto
Tributario, mediante resolucion motivada.

14.5. Fraccionamiento de Titulos de Depdsito Judicial

Cuando una o varias sumas depositadas deban entregarse en diversas cuotas o a varias
personas o exceda el saldo pendiente del proceso, el servidor publico ejecutor o quien haga
sus veces mediante resolucion, solicitara al Banco Agrario de Colombia S.A. que convierta la
suma global en varios titulos depésitos de menor cuantia, segin el nimero de personas o
montos de dinero que deban repartirse.

Junto con el acto, se debe realizar un oficio firmado por las personas autorizadas, que
igualmente firmaran el titulo de depésito judicial debidamente diligenciado, dirigido al Banco
Agrario solicitando la materializacién del fraccionamiento.

Es responsabilidad de las areas que intervienen en el tramite, llevar la relacion de los titulos
judiciales fraccionados y garantizar por el debido archivo de los documentos, en especial en el
expediente de cobro.

14.6. Conversion de Titulos de Depdsito Judicial

Cuando la suma consignada en la cuenta de depositos judiciales de la Unidad Nacional de
Proteccion — UNP deba transferirse a otro proceso de caracter judicial o administrativo, o incluso
a uno de [a misma entidad, el titulo se modificara en los términos y monto solicitado, para lo
cual, el SERVIDOR PUBLICO ejecutor o quien haga sus veces, ordenard su conversion
mediante resolucion en la que se especifique la nueva cuenta de depodsitos judiciales del
respectivo despacho.

Junto con el acto, se debe realizar un oficio firmado por las personas autorizadas, que
igualmente firmaran el titulo de depésito judicial debidamente diligenciado, dirigido al Banco
Agrario solicitando la materializacion del fraccionamiento.

Es responsabilidad de las areas que intervienen en el tramite, llevar la relacion de los titulos
judiciales fraccionados y garantizar por el debido archivo de los documentos, en especial en el
expediente de cobro.

14.7. Retencion del Titulo de Deposito Judicial

La Unidad Nacional de Proteccién — UNP cuando sea notificada de una medida cautelar en
contra del ejecutado, acatando lo dispuesto por los articulos 465, 466, numeral 5° del articulo
593 del Cédigo General del Proceso, procedera a retener el titulo de depésito judicial en todo
0 en parte a favor del respectivo despachoe judicial o ente administrativo.

La medida se perfeccionara desde la fecha de recibo de la comunicacién proveniente de
autoridad judicial 0 administrativa competente, disponiendo el remanente una vez terminado el
proceso de cobro.

Capitulo XV

15.Clasificacion de la Cartera

Sin perjuicio de las competencias de la Secretaria General en materia de politica contable,
mediante el presente Reglamento Interno de Recaudo de Cartera, se procede a clasificar la

cartera de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP en estado de mora y pendiente de cobro,
teniendo en cuenta los criterios establecidos en el articulo 849-3 del Estatuto Tributario, en
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relacion con la cuantia de la obligacion, antigliedad de la deuda y solvencia del ejecutado, para
ser clasificada como de cartera cobrable y cartera no cobrable.

15.1. Cartera Cobrable

Se constituye por todas las obligaciones vencidas a favor de la Unidad Nacional de Proteccion
UNP y que asume la Oficina Asesora Juridica, sobre las cuales no ha operado ninguna de las
figuras de extincion de la obligacidn reguladas en el ordenamiento juridico y en especial las
que se mencionan en el capitulo Xl del presente Manual, sin importar la naturaleza de la
obligacion ni la cuantia, y donde la entidad cuente con el tiempo suficiente para efectuar las
gestiones administrativas para ejercer el cobro persuasivo y/o coactivo de acuerdo con las
normas del Estatuto Tributario, asi como la plena identificacion de bienes que permitan
garantizar el pago de la deuda.

Para tal fin, a continuacion, se establecen los criterios especificos para determinar la cartera
como de posible y dificil recaudo; aspectos que seran determinantes para e! desarrollo de las
acciones administrativas de cobro por parte de la Oficina Asesora Juridica con arreglo a los
principios establecidos en el articulo 3° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, y que se detallan a continuacién:

a. Cartera de posible recaudo

¢ Cuando se verifigue que no ha trascurrido mas de la cuarta (1/4) parte del término de
prescripcion de la accion de cobro establecido en el articulo 817 del Estatuto Tributario,

e contados a partir de la fecha de ejecutoria del acto administrativo que contiene las
obligaciones.

¢ Cuando la Oficina Asesora Juridica cuente con informacion cierta de la ubicacion del
deudor, bien sea la suministrada por la dependencia que remite la obligacién, o que se
logre su localizacion mediante consulta en las diferentes plataformas tecnolégicas y
herramientas dispuestas, o en virtud de los requerimientos a las personas naturales o
juridicas obligadas a suministrar informacién durante la etapa investigativa.

» Cuando de la investigacion de bienes se establezca que el deudor es propietario de bienes
muebles o inmuebles sin gravamenes o limitaciones a la propiedad cuyo valor sea
suficiente para respaldar la deuda, o cuenta con recursos econémicos suficientes para
dicho fin.

e Cuando se haya aprobado facilidad de pago y el deudor, heredero o deudor solidario este
cumpliendo con el pago de las cuotas.

b. Cartera de dificil recaudo

¢ Cuando se establezca que ha trascurrido mas de la mitad (1/2) del término de prescripcion
de la accion de cobro establecido en el articulo 817 del Estatuto Tributario, contados a
partir de la fecha de ejecutoria del acto administrativo que contiene las obligaciones.

e Cuando a pesar de las consultas efectuadas en las plataformas tecnolégicas y
herramientas a disposicién de la Oficina Asesora Juridica, no ha sido posible obtener
informacién cierta de ubicacion del deudor y las respuestas de las personas naturales y
juridicas obligadas a suministrar informacion es negativa.

e Cuando se establezca en la etapa de investigacién de bienes, que el ejecutado no figura
con bienes de su propiedad o recursos para respaldar la deuda.

o
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e Cuando a pesar de existir bienes a nombre del deudor, sobre estos recaen gravamenes,
limitaciones a la propiedad o que se configure alguna de las causales de inembargabilidad,
que impidan constituir garantia real sobre los mismos o puedan ser objeto de medidas
cautelares, o cuando el valor de dichos bienes no es suficiente para respaidar ta obligacion.

15.2. Cartera Incobrable

Se constituye por la cartera vencida a favor de Unidad Naciona! de Proteccién — UNP, sobre la
cual ha operado algunas de las figuras juridicas de extincion de las obligaciones y no es posible
adelantar el cobro coactivo ni judicial o que adelantar estos, el costo-beneficio sea negativo.

El articulo 2.5.6.3. del Decreto 445 de 16 de marzo de 2017 “Por el cual se adiciona el Titulo 6
a la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico y se reglamenta el paragrafo 4° del articulo 163 de la Ley 1753 de
2015, sobre depuracion definitiva de la cartera de imposible recaudo de las entidades publicas
del orden nacional”, que reglamenté el paragrafo 4° del articuio 163 de la Ley 1753 de 2015,
establece:

“‘Articulo 2.5.6.3. Cartera de imposible recaudo y causales para la depuracion de cartera. “No
obstante las gestiones efectuadas para el cobro, se considera que existe cartera de imposible
recaudo para efectos del presente Titulo, la cual podré ser depurada y castigada siempre que
se cumpla alguna de las siguientes causales:

a. Prescripcion.
b. Caducidad de la accion.
¢. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo que le dio origen.

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

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

En cumplimiento de lo anterior, se hace necesario adelantar las gestiones administrativas
encaminadas para depurar |la informacién contable de la UNP, de manera tal que los estados
financieros reflejen fidedignamente la situacion econémica y financiera que permita tomar
decisiones ajustadas a la realidad patrimonial institucional y poderla excluir de la gestion de
cobro.

Son obligaciones inexigibles y susceptibles de depuracion, cuando se establezca alguno de los
siguientes casos:

a. Cuando ha operado algunas de las causales de pérdida de fuerza ejecutoria del acto
administrativo establecidas en el articulo 91 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

b. Cuando acaece la prescripcion de la accion de cobro que trata el articulo 817 del Estatuto
Tributario, pues desde la fecha de ejecutoria del acto administrativo que da origen a las
obligaciones ha transcurrido un término superior a cinco (5) afos, sin que se logre el pago
de la obligacidon o interrumpir ésta en los términos previstos en el articulo 818 de la
mencionada norma.

c. Obligaciones en las cuales los documentos no prestan mérito ejecutivo por no contener los
requisitos establecidos en el articulo 29 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.
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d. Cuando se establece la inexistencia del sujeto pasivo de la obligacion o se encuentre en
estado de insolvencia econdmica, bien sea por fallecimiento en el caso de personas
naturales; o por disolucién y liquidacion definitiva en el caso de personas juridicas. En este
caso, la Oficina Asesora Juridica debe obtener el Registro Civil de Defuncion o el
Certificado de Existencia y Representacion Legal donde conste la liquidacion de la
scciedad comercial, segun sea el caso. Son incobrables las obligaciones cuyo deudor no
cuente con capacidad de pagar sus obligaciones, es decir que sea insolvente.

e. Se entiende por insolvencia cuando una persona natural o juridica ha perdido la posibilidad
de cumplir con las obligaciones exigibles a su cargo, y que no cuente con bienes que
puedan ser embargados para obtener la satisfaccion de sus obligaciones.

f. Relacion costo-beneficio negativa. Obligaciones cuya gestion de cobro resulta mas
onerosa para la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, pues su relaciéon de costo —
beneficio es negativa. Este podra determinarse cuando el valor de la obligacién es menor
al costo que implica adelantar las gestiones propias del cobro persuasivo y/o coactivo.
Tambien, cuando se determine que es mas costoso mantener las medidas cautelares y
llevar a cabo las gestiones de remate.

9. Obligaciones en las cuales el deudor, persona natural o juridica, se encuentre inmerso en
un proceso de reestructuracion o reorganizacion de que trata la Ley 1116 de 2006, o de
insolvencia de persona natural no comerciante reguladas en los articulos 531 y
subsiguientes del Cédigo General del Proceso, en la que se determine que no es posible
recuperar la obligacion.

h. Casos en los que la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo declard la ilegalidad del
acto administrativo que sirve de titulo ejecutivo.

En caso de que el acto administrativo no relina los requisitos sustanciales para que preste
merito ejecutivo o haya perdido fuerza ejecutoria, deben ser devueltos al area de origen para
que adelante las gestiones de saneamiento de la cartera.

Capitulo XVI

16. Saneamiento Contable

Que de conformidad con el literal f) y k) del articulo 3 de la Ley 298 de 1998, es funcién del
Contador General de la Nacién “Impartir instrucciones de caracter general sobre aspectos
relacionados con la contabilidad publica” y “disefiar, implantar y establecer politicas de control
interno, conforme a la ley”.

Que de conformidad con el literal a) del articulo 4 de la Ley 298 de 1996 corresponde a la
Contaduria General de la Nacion “determinar las politicas, principios y normas sobre
contabilidad que deben regir en el pais para todo el sector ptblico”

Que mediante Resolucion 357 de 2008, la Contaduria General de la Nacion adopto el
Procedimiento de Control Interno Contable y de reporte del informe anual de evaluacion a dicha
entidad.

Que el numeral 3.11 de la Resolucion 357 de 2008, dispone que dada la interrelacion necesaria
entre los diferentes procesos que desarrollan los entes publicos, estos evaluaran la pertinencia
de constituir e integrar el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, como una instancia
asesora del area contable que procura por la generacion de informacion contable confiable,
relevante y comprensible, sin perjuicio de las responsabilidades y autonomia que caracterizan
el ejercicio profesional del Contador Publico.

Acorde al Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno Contable adoptado por la
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Contaduria General de la Nacién mediante la Resolucién No. 193 de 05 de mayo de 2016,
establece la responsabilidad de las entidades pubicas en adelantar “las gestiones
administrativas necesarias para garantizar la produccion de informacién financiera que cumpla
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los
marcos conceptuales de los marcos normativos incorporados en el Régimen de Contabilidad
Publica” se fijan las actuaciones de saneamiento de la cartera vencida de la Unidad Nacional

de Proteccién — UNP, sin perjuicio de las competencias de las areas encargadas de la
informacidn financiera.

Al respecto, el numeral 3.2.15 del Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno
Contable de la Contaduria General de la Nacion, establece: “Las entidades cuya informacién
financiera no refleje su realidad econdémica deberan adelantar las gestiones administrativas
para depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros, de forma que
cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel. Asimismo, las
entidades adelantardn las acciones pertinentes para depurar la informacion financiera e
implementar los controles que sean necesarios a fin de mejorar la calidad de la informacién.”

Que segun en el Decreto 445 2017, el cual el articulo 2.5.6.10. establece “Los procedimientos
contables que se requieran para la supresién de los registros contables por cartera de imposible
recaudo, que realicen ias entidades sefialadas en el presente decreto, se haran de conformidad
con las normas establecidas por la Contaduria General de la Nacién.”

Por tal razén, y con base en lo desarrollado por el Decreto 445 de 2017, “Por el cual se adiciona
el Titulo 6 a la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico y se reglamenta el paragrafo 4° del articulo 163 de la Ley
1753 de 2015, sobre depuracién definitiva de la cartera de imposible recaudo de las entidades
publicas del orden nacicnal”, al unisoné con la Ley 1066 de 2006 “Por la cual se dictan normas
para la normalizacién de la cartera publica y se dictan otras disposiciones.”, la Unidad Nacional
de Proteccion - UNP, sometera la cartera morosa a estudio del Comité Tecnico de
Sostenibilidad Contable, en los términos definidos en la citada normatividad y el presente
Manual.

16.1. Actuaciones Previas para Adelantar en el Tramite de Depuracion

Las obligaciones que se encuentren a cargo de la Oficina Asesora Juridica que sean
identificadas como susceptibles de depuracién contable, deberan ser objeto de analisis y
levantamiento de informacién, los cuales tendran como finalidad sustentar la ocurrencia de
alguna de las causales arriba descritas, sobre la cual se pondra a consideracién del Comité
Técnico de Sostenibilidad Contable de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

En caso de que se determine que el acto administrativo ha perdido fuerza ejecutoria, le
corresponde a la dependencia responsable efectuar las actividades administrativas que
considere conveniente para establecer la ocurrencia de la citada causal.

16.2. Elaboracion y Sustentacion de la Ficha Técnica para el Comitée Técnicode
Sostenibilidad Contable.

El abogado asignado por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para adelantar las gestiones
administrativas de los casos por remisidn y prescripcién, debera elaborar y sustentar la ficha
técnica ante el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, con el proposito de que este pueda
tomar una postura de recomendacion o negativa del caso al Director General o a quien este
delegue, sobre la depuracién de las obligaciones de los estados financieros de ta Unidad.

La presentacion de las obligaciones objetc de depuracion contablé_ por parte del Grupo de
Cobro Coactivo al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, se -hara a través de fichas
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técnicas, en las que se identificara plenamente la obligacién, sus antecedentes y la causal por
la cual se considera procedente efectuar la depuracion. Esta ficha debera estar firmada por el
abogado a cargo del proceso y contara con el visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, en su calidad de SERVIDOR PUBLICO ejecutor.

El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable elevara un acta sobre las deliberaciones de los
casos y enviara al Director General o a quien este delegue, las recomendaciones para la
supresion de las respectivas cuentas por pagar en los registros contables.

Tratandose de fa pérdida de fuerza ejecutoria que trata el articulo 91 del Coddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la dependencia que haya
emitido el acto administrativo y éste contenga una obligacidén de caracter pecuniario, esta en la
obligacion de someter el caso al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y elaborar en las
mismas condiciones mencionadas, la ficha técnica con el visto bueno del Jefe de la respectiva
dependencia.

16.3. Expedicidén Acto Administrativo que Ordenan Depuracion

Segun el articulo 2.5.6.4. del Decreto 445 de 16 de marzo de 2017, el Director General de la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP, o quien haga sus veces, se encuentra facultado para
proferir el acto administrativo que ordene la eliminacién o ingreso de las partidas contables por
concepto de remisibilidad, prescripcidn o pérdida de fuerza ejecutoria, con base en las fichas
técnicas presentadas por el Grupo de Cobro Coactivo en las condiciones referidas en el punto
anterior, previa recomendacidn del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y de
Seguimiento a la Cartera.

En tal sentido, ordenara a la Oficina Asesora Juridica o al area que haya presentado la ficha
técnica, adelantar los tramites administrativos para comunicar la decisidon. En un mismo acto
administrativo, se podra declarar la prescripcidn de la accidén de cobro de varias obligaciones y
de diferente deudor.

Con fundamento en este, el Grupo de Contabilidad adscritc a la Secretaria General de la
Unidad, procedera a realizar el ajuste de los libros contables correspondientes, la actualizacion
en los sistemas de informacion y/o bases de datos, solicitara la modificaciéon del Boletin de
Deudores Morosos del Estado — BDME a la Contaduria General de la Nacion, y cualquier otra
actuacion que se desprenda de la decision.

Por su parte, la Oficina Asesora Juridica materializara la terminacién y archivo del proceso de
cobro, ordenara y elaborara los oficios de levantamiento de las medidas cautelares y las demas
que se requieran adelantar con ocasion a la supresién de la obligacion.

16.4. FProcedimientos Contables

Le corresponde al Grupo de Contabilidad efectuar los ajustes y reportes contables a que haya
lugar, para materializar la depuracion de la cartera vencida de la Unidad, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 2.5.6.10 del decreto 445 de 16 de marzo de 2017, “Los
procedimientos contables que se requieren para la supresion de los registros contables por
cartera de imposible recaudo, que realicen las entidades sefialadas en el presente decreto, se
haran de conformidad con las normas establecidas por la Contaduria General de la Nacién”.

17.DOCUMENTOS RELACIONADOS
Una vez se dé cumplimiento a lo establecido en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de

2011, se procedera a acoger el presente Manual Interno de Recaudo Interno de Recaudo de
Cartera mediante acto administrativo “Resolucion No.“Por la cual se adopta el Manual Interno
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de Recaudo de Cartera, Cobro Persuasivo y Coactivo de la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP” en la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

Lo anterior, teniendo en cuenta el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1066 del 2006 “Por ia
cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera plblica y se dictan otras
disposiciones” que sefnala que las entidades publicas que de manera permanente tengan a su
cargo el ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacién de servicios del
Estado y que dentro de estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional
o territorial, deberan: “1. Establecer mediante normatividad de caracter general, por parte de la
maxima autoridad o representante legal de la entidad publica, el Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera, con sujecion a lo dispuesto en la presente ley, el cual debera inciuir las
condiciones relativas a la celebracién de acuerdos de pago.”

De igual forma para el presente Manual se tienen en cuenta los siguientes formatos que hacen
parte del Proceso de Gestion Juridica, los siguientes:

a. Formato GJU-FT-43 MODELO DE AUTO
b. Formato GJU-FT-02 MODELO DE RESOLUCIONES.
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