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PRESENTACION

EL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
“INFIBAGUE”, es un Establecimiento Publico del orden Municipal, con Personeria
Juridica, Autonomia Administrativa y Patrimonio Propio e Independiente.

Es un aliado estratégico de los entes territoriales y entidades descentralizadas, en el
fomento del desarrollo social, econédmico, ambiental y del territorio, a partir de la
prestacion de servicios financieros y de garantia, asesoria interinstitucional, gestion
integral de proyectos y la participacion como socio 0 accionista en esquemas
empresariales; apoyados en personal idéneo, con un alto sentido del compromiso
social y transparencia en la ejecucion de los recursos publicos.

Forjador de capital regional, mediante la generacion de empleo e ingreso para los
ibaguerefios, y mejoramiento de la calidad de vida de la ciudad. Impone disciplina
financiera para la administracién de los activos del municipio, posibilitando una sélida
defensa del patrimonio de los ibaguerefos.

Por lo antes expuesto se hizo necesaria la creacion del Reglamento Interno para el
recaudo de Cartera con el fin de garantizar que los procesos de cobro fueran
ejecutados con arreglo a las debidas normas procesales y de derecho, de manera agil,
y resueltos en los términos previstos en la normatividad. Dotado de caracteristicas que
profundizan la seguridad juridica y la eficiencia.

La necesidad de una actualizacion inmediata del Reglamento Interno de Cartera y
Manual de Procedimiento de Cobro Administrativo Persuasivo y Coactivo de Cartera,
responde no solo a que las normas procesales han sido objeto de modificacién, sino
también a los cambios que introdujo el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo en el procedimiento de cobro coactivo, que como
potestad jurisdiccional es asignada a las entidades publicas, para que, por sus propios
medios, hagan efectivas las obligaciones que legalmente se causen a su favor.

JOSE YEZID BARRAGAN CORTES
Director Financiero

PRIMERA PARTE
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l. REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA

1. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA

Contiene las reglas que rigen el desarrollo de la funcién de cobro, dentro del marco de
las disposiciones legales y de orden administrativo vigentes. En él, se han plasmado
las politicas de cobro de la entidad y los procedimientos que se deben surtir por los
funcionarios y por los deudores para el pago de esas obligaciones.

El procedimiento del Cobro Coactivo esta contemplado en la ley 1066 de 2006,
Decreto 4473 de 2006, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Ley 1564 de 2012, Cédigo General del proceso, Decreto Extraordinario
624 de 1989 .Estatuto Tributario., articulos 565, 567, 817 a 820; 823 a 849-4 y demas
normas concordantes.

Se identifican al menos dos objetivos del reglamento Interno de Cartera. Uno referido
a la eficiencia, asociada a la plena identificacion de los procesos administrativos con
los correspondientes responsables y el otro, a la seguridad juridica y la transparencia
del ejercicio de la funcion administrativa de cobro a través de la definicion de reglas
objetivas de seleccion de los deudores del instituto.

2. NORMATIVIDAD APLICABLE AL MANUAL DE COBRO ADMINISTRATIVO
PERSUASIVO Y COACTIVO DE CARTERA DEL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO
PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE “INFIBAGUE”

El Manual de Cobro Administrativo Persuasivo y Coactivo para INFIBAGUE se
encuentra supeditado al procedimiento establecido en:

2.1. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 29.
2.2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

2.3. Ley 1066 de 2006 Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica y se dictan otras disposiciones.

2.4. Decreto 4473 de 2006 Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.
2.5 Ley 1564 de 2012, Codigo General del proceso.

2.6 Decreto Extraordinario 624 de 1989. Estatuto Tributario., articulos 565, 567, 817 a
820; 823 a 849-4. Y demas disposiciones aplicables de la ley y jurisprudencia.

3. DEFINICION DEL REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA
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El reglamento Interno de Cartera es el acto administrativo de caracter general
expedido por el representante legal de la entidad que contiene las reglas que rigen el
desarrollo de la funcion de cobro, dentro del marco de las disposiciones legales y de
orden administrativo vigentes. En él, se plasman las politicas de cobro de la entidad y
los procedimientos que se deben surtir por los funcionarios y por los deudores para el
pago de sus obligaciones.

4. DEFINICION DE CARTERA

Como quiera que la entidad en ejercicio de su funcion recauda sus rentas y tiene
jurisdicciéon coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor y, que
el reglamento interno al que hace referencia la Ley 1066 de 2006 es el de la “cartera”
resulta necesario ofrecer una definicion de Este termino “cartera” por lo que se
propone lo siguiente:

Es el conjunto de acreencias a favor del de EL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO
PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE “INFIBAGUE”, consignadas en titulos
ejecutivos que contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible.

5. CLASIFICACION DE LA CARTERA

La determinacion de Cartera d,e EL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION
Y DESARROLLO DE IBAGUE “INFIBAGUE”, incluye las directrices necesarias para
contar de manera real y actualizada con:

- Estado de cartera

- Identificaciéon de deudores

- Medidas de seguimiento

- Gestion desde la generacion del titulo ejecutivo hasta la verificacion del pago total de
la obligacién; pasando por todas las etapas de cobro persuasivo y coactivo, por tanto
se clasifican asi:

- Segun la naturaleza de la deuda
- Segun la antigliedad

- Segun la cuantia

- Segun la Gestion adelantada

- Segun perfil del deudor

6. MOROSIDAD DE LA CARTERA PERSUASIVA Y COACTIVA:
6.1 morosidad para etapa persuasiva

El proceso persuasivo de recaudo de la cartera se desarrollara para capital de crédito,
intereses de mora, multas, sanciones monetarias, arrendamientos para las actividades
misionales e impuestos y tarifas de uso para actividades transitorias; cuando se

Calle 60 con Cra. 52 Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué — Tolima

Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410 Py g 6 .
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co g IBAGUE
Pagina Web: www.infibague.gov.co el = VIBRA

agus



mailto:correspondencia@infibague.gov.co
http://www.infibague.gov.co/

h:‘

- - z MANUAL PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO
< | INFIBAGUE PERSUASIVO Y COACTIVO DE CARTERA
Caddigo: MAN-GF-001 - Version: 02
Vigente desde: 2025/07/21
detecte que se presenta morosidad igual o superior a 3 meses, se iniciara con la etapa

de cobro persuasivo.

Para efectos de determinar la morosidad respecto a los créditos se tendra en cuenta
lo dispuesto en el manual del SARC.

6.2 morosidad en etapa coactiva

Una vez agotada la etapa de cobro administrativo persuasivo y se detecte que se
presenta morosidad igual o superior a 3 meses, y no existe voluntad de pago por parte
del deudor se iniciard con la etapa de cobro administrativo coactivo y/o traslado a la
entidad competente para el inicio del cobro administrativo coactivo.

7. IDENTIFICACION DE LOS DEUDORES
Se dividen en cuatro (04):
7.1 Deudor Contribuyente

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacién se genera en virtud de
un impuesto, tasa y/o contribucion; la cual es recaudada por el Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE y cuyo sujeto activo
del impuesto, tasa y/o contribucion es el Municipio de Ibagué.

7.2 Deudor Inmobiliario

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacion se genera en virtud del
incumplimiento del pago de los canones y/o tarifas establecidas en los contratos de
arrendamientos o contratos de uso administrativo con el Instituto, cuyo acreedor es
INFIBAGUE.

7.3 Deudor Administrativo

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacién se genera en virtud de
multas y/o sanciones monetarias impuestas por Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE, producto de un procedimiento
administrativo sancionatorio.

7.4 Deudor Crediticio

Son entidades estatales, personas naturales y/o juridicas, en las que su obligacion se
genera en virtud del incumplimiento en los pagos de los créditos otorgados por el
Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE asi como
recursos, bienes o servicios con plazo para su pago, o aquellas mediante las cuales
la entidad actia como deudor solidario o garante de obligaciones de pago. Dentro de
estas operaciones estan comprendidas, entre otras, la contratacion de empréstitos, la
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emision, suscripcion y colocacion de titulos de deuda publica, los créditos de

proveedores y el otorgamiento de garantias para obligaciones de pago a cargo de
entidades estatales.

8. ETAPAS DEL RECAUDO DE CARTERA:
Se establecen dos etapas del recaudo de la cartera:
8.1 Etapa de Cobro Persuasivo:

Esta etapa tiene por finalidad la ubicacion del deudor y bienes a su nombre, a través
de la informacién que sea suministrada por otras entidades o funcionarios de
INFIBAGUE. Una vez localizado, se procede a formularle invitacion para que en forma
voluntaria cancele las obligaciones vy asi evitar el inicio del proceso administrativo
coactivo y/o trasladar a las entidades competentes para el inicio de las acciones
coactivas o judiciales segun el caso. En esta etapa se adelanta la consecucion de los
antecedentes necesarios para iniciar el proceso coactivo y/o judicial, los cuales son:
certificacion de la deuda expedida por el Director Financiero Yy auto liquidacion
debidamente notificados.

8.2 Etapa de Cobro Coactivo:

En esta etapa se da inicio al proceso administrativo coactivo legalmente establecido,
mediante el cual se busca que ejecutivamente se puedan hacer efectivas las
obligaciones a favor de INFIBAGUE.

Para el cobro de impuestos, tasas y/o contribuciones, el Instituto gestionara su etapa
persuasiva de acuerdo a los parametros del Reglamento Interno de Recaudo de
Cartera del Instituto, y una vez agotada esta instancia seran remitidos los expedientes
a la Secretaria de Hacienda Municipal- Oficina de Cobro coactivo, con el propésito de
gue en ejercicio de su competencia proceda con el tramite e impulso de los procesos
coactivos para el cobro de las obligaciones donde el sujeto activo del tributo sea el
Municipio de Ibagué. Teniendo en cuenta que el Instituto es la entidad recaudadora
en virtud del principio de coordinacidén remitird cuando lo requieran las actualizaciones
de los créditos asi como apoyara en la suscripcion de los acuerdos de pago en la
etapa coactiva.

El Municipio de Ibagué sera responsable de informar al Instituto las decisiones que se
tomen dentro del proceso administrativo coactivo y que afecten el estado de la cartera
de los contribuyentes.

En cualquiera de las dos etapas de cobro se ofrecerd al deudor las siguientes
alternativas de pago:

-Pago de contador.
-Celebraciéon de acuerdos de pago.
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9. FUNCIONARIO COMPETENTE:

El funcionario competente al interior del Instituto para adelantar el cobro persuasivo y
coactivo sera El Director Financiero de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion
645 del 13 de noviembre de 2012, por medio del cual se delega a la Direccion
Financiera de INFIBAGUE para que inicie, adelante y lleve hasta su culminacion los
cobros coactivos, quien actuara como el Coordinador de Grupo de Cobro Coactivo
salvo el proceso de cobro administrativo coactivo relacionado con impuestos tasas y
contribuciones los cuales estaran a cargo de la Secretaria de Hacienda Municipal de
Ibagué — Grupo Tesoreria — Oficina de Cobro Coactivo.

En los casos de los créditos otorgados a entidades estatales, asi como recursos,
bienes o servicios con plazo para su pago, o aguellas mediante las cuales la entidad
actla como deudor solidario o garante de obligaciones de pago a dichas entidades.
Conforme al manual SARC la etapa de cobro persuasivo se realizara en la Oficina de
Cartera y vencidos los plazos sefialados en el manual se remitiran a la Secretaria
General para el Inicio de las acciones judiciales.

10. DEBER DE INFORMACION SOBRE LA CARTERA. TITULOS QUE PRESTAN
MERITO EJECUTIVO:

10.1 EN CUANTO A LA CARTERA DEL DEUDOR CONTRIBUYENTE

La informacion indispensable para efectuar el cobro al contribuyente que no efectuaron
el pago del impuesto, tasa y/o contribucion a la empresa con quien INFIBAGUE haya
celebrado convenio, debera suministrar la informacion minima requerida como :
nombre o razon social del deudor, ultima direccidon registrada, clase de servicio,
estrato, meses de mora, valor del impuesto no pagado, valor intereses de mora,
financiacion, valor total adeudado.

10.2 EN CUANTO A LA CARTERA DE DEUDOR INMOBILIARIO

La informacion indispensable para efectuar el cobro de los deudores de contratos de
arrendamientos y contratos de uso administrativo debe ser suministrada por los
funcionarios encargados de generar la facturacion de dichos inmuebles y por cada una
de las areas responsables del proceso administrativo, en el momento en que se dé el
incumplimiento en el pago.

Tal informacion debe contener: i) identificacion plena del deudor ii) copia de los
contratos celebrados, iii) Resolucion de terminacion de contrato debidamente
ejecutoriado (cuando aplique) iv) acuerdos de pago, con las respectivas fechas de
incumplimiento en el pago con su respectivo pagare y carta de instrucciones, V)
Resolucién de incumplimiento de acuerdos de pago (cuando aplique) vi) valor a cobrar
por capital, vii) valor a cobrar por intereses de mora, viii) direccion actual de los
deudores.
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10.3 EN CUANTO AL DEUDOR ADMINISTRATIVO

La informacion indispensable para efectuar el cobro de los deudores en virtud de
multas y/o sanciones monetarias impuestas por Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de lbagué INFIBAGUE, producto de un procedimiento
administrativo sancionatorio, debe ser suministrada por los funcionarios que
conocieron y adelantaron el proceso administrativo sancionatorio.

Tal informacion debe contener: i) identificacion plena del deudor ii) copia de los
contratos celebrados (cuando aplique), iii) Resolucion de terminacion de contrato
debidamente ejecutoriado (cuando aplique) iv) acto administrativo mediante el cual se
impone la sancion debidamente ejecutoriado V) valor a cobrar por capital, vi) valor a
cobrar por intereses de mora, vii) direccion actual de los deudores o lugar donde se
recibe notificaciones.

10.4 EN CUANTO AL DEUDOR CREDITICIO

La informacién indispensable para efectuar el cobro de los deudores en virtud del
incumplimiento en los pagos de los créditos otorgados por INFIBAGUE asi como
recursos, bienes o servicios con plazo para su pago, o aquellas mediante las cuales
la entidad actiia como deudor solidario o garante de obligaciones de pago, tales como
la contratacion de empréstitos, la emision, suscripcion y colocacion de titulos de deuda
publica, los créditos de proveedores y el otorgamiento de garantias para obligaciones
de pago a cargo de entidades estatales, debe ser suministrada por los funcionarios
encargados de los otorgamientos o Gestion de Operaciones Financieras.

Tal informacion debe contener: i) identificacion plena del deudor ii) valor a cobrar por
capital, iii) valor a cobrar por intereses de mora, vi) direccién actual de los deudores o
lugar donde se recibe notificaciones.
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(;é ) INFIBAGUE ﬁ . Q“\’,,‘ BUE

SEGUNDA PARTE
I ETAPA PERSUASIVA

1. DEFINICION Y OBJETIVOS

El cobro persuasivo, consiste en la actuacion de INFIBAGUE, tendiente a obtener el
pago voluntario de las obligaciones vencidas.

La cartera representa la necesidad de su cobro; es asi que el principal objetivo de la
gestion persuasiva es la recuperacion total e inmediata de la cartera, incluyendo los
factores que la componen (Capital, intereses, sanciones y multas), o el aseguramiento
del cumplimiento del pago mediante el otorgamiento de acuerdos para el pago con el
lleno de los requisitos legales, constituyéndose en una politica de acercamiento mas
efectiva con el deudor, tratando de evitar el proceso de cobro administrativo coactivo
o judicial.

Esta etapa tiene por finalidad la ubicacion e identificacion del deudor a través de la
informacion que sea suministrada por otras entidades o funcionarios de INFIBAGUE.
Una vez localizado, se procede a formularle invitacion formal (escrita, mensaje de
texto, correo electrénico, llamada, visita) para que en forma voluntaria cancele la
obligacion en aras del principio de economia consagrado en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En esta etapa se
adelanta la consecucion de los antecedentes necesarios para iniciar el proceso
administrativo coactivo o judicial.
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2. EVALUACION Y DETERMINACION DE LA CARTERA EXISTENTE A
FAVOR DE INFIBAGUE

Corresponde a la Direccion Financiera inmediatamente se presente morosidad igual o
superior a 2 meses iniciar el proceso administrativo persuasivo para efectos de
determinar la morosidad respecto a los créditos se tendré en cuenta lo dispuesto en el
manual del SARC.

3. CONOCIMIENTO DEL DEUDOR
3.1. IDENTIFICACION

Corresponde al area financiera previo al inicio del proceso administrativo persuasivo
realizar una plena identificacion del deudor, es decir, determinar su nombre y apellido
completo con su numero de identificacibn y demas datos relacionados con la
obligacion en mora, teniendo en cuenta su clasificacion conforme a lo siguiente:

3.1.1. Deudor Contribuyente

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacién se genera en virtud de
un impuesto, tasa y/o contribucién; la cual es recaudada por el Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE y cuyo sujeto activo
del impuesto, tasa y/o contribucién es el Municipio de Ibagué. Para este efecto se
tendra en cuenta el cédigo del cliente.

3.1.2. Deudor Inmobiliario

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacion se genera en virtud del
incumplimiento del pago de los canones y/o tarifas establecidas en los contratos de
arrendamientos o contratos de uso administrativo con el Instituto, cuyo acreedor es
INFIBAGUE. Para este efecto se tendra en cuenta el cédigo interno asignado por el
Instituto.

3.1.3 Deudor Administrativo

Son personas naturales y/o juridicas en las que su obligacion se genera en virtud de
multas y/o sanciones monetarias impuestas por Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE, producto de un procedimiento
administrativo sancionatorio.

3.1.4 Deudor Crediticio
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Son entidades estatales en las que su obligacion se genera en virtud del
incumplimiento en los pagos de los créditos otorgados por el Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE, asi como recursos,
bienes o servicios con plazo para su pago, o aquellas mediante las cuales la entidad
actia como deudor solidario o garante de obligaciones de pago. Dentro de estas
operaciones estdn comprendidas, entre otras, la contratacion de empréstitos, la
emision, suscripcion y colocacion de titulos de deuda publica, los créditos de
proveedores y el otorgamiento de garantias para obligaciones de pago a cargo de
entidades estatales. Para este efecto debera tenerse en cuenta lo establecido en el
SARC.

3.2. LOCALIZACION:

Inicialmente se tendra como domicilio del deudor, la direcciéon consignada en el titulo
gue se pretende cobrar, la cual se debera verificar internamente con los registros que
obren en el Instituto o en los listados proporcionados por la empresas prestadoras de
energia y en su defecto, por contacto con las diferentes entidades tales como CAJAS
DE COMPENSACION, EPS, ICBF, (Entidades que por su naturaleza llevan
estadisticas), CAMARA DE COMERCIO, RUT (Registro Unitario de la Unidad
Administrativa Especial de Impuestos Nacionales), DIAN, etc.

3.3. TIPO DE PERSONA:

Para efectos de las actuaciones dentro del proceso administrativo persuasivo es
importante conocer si se trata de persona natural o juridica.

En el caso de personas naturales, se debera tener en cuenta su capacidad de
representacion, capacidad para comparecer al proceso y su legitimacion en la causa
es decir, se debera calificar previamente si quien comparece es capaz o en su defecto
si es impuber, incapaz, y esta en pleno uso de sus facultades mentales o si esta
legitimado para hacerlo respecto del titular de la obligacion. (herederos del causante,
albacea, curador, apoderado, etc.). Quien comparezca deberd acreditar si lo hace en
nombre propio o por interpuesta persona exhibiendo el documento idéneo (documento
de identidad, registro civil de defuncidn, registro civil de nacimiento, sentencia, poder,
autorizacion, escritura publica o conciliacién que acrediten su legitimacion)

En el caso de personas juridicas, se debera tener en cuenta su capacidad de
representacion, capacidad para comparecer al proceso y su legitimacion en la causa
es decir, debera acreditar que se encuentra facultado para ejercer la representacion
judicial de la entidad para tal efecto debera verificarse en el certificado de existencia y
representacion legal que cuenta con la capacidad juridica o en su defecto aportar
documento que lo autorice tal como acta de asamblea o junta directiva, poder,
sentencia, resolucion, etc.

4. ETAPAS FUNDAMENTALES DEL COBRO PERSUASIVO
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Para efectos de una correcta gestion por la via persuasiva, el funcionario encargado
debera cumplir las siguientes etapas:

4.1. INVITACION FORMAL

Se efectia por medio del envio de un oficio de cobro persuasivo al deudor,
recordandole la obligacion pendiente a su cargo o de la entidad por él representada y
la necesidad de su pronto pago, el cual se podra enviar a través de correo electronico,
se efectian llamadas telefénicas para verificar que el deudor recibié carta de cobro,
se refuerza el cobro con visitas domiciliarias si es el caso.

En este comunicado se le informara la dependencia encargada de atenderlo y se le
sefalara plazo limite para que concurra al Instituto a aclarar su situacion, informandole
que puede suscribir acuerdos de pago, a fin de lograr recuperar los dineros
adeudados, so pena de proseguir con el cobro administrativo coactivo o judicial; este
plazo sera determinado por el Instituto, (entre 2 y 6 meses) dependiendo del volumen
de citaciones que se tengan programadas para un mismo periodo y atendiendo a la
ubicacion geografica del deudor.

El oficio deberéa ser enviado por correo certificado, por correo electrénico o entregada
directamente por un funcionario de la entidad, dentro de los Cinco (05) dias siguientes
a su expedicién. Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario sefialada
en el inciso anterior, la citacion se publicara en la pagina web del instituto o en un
lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de Cinco (5) dias.

4.2. ENTREVISTA

El Director Financiero dispondra que la entrevista deba desarrollarse siempre con el
funcionario que tenga conocimiento de la obligacién y de las modalidades de pago que
pueden ser aceptadas, su término, acuerdos, etc.

4.3 LUGAR DE ENTREVISTA

La entrevista con el deudor debe tener lugar en las dependencias del Instituto o a
través de visita en el lugar donde se ubique el deudor, el proceso de negociacion debe
efectuarse dentro de un ambiente apropiado y observando las reglas de cortesia que
indudablemente permiten establecer una relacion cordial, pero siempre en términos
oficiales.

4.4 DESARROLLO DE LA NEGOCIACION
4.4.1. RESULTADOS DE LA NEGOCIACION:

Como consecuencia de los anteriores pasos, el deudor puede proponer las siguientes
alternativas:

4.4.1.1 PAGO TOTAL DE LA OBLIGACION:
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Para el efecto se indicaran las gestiones que debe realizar y la necesidad de
comprobar el pago que efectle anexando copia del documento que asi lo acredite. Al
liquidar la obligacion, la cuantificacion debe ser igual al capital mas los intereses
moratorios en la fecha prevista para el pago.

4.4.1.2. SOLICITUD DE PLAZO PARA EL PAGO:

Se podran conceder plazos mediante “Acuerdo de Pago”. El plazo, debera ser
negociado teniendo en cuenta las directrices ya establecidas en el Instituto, asi:

4.5. RENUENCIA EN EL PAGO:

Si el deudor a pesar de nuestra gestion persuasiva no esta interesado en el pago de
la deuda, es imperioso iniciar de inmediato la labor de investigacion de bienes con el
fin de obtener la mayor informacién posible sobre el patrimonio e ingresos del deudor,
que permitan adelantar en forma eficaz y efectiva el cobro administrativo por
jurisdiccién coactiva.

La Direccion Financiera ante esta renuencia elaborara certificacion de la deuda, la cual
serd allegada al Gerente General del Instituto, con el fin sea declarado el usuario como
deudor Moroso por medio de Resolucion motivada, la cual sera notificada al deudor
segun lo ordenado por el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso
administrativo, de la cual procedera recurso de reposiciéon.”

4.6 TERMINO

El término maximo prudencial para realizar la gestion persuasiva no debe superar los
tres (3) meses contados a partir del primer oficio de cobro, vencido este término sin
gue el deudor se haya presentado y pagado la obligaciéon a su cargo, 0 se encuentre
en tramite la concesion de plazo para el pago, debera procederse de inmediato a la
investigacion de bienes el cual no debe superar un término de dos (2) meses.
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TERCERA PARTE

ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO

1.

Auto de Liquidacion-
Resolucién Deudor
Moroso

Notificaciones

Ejecutoria

2. Mandamiento de
5. Embargo: pago
Bancos-Bienes f

Notificaciones
Inmuebles

Ejecutoria

4. Investigacion de
Bienes

Céamara de Comercio

Registro Instrumentos
Publicos

V. COBRO COACTIVO

1. DEFINICION Y ANTECEDENTES

El procedimiento Administrativo Coactivo es un procedimiento especial contenido en
el Articulo 98 y siguientes del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contenciosos Administrativo y Codigo de Procedimiento Civil, por medio del cual
faculta entre otras al INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y
DESARROLLO DE IBAGUE “INFIBAGUE’, para hacer efectivos directamente los
créditos a su favor, a través de sus propias dependencias y funcionarios y sin
necesidad de acudir a la Jurisdiccién ordinaria. Tiene como finalidad obtener el pago
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forzado de las obligaciones a su favor, mediante la venta en puablica subasta de los

bienes del deudor, cuando este ha sido renuente al pago voluntario de sus
obligaciones.

2. NATURALEZA DEL PROCESO Y DE LAS ACTUACIONES. CARACTER DE LOS
FUNCIONARIOS

El proceso de cobro administrativo coactivo es de naturaleza netamente administrativa
y no judicial; por lo tanto, las decisiones que se toman dentro del mismo tienen el
caracter de actos administrativos, de tramite o definitivos.

Por ser el proceso netamente administrativo, los funcionarios encargados de
adelantarlo no tienen investidura jurisdiccional sino que son funcionarios
administrativos, sujetos a la accion disciplinaria por omision o retardo en el
cumplimiento de sus funciones.

3. CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Para efectos de desarrollar en forma eficaz la labor de cobro en su etapa COACTIVA-
es necesario que los documentos objeto del cobro se organicen en forma de
expedientes que permitan su correcta identificacion y ubicacion, siguiendo para ello,
entre otros, los siguientes pasos:

4. RECIBO Y RADICACION DE DOCUMENTOS

Recepcionados los documentos por parte del funcionario encargado para ello, se

rocedera de inmediato a radicarlos en el libro que para tal efecto se lleve, indicando
a fecha de recepcion, numero y fecha del documento, clase de documento, oficina de
origen, remitente, funcionario a quien se entrega, fecha de entrega y nombre y firma
de quien lo recibe.

5. AVOCAMIENTO.

Tal como se habia manifestaba en la primera parte referida al Reglamento Interno de
Cartera el procedimiento de cobro administrativo de jurisdiccion coactiva parte del
reconocimiento de la existencia de una cartera por cobrar, es decir, de acreencias a
favor del Instituto, consignadas en titulos ejecutivos que contienen obligaciones
dinerarias de manera clara, expresa y exigible.

Asi, los documentos recibidos deben ser analizados, con el fin de determinar si reinen
los requisitos para librar mandamiento de pago y si estdn acompafiados de los anexos
necesarios; en caso afirmativo, se procedera a la conformacion del expediente; en
caso contrario, se devolvera a la oficina de origen, con el fin de que se subsane la
anomalia y se remita la documentacién completa.

La devolucion se efectuarda mediante oficio en el cual se indiquen con claridad los
motivos de la devolucion, los requisitos, anexos o constancias que hacen falta.
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Aspectos a tener en cuenta:

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

Si la actuacion administrativa fue objeto de recursos debe anexarse igualmente la
providencia que los resolvié, asi como copia de la citacion para notificar la providencia
que resuelve el recurso y la constancia de la notificacion. Si la notificacion se efectu6
por aviso, copia del aviso con sus constancias de fijacion y desfijacion y finalmente
constancia de ejecutoria del titulo.”

6 CONFORMACION Y RADICACION DEL EXPEDIENTE
Verificados los documentos constitutivos de titulo ejecutivo se procedera a:
6.1. ORGANIZACION Y FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se organizan en orden cronologico y se numera cada folio en orden
ascendente, de manera que los nuevos documentos que lleguen puedan ser
anexados y numerados consecutivamente.

6.2. DETERMINACION DE LOS FACTORES ESENCIALES

Con los documentos asi organizados, se determina el sujeto pasivo de la obligacién
identificdndolo con sus apellidos y nombres o razon social, y namero de
identificacion, se establece direccién del domicilio, la cuantia de la obligacion, el
periodo o periodos gravables a que corresponde el cobro, los documentos que
constituyen el titulo ejecutivo, el nUmero de folios y fecha de prescripcién.

6.3. RADICACION DEL EXPEDIENTE

Con los datos sefialados en el numeral 3.2. Se procede a anotar el expediente en el
libro radicador de expedientes, asignandole el nimero de expediente que en orden
consecutivo le corresponda. A cada expediente se asigna un numero diferente. No es
recomendable iniciar nueva numeracion cada afio.

6.4. ELABORACION DE LA CARATULA; CONFORMACION DEL EXPEDIENTE
La caratula debera contener como minimo:

a) Identificacion de la entidad ejecutora

b) Nombre, identificacion y direccion del (los) ejecutado (s).
c) Cuantiay naturaleza de la obligacion.

d) Descripcion del titulo o titulos ejecutivos.

e) Numero del expediente, libro, folio y fecha de radicacion (se toman del libro
radicador).

Elaborada la caratula, se procede a conformar el expediente con los demas
documentos, sujetandolos con gancho legajado y colocandole una contra caratula con
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el objeto de proteger los folios del mismo.

7. CONTROL DE EXPEDIENTES

Con el fin de llevar un adecuado control de los expedientes y de las obligaciones a
cargo de cada usuario, las entidades con sistema manual, con base en el libro
radicador de expedientes y planillas de reparto elaborardn una tarjeta de kardex por
cada ejecutado, y por cada expediente en las cuales se consignaran:

a) Identificacion del ejecutado (Cédula o Nit).

b) Nombres y apellidos o razén social.

c) Numero del expediente.

d) Fecha de radicacion (dia, mes afio).

e) Cuantia.

f) Clase de obligacion.

g) Actuacion. (libra mandamiento, dicta medidas cautelares, resuelve recurso, dicta

sentencia, etc.).

k) Fecha de prescripcion. (Este dato varia como consecuencia de las actuaciones
procesales).

Las tarjetas de kardex deberan llevarse en archivos magnéticos, actualizandose a
medida que ocurran los hechos, con el objeto de llevar el historial claro y completo del

expediente.
8. INICIACION E IMPULSO DEL PROCESO

Corresponde al funcionario ejecutor, la iniciacién e impulso del proceso, con base en
los documentos que reciba y que constituyan titulo ejecutivo, ya que en este tipo de
procesos no se requiere que exista demanda.

En este proceso no podran debatirse cuestiones que debieron ser objeto de recursos
correspondientes. (Art. 829-1 E.T.).

9. ACTUACION Y REPRESENTACION DEL DEUDOR

En el proceso de cobro administrativo coactivo, se siguen las reglas generales de
capacidad y representacion previstas en el articulo 44 del Codigo de Procedimiento
Civil, de tal suerte que cuando el deudor es una persona natural, puede intervenir en
el proceso en forma personal, o por medio de su representante, o de apoderado que
sea abogado.
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Cuando se trate de personas juridicas o sus asimiladas, el deudor podra actuar a
través de sus representantes, o a través de apoderados.

Nota: Dentro de este proceso no es viable la representacion por curador ad litem.”
10. COMPETENCIA FUNCIONAL Y TERRITORIAL

La competencia funcional:El funcionario competente al interior del instituto, para
adelantar el cobro coactivo sera el Jefe de la Direccién Financiera, quien actuara como
Coordinador de grupo de cobro coactivo y de procesos judiciales por delegacion
expresa del Gerente General.

La competencia territorial: Corresponde al INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO
PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE “INFIBAGUE”
En Ibagué (Tolima).

11. AUXILIARES

Los cargos de auxiliares, (peritos, evaluadores, secuestres, etc.) son oficios publicos
que deben ser desempefiados por personas idéneas, de conducta intachable,
excelente reputacion e incuestionable imparcialidad. Para el desarrollo de los oficios y
funciones que correspondan a los auxiliares se exigen conocimientos y experiencia en
la respectiva area o materia en la que va a prestar los servicios, y si es del caso, titulo
o tarjeta profesional legalmente expedidos segun articulo 8 C. P. C y (Art. 47 Codigo
General del Proceso.

12. DESIGNACION DE AUXILIARES

Para el nombramiento de Auxiliares de cobro administrativo, el Instituto, utilizara la
lista de auxiliares de la justicia de los juzgados civiles municipales, Promiscuos
municipales o Civiles del Circuito del domicilio del deudor, o adoptar la que tenga
establecida la oficina de la DIAN del respectivo municipio, asi como adoptar los
honorarios establecidos por el Acuerdo N0.1518 de 2.002 de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura y Codigo de Procedimiento Civil. La adopcion de
estos listados y la de los honorarios se debera efectuar por acto administrativo.

A los auxiliares se les notificara su nombramiento por medio de oficio que se enviara
a la direccidén que aparezca en la respectiva lista oficial, y en este se indicara el dia 'y
la hora de la diligencia a la cual deban concurrir. Copia debidamente sellada por la
oficina de servicio de mensajeria que se agregara al expediente. En la misma forma
se hard cualquiera otra notificacion.

13. CONTRATACION DE EXPERTOS
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Cuando el caso particular exija un concepto técnico, cientifico o artistico amplio y

detallado, se podra contratar expertos para el caso especifico conforme lo autoriza el
articulo 843-1 del Estatuto Tributario.

El auto por el que se nombre un perito externo se motivara debidamente expresando
las razones por las cuales hubo lugar a tal designacion y acreditando la experiencia e
idoneidad profesional del mismo.

14. CLASES DE AUXILIARES

Dentro de los procesos de cobro administrativo coactivo, hay lugar al nombramiento
de dos clases de auxiliares de la justicia, Peritos y secuestres.

14.1. PERITOS

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

El dictamen pericial proporciona al funcionario ejecutor, elementos de conviccion sobre
la realidad de los hechos que interesan al proceso busca ilustrar al funcionario del
conocimiento respecto de los cuestionamientos planteados previamente. Este medio
probatorio es una simple declaracion de ciencia que no constituye decision alguna, y
no es obligatoria para el fallador, quien puede rechazarla, o adoptarla total o
parcialmente. Sobre un mismo punto del proceso solo se puede decretar un Unico
peritazgo, salvo que se presenten objeciones, aclaraciones u objecién por error grave
o el funcionario ejecutor considere que no es suficiente, casos en los cuales podra
decretarse otro.

Es conveniente exigirles a los peritos que aclaren o complementen su dictamen, antes
de ser rechazado por deficiencia en sus motivaciones.

14.2. SECUESTRES

El secuestre es el depositario de los bienes y ejerce una funcién publica como auxiliar
de la justicia y tiene la custodia de los bienes que se le entreguen.

La entrega de bienes al secuestre se efectuara mediante acta en la cual se relacionen
los bienes que se le entregan, con indicacion del estado en que se encuentran y
debera prestar caucién dentro del término que le fije el funcionario ejecutor, salvo en
los casos en que conforme a la ley deba tener licencia previo otorgamiento de garantia.

En el embargo de bienes muebles, los secuestres deberan depositar los bienes que
reciban en la bodega que para tales efectos deben tener, y no podra cambiarlos de
lugar salvo para trasladarlos a otra que haya tenido aprobacién previa del ejecutor,
siempre gue se hubiere solicitado la autorizacion mediante escrito motivado.
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15. CAUCION QUE DEBEN PRESTAR LOS SECUESTRES

La caucion es una medida preventiva que tiene como finalidad preservar los bienes
gue se le entregan al secuestre. El secuestre, por regla general, debe prestar caucion.
El funcionario ejecutor luego que termine la diligencia de secuestro y entrega de los
bienes, procedera a dictar el auto mediante el cual fija el monto de la caucién y el plazo
en que debe constituirse, mediante el auto que sera notificado personalmente al
auxiliar. Otorgada la caucion, el ejecutor determinara si es suficiente y la aceptard o
rechazara mediante auto. El monto de la caucién se determina a juicio del funcionario,
teniendo en cuenta su finalidad y la cuantia de las pretensiones.

16. RENDICION DE CUENTAS DEL SECUESTRE

El secuestre una vez terminado el desempefio del cargo, sea por finalizar su labor o
por haber sido relevado, debera rendir cuentas comprobadas de su administracion
dentro de los (10) diez dias siguientes, sin lo cual no se le sefalaran honorarios
definitivos.

17. HONORARIOS PARA LOS AUXILIARES

Los honorarios respectivos seran los establecidos en el Acuerdo No.1518 de 2.002 de
la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y acuerdos modificatorios,
Caodigo de Procedimiento Civil y Estatuto Tributario, su cuantia se fijard cuando el
auxiliar haya finalizado su cometido, o una vez aprobadas las cuentas, si quien
desempefio el cargo estuviera obligado a rendirlas de acuerdo a las tarifas
establecidas por el Consejo Superior.”

18. GASTOS PARA HACER EFECTIVO EL COBRO

Se entenderan y reconoceran como gastos aquellas erogaciones estrictamente
necesarias, realizadas con el fin de conservar y/o administrar o permitir el
funcionamiento del bien objeto de la medida cautelar. Dentro de dichos gastos estaran
entre otros, los servicios publicos, las reparaciones autorizadas, los impuestos
pagados, etc. El pago de tales gastos se efectuara previo consentimiento y bajo la
responsabilidad del funcionario ejecutor.

19. CUSTODIA DE BIENES Y DINEROS ENTREGADOS A LOS
SECUESTRES

Para la custodia de bienes y dineros entregados a los auxiliares, se aplicaran las
normas establecidas en el Cédigo de Procedimiento Civil.

20. TERMINOS PROCESALES

Los términos y oportunidades sefialadas en el Cédigo de Procedimiento Civil y Cédigo
General del Proceso. para la realizacion de los actos procesales de las partes y los
auxiliares de la justicia son perentorios e improrrogables. El cumplimiento estricto de
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estos términos conlleva la seguridad juridica sobre el momento en el cual ocurrira la

solucion de un asunto, o serad sometido a consideracion del funcionario, asi como el

plazo maximo con que cuenta el ejecutado para actuar dentro del proceso. Los

términos son renunciables total o parcialmente por los interesados en cuyo favor se

concedan. La renuncia debera constar por escrito (Art. 119 Cdédigo General del
Proceso).

21. COMPUTO DE TERMINOS

Todo término comenzara a correr desde el dia siguiente al de la notificacion de la
providencia que lo concede. Los términos de meses y de afios se contaran conforme
al calendario de acuerdo al Articulo 118 Codigo General del Proceso.

22. RETIRO DE EXPEDIENTES

En el caso del proceso administrativo coactivo, no hay lugar al retiro de expedientes
por los interesados. (Articulo 124 y siguientes Cadigo General del Proceso).

23. ACUMULACION DE PROCESOS

La acumulacion es una facultad discrecional atribuible por via de este cobro al Instituto,
autorizada por el del Cdédigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo en su articulo 36, que permite la aplicacion concreta de los principios
de economia procesal, celeridad y eficacia, contemplados en el articulo 3° del mismo
codigo. Se deben considerar, en cada caso, las circunstancias procesales, la
posibilidad de recuperar toda la obligacién y la oportunidad del recaudo de las
acreencias a cargo de los usuarios morosos. Pueden acumularse obligaciones, o
procesos.

En todo caso, es importante que la decisién de acumular no retarde innecesariamente
los procesos cuyo tramite se encuentre adelantado, perjudicando la oportunidad e
inmediatez de la recuperacion de la cartera.

24. ACUMULACION DE PROCESOS

Esta figura la contempla el Articulo 36 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de los Contenciosos Administrativo consiste en tratar como un solo proceso varios
procesos administrativos coactivos que se adelantan simultaneamente contra un
mismo deudor.

25. ACUMULACION DE OBLIGACIONES A PROCESOS

También es posible frente a un proceso ya iniciado y notificado el mandamiento de
pago, acumular obligaciones respecto de las cuales no se ha iniciado proceso. En este
evento, se dicta mandamiento de pago Unicamente con las nuevas obligaciones: si en
el primer proceso no se ha dictado la resolucion que resuelve las excepciones, en la
misma providencia se resolvera sobre todas. Si ya se han resuelto las excepciones del
primer mandamiento de pago, se resolvera sobre las excepciones contra el nuevo
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mandamiento de pago, y se ordenara la acumulacién para efectos de dictar una sola
resolucion que ordene llevar adelante la ejecucion.

26. INTERRUPCION DEL PROCESO

La interrupcion del proceso administrativo coactivo es un fenémeno juridico diferente
a la interrupcién del término de la prescripcion, aunque eventualmente puedan estar
relacionados. En el primer caso, para nada se afecta la obligacién ejecutiva coactiva
sino el procedimiento; en cambio, en el caso de la interrupcion de la prescripcion si se
afecta la obligacion misma, en la medida en que se amplia el tiempo para su extincion,
e incluso, la interrupcién de la prescripcion puede darse sin existir proceso de cobro,
como por ejemplo cuando se otorga un acuerdo de pago.

La interrupcién del proceso consiste en la paralizacion de la actividad procesal, por la
ocurrencia de un hecho al que la ley le otorga tal efecto, como el acuerdo de pago
suscrito entre el instituto y el deudor. Durante la interrupcion no correran términos y no
podra ejecutarse ningun acto procesal, con excepcion de las medidas urgentes y de
aseguramiento. Debe ser declarada a través de auto.

27. SUSPENSION DEL PROCESO

La suspension del proceso o del procedimiento, al igual que la interrupcion, implica la
paralizacion temporal del mismo. Es decir, mientras dure la suspension, no se dictaran
las actuaciones administrativas tendientes a seguir el curso normal del proceso.

En el presente tema son de recibo las aclaraciones hechas al comienzo del numeral
anterior, pues en este caso también es diferente la suspension del proceso, de la
suspension del término de la prescripcion. Son procedentes algunos motivos de
suspensiéon previstos por el Codigo de Procedimiento Civil, por no contrariar la
naturaleza del Procedimiento Administrativo Coactivo. Por lo anterior, el funcionario
ejecutor decretard la suspension del proceso en el estado en que se encuentre, en los
siguientes casos:

1.Liquidacion administrativa por Pago.
2. Acuerdo de Pago.
3. Prejudicialidad.

4. Toma de posesion de establecimiento financiero: De conformidad con el Estatuto
Orgénico del Sistema Financiero, Decreto 663 de 1993.

5. Acuerdo de reestructuracién de pasivos. De conformidad con lo previsto en el
articulo 55 de la Ley 550 de 1999.

28. PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO

La prescripcion de la accion de cobro, trae como consecuencia la extincion de la
competencia del Instituto para exigir coactivamente el pago de la obligacion y se
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contara con el término de cinco (5) afios para el mismo de acuerdo a lo dispuesto en
el C.P.A.C.AylaLey 1066 de 2006.”

29. INTERRUPCION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DE
COBRO

El término de la prescripcion de la accion de cobro se interrumpe por la notificacion del
mandamiento de pago, por el otorgamiento de facilidades para el pago, por la admision
de la solicitud del concordato y por la declaratoria oficial de la liquidacion forzosa
administrativa segun lo establecido en El articulo 818 del Estatuto Tributario.

30. SUSPENSION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION

El término de prescripcion de la accion de cobro se suspende desde que se dicte el
auto de suspension de la diligencia del remate y hasta:

- La ejecutoria de la providencia que decide la revocatoria,

- El pronunciamiento definitivo de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa en el caso
contemplado en el articulo 835 del Estatuto Tributario.

- la suscripcién de acuerdos de pago dentro del proceso de cobro coactivo
Lo anterior conforme a lo sefialado en el articulo 818 y 841 del estatuto tributario”
31. REGIMEN PROBATORIO

Toda decisién debe fundarse en las pruebas regular y oportunamente allegadas al
expediente,. (Articulos 174 y S.S. del Codigo de Procedimiento Civil y arts. 164y S.S
del Cédigo General del proceso a partir del 01 de Enero de 2014).

La prueba tiene por objeto llevar al funcionario a la conviccién sobre la ocurrencia de
los hechos discutidos dentro de un proceso juridico, judicial o administrativo.

Como se deduce de lo dispuesto por el articulo 40 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, aplicable en este caso, los medios
de prueba que se pueden aceptar dentro del Proceso Administrativo de Cobro son los
gue establece el Cédigo de Procedimiento Civil, al igual que los criterios para decretar
las pruebas, practicarlas y valorarlas.

32. MEDIOS DE IMPUGNACION

En cuanto a la Impugnacion de los actos procesales, de conformidad con lo previsto
en el articulo 74 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo, de lo Contencioso
Administrativo al igual las contempladas en el articulo 833-1 del Estatuto Tributario las
actuaciones administrativas definitivas realizadas en el procedimiento administrativo
coactivo de cobro proceden recurso de reposicion.

33. TITULO EJECUTIVO
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Para los efectos del Proceso Administrativo Coactivo, por titulo ejecutivo se entiende

el Acto Administrativo en el que consta una obligacidén clara, expresa y exigible,

consistente en una suma de dinero a favor del Instituto. De conformidad con el articulo

99 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
prestan meérito ejecutivo:

1 Titulo ejecutivo para Deudor Contribuyente: Teniendo en cuenta que
corresponde en el instituto al Impuesto de Alumbrado Publico su titulo ejecutivo sera
las facturas relacionadas en el Auto de Liquidacion debidamente ejecutoriado.

2 Titulo ejecutivo para Deudor Inmobiliario: Corresponde a los contratos de
arrendamiento o de uso administrativo celebrado entre las partes.

3 Titulo Ejecutivo para deudor Administrativo: Sera el acto administrativo
sancionatorio que emita la autoridad competente.

4 Titulo Ejecutivo de Deudor Crediticio OJO:
5. Las demas que consten en documentos que provengan del deudor.

34. REQUISITOS ESENCIALES DEL TITULO EJECUTIVO
La obligacion contenida en el titulo ejecutivo debe reunir los siguientes requisitos:

1. Que sea clara: Significa que no debe dar lugar a equivocos, esto es, que se
encuentre plenamente identificado el deudor, la naturaleza de la obligacion, los
factores que la determinan.

2. Que sea expresa: Es decir, que en el documento se encuentre plasmada la
obligacién sin que sea necesario realizar un analisis l6gico para inferirla.

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

35. TITULOS EJECUTIVOS CONTRA TERCEROS

Son deudores solidarios las terceras personas a quienes la ley llama a responder por
el pago junto con el deudor principal de acuerdo al Articulo 37 y 38 del C.P.A., C.A.

36. EJECUTORIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Cuando el titulo ejecutivo sea un acto administrativo, este debera encontrarse
ejecutoriado, lo cual, segun el articulo 87 del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo quedara en firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ninguan recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacién, comunicacion o publicacién segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacién o notificacion de la decision
sobre los recursos interpuestos.
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3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos,
si estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.
4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los
recursos.
5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el
silencio administrativo positivo.

37. ACTUACIONES
La actuacion de la administracion en materia de cobro administrativo coactivo se
traduce en actos administrativos que pueden ser: Resoluciones o Autos.

38. NOTIFICACION DE LAS ACTUACIONES

Por regla general, la actuacion dictada dentro de los procesos de cobro administrativo
coactivo debe notificarse en la forma prevista en el articulo 66 (Personal o por aviso)
y siguientes del Codigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

39. IRREGULARIDADES DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO COACTIVO.

El Articulo 41 del C.P.A., C.A Articulo 849-1 del Estatuto Tributario no indica que la
autoridad, en cualquier momento anterior a la expedicion del acto, de oficio o0 a peticion
de parte, corregird las irregularidades que se hayan presentado en la actuacion
administrativa para ajustarla a derecho, y adoptara las medidas necesarias para
concluirla. Las irregularidades pueden ser absolutas, que no son susceptibles de
sanearse y relativas, las 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 articulos132 y siguientes.

Las irregularidades sanables se subsanaran de oficio o a peticion de parte, y de plano,
esto es, sin necesidad de tramitar incidente. Segun la norma citada, las irregularidades
se consideraran saneadas cuando a pesar de ella, el deudor actta en el proceso y no
la alega, y en todo caso cuando el acto cumplio su finalidad y no viol6 el derecho de
defensa.

40. EXAMEN DEL EXPEDIENTE

De conformidad con lo previsto en el articulo 36 del Codigo de procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, cualquier persona tendra derecho
a examinar los expedientes en el estado en que se encuentren, salvo los documentos
0 cuadernos sujetos a reserva y a obtener copias y certificaciones sobre los mismos,
las cuales se entregaran en los plazos sefalados en el articulo 14.

41. CUENTA DE DEPOSITOS JUDICIALES

Como quiera que los dineros que se embargan, y los que se consignan a titulo de
garantia o caucién, o para el pago a los auxiliares de la Administracién, no son del
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Instituto y se reciben es a titulo de depdsito, no pueden manejarse en las cuentas

ordinarias de la entidad; por lo tanto, para efecto del depdsito de esos dineros, se
depositaran en la Cuenta de Depositos Judiciales en el Banco Agrario.

Los titulos de depdsito Judicial Unicamente pueden ser pagados por orden de la
Direccion Financiera. Para efectos del pago, bien sea a favor del Instituto segun los
resultados del proceso, o a favor del perito o secuestre, o0 a favor del ejecutado cuando
deben devolvérsele sumas de dinero, el Funcionario encargado ordenara el pago del
titulo de depdsito a favor del beneficiario, y de ser necesario, podra ordenar al banco
la conversion o fraccionamiento del titulo de depdésito judicial.

42. ACTUACIONES PROCESALES
42.1 MANDAMIENTO DE PAGO

El MANDAMIENTO DE PAGO es el acto administrativo procesal que consiste en la
ORDEN DE PAGO que dicta el FUNCIONARIO EJECUTOR para que el ejecutado
pague la suma liquida de dinero adeudada contenida en el titulo ejecutivo, junto con
los intereses desde cuando se hicieron exigibles y las costas del proceso, el contenido
del Auto de Mandamiento de pago debe ser diligenciado de acuerdo a los formatos
establecidos segun requisitos formales publicados en el sistema de calidad del
Instituto.

Es necesario que los mismos se mantengan actualizados en la pagina INTEGRA del
Instituto y sera responsalidad de la Direccidén Financiera.

42.2 CITACION PARA NOTIFICAR MANDAMIENTO DE PAGO.
El mandamiento de pago podra notificarse de la siguiente manera:

1. Notificacion personal: La notificacion personal se practicara por el funcionario
encargado y podra efectuarse, en el domicilio del interesado, o en las dependencias
de INFIBAGUE, en este ultimo caso, cuando quien deba notificarse se presente
voluntariamente o si se hubiere solicitado su comparecencia, dentro de los 5 dias
siguientes a la citacion, se debera poner en conocimiento del notificado la providencia
respectiva, entregandole un ejemplar. A continuacion, se hara constar la fecha de la
respectiva entrega, la fecha en que se realiza junto con la firma y numero de cedula
del ejecutado.

2. Notificacion por correo: La notificacion por correo, se practicara mediante
entrega de una copia del acto correspondiente en la ultima direccion informada por el
ejecutado. De no obtenerse esta informacién se podra proceder a la basqueda en el
Registro de Informacién Tributaria “RIT” del municipio de lbagué, Registro Unico
Tributario - RUT, Camara de Comercio y/o Registro Unico Empresarial RUES, o
cualquier base de informacion institucional que permita establecer la misma.
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En estos eventos también procedera la notificacion electrénica. Cuando el ejecutado

no hubiera informado una direccion, la actuacibn administrativa correspondiente se

podra notificar a la direccién digital que establezca la administracion mediante

verificacion directa o mediante la utilizacion de guias telefonicas, directorios y, en

general, de informacién oficial, comercial o bancaria. Para lo anterior debera

certificarse por parte de la mensajeria especializada que dicho correo electrénico ha
ingresado a la bandeja de entrada del correo del ejecutado.

3. Notificacion por aviso: Cuando se desconozca la informacion sobre el
destinatario o las citaciones y notificacion por correo hayan sido devueltas o no sean
eficaces, se procedera a la notificacion por aviso, la cual se surtird publicando copia
integra del acto administrativo, en la pagina electronica oficial de INFIBAGUE y en
todo caso en un lugar de acceso al publico de la entidad por el término de cinco (5)
dias, con la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.”

43. NOTIFICACIONES DEL MANDAMIENTO DE PAGO

La notificacién es el acto mediante el cual se pone en conocimiento del deudor la orden
de pago. El mandamiento de pago debera notificarse en forma personal y para tal
efecto debera citarsele a las oficinas del Instituto. La forma de notificar el mandamiento
de pago se encuentra prevista en el articulo 67 y siguientes del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

1. Deudor Contribuyente: Segun lo reglamentado por el Estatuto Tributario Art
565

2. Deudor Inmobiliario: Segun lo reglamentado por la Ley 1437 de 2011 Art 67 y
Art 69

3. Deudor Administrativo: Segun lo reglamentado por la Ley 1437 de 2011 Art
67y Art 69
4. Deudor Crediticio Segun lo reglamentado por SARC

43.1. CORRECCION DE LA NOTIFICACION

Segun el articulo 72 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, la falta de notificacion, o la notificacion efectuada en forma defectuosa,
impide que el acto administrativo produzca efectos legales a menos que la parte
interesada revele que conoce el acto, consienta la decision o interponga los recursos
necesarios.

44 INVESTIGACION DE BIENES

En caso de haberse suscrito acuerdo de pago y se incurra en mora en una o en dos
(02) obligaciones por parte del deudor, de manera inmediata la Direccion Financiera
dard inicio a la investigacion de bienes.
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Si agotada la etapa persuasiva el deudor no ha pagado, ni se ha suscrito acuerdo de
pago, se procedera de manera inmediata a la investigacion de bienes a fin de continuar
con el cobro coactivo.

Para efectos de las investigaciones de bienes, es importante resaltar que adelantara
con lo vislumbrado en el articulo 825-1 del estatuto tributario el cual contempla que
dentro del procedimiento administrativo de cobro los funcionarios de cobranzas, para
efectos de la investigacion de bienes, tienen las mismas facultades de investigacion
gue los funcionarios de fiscalizacion.

Para tal efecto, solicitara de las demas dependencias publicas y privadas, e incluso al
interior del mismo instituto, segun el caso, las informaciones necesarias que permitan
establecer los bienes o ingresos del deudor.

Tales actuaciones pueden consistir en:

a) Solicitud de informacién respecto del Impuesto de Industria y Comercio,
establecimientos de comercio que posee, con indicacidbn de su denominacién y
ubicacion.

b) Solicitud a la Camara de Comercio del Lugar sobre existencia y representacion legal
del deudor, para el caso de las personas juridicas y su inscripcion en el registro
mercantil, asi como informacion sobre los establecimientos de comercio alli
registrados.

c) Solicitud a la oficina de Catastro o verificacién en los archivos de la Secretaria de
Hacienda, sobre los predios de propiedad del ejecutado.

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

e) Solicitud de informacién a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
f) Las demas que considere pertinentes.

OBSERVACIONES: De todas las actuaciones debera quedar copia en el expediente,
asi como de las respuestas que se reciban.

Conforme lo dispone el Decreto Reglamentario 328 de 1995, articulo 2,La
investigacion de bienes debera efectuarse en relacién con el deudor principal y con
los deudores solidarios si los hay. En el curso de la investigacion de bienes, y en todos
los casos se dispondra el embargo del dinero que el deudor o deudores puedan tener
en las entidades financieras.
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Se entenderd que las solicitudes de informacion son negativas, cuando transcurridos

tres (3) meses de efectuado el requerimiento del Instituto, no hay respuesta por parte
de la persona o entidad requerida.

45. MEDIDAS CAUTELARES O PREVENTIVAS

Las medidas cautelares o preventivas tienen como finalidad garantizar la conservacion
de los bienes, los perjuicios que puedan ocasionarse con el proceso, o la efectividad
del crédito perseguido. Conforme al Titulo XVII del Cédigo de Procedimiento Civil y el
Caodigo General del proceso a partir del 01 de enero de 2014, dentro de las medidas
cautelares encontramos las cauciones, el embargo y el secuestro.

El acreedor de una obligacion personal tiene derecho de perseguir su efectividad o
pago mediante la venta forzada de todos los bienes presentes o futuros del deudor.
Esta es la llamada prenda General del acreedor sobre el patrimonio del deudor. Dentro
de los procesos de cobro administrativo coactivo y respecto del ejecutado, son
procedentes las medidas preventivas de EMBARGO, SECUESTRO, y CAUCION
PARA LEVANTAR EMBARGOS O SECUESTROS.

45.1. MEDIDAS CAUTELARES PREVIAS

Dentro del proceso de cobro administrativo coactivo, las medidas cautelares previas
aguellas que se adoptan antes de notificar el mandamiento de pago al deudor, e
incluso, antes de librar el mandamiento de pago, o concomitantemente con éste.

45.2. MEDIDAS CAUTELARES DENTRO DEL PROCESO

Son aquellas que se pueden tomar en cualquier momento del proceso, después de
notificado el mandamiento de pago. Esta la contempla en los articulos 513 y 514 del
Cddigo de Procedimiento Civil, el Cédigo General del proceso a partir del 01 de
enero de 2014 y Estatuto Tributario en el paragrafo del articulo 836 y articulo 837.

45.3. EMBARGO

Es una medida cautelar o preventiva cuya finalidad es la de inmovilizar los bienes del
deudor, impidiendo el traspaso o gravamen de los mismos, para que una vez
determinados e individualizados y precisado su valor mediante el avallo, se proceda
a su venta o adjudicacioén, principio consagrado en el Articulo 2492 del C.C., el cual
dispone que, salvo las excepciones relativas a bienes inembargables, los acreedores
podran exigir que se vendan todos los bienes del deudor hasta la concurrencia de sus
créditos incluidos los intereses y las costas de cobranza, para con su producto se
satisfaga integramente el crédito si fuere posible.

45.3.1. MODOS DE PERFECCIONAR EL EMBARGO
El Cadigo de Procedimiento Civil Art. 681 y el Codigo General del proceso a partir del
01 de Enero de 2014, establece los siguientes modos para perfeccionar el embargo:
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45.3.1.1 POR INSCRIPCION

Para bienes sujetos a Registro, el embargo se perfecciona por la inscripcion de
la orden de embargo en el Registro Publico donde por Ley deba estar inscrito o
registrado el bien. Cuando lo embargado sea el interés social, el registro se
efectuara en la Camara de Comercio, En el caso de vehiculos automotores, el
embargo se perfeccionar Oficina de Transito donde se encuentra matriculado
el vehiculo.

45.3.1.2. Otra forma de perfeccionar el embargo es por notificacion o comunicacién a
un tercero, para que retenga el bien o se abstenga de entregarlo al deudor, o para que
efectle el pago al secuestre o efectlue el depdsito en la cuenta de depdsitos judiciales.

46. INEMBARGABILIDAD

Por regla general todos los bienes son embargables, no obstante, en alguno casos
especificos la Ley ha prohibido el embargo en razén a la naturaleza de los bienes o
de las personas o entidades poseedoras de los mismos. Constitucionalmente, los
bienes de uso publico son inembargables, imprescriptibles e inajenables. De
conformidad con el Articulo 336 del Codigo de Procedimiento Civil y el Codigo General
del proceso Art. 594, la Nacién no puede ser ejecutada sino en el caso del C.P.A.,C.A,
y las demas entidades Territoriales, pasados seis (6) meses desde la ejecutoria del
Acto (Sentencia o acto administrativo), por lo tanto, hasta tanto no transcurran dichos
términos, no podran ser embargados sus bienes.

NOTA: Para efecto de esta instruccion dividiremos los bienes en INGRESOS vy
BIENES, considerando en los ultimos los que no corresponden a dineros.

46.1. INGRESOS Y DINEROS INEMBARGABLES.

Ingresos: Las sumas que se perciben directa o indirectamente por cualquier concepto
constituyen un ingreso.

Son inembargables dentro del proceso de cobro administrativo coactivo lo
contemplado (Ver art. 684 del C.P.C. y el Cédigo General del proceso a partir del
01 de enero de 2014)

46.2. OTROS BIENES INEMBARGABLES

En este punto se debe distinguir entre los bienes de las personas naturales y
Juridicas de Derecho Privado y los de las entidades de Derecho Publico.

47. LIMITE DEL EMBARGO

Como el embargo tiene como finalidad garantizar la satisfaccion de la obligacion que
se cobra, y su efecto es el de sacar los bienes del comercio de tal manera que no
puedan ser trasladados a un tercero, con el fin de evitar un perjuicio injustificado al
ejecutado, los embargos y secuestros deberan estar limitados a lo necesario Para el
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cobrd administrativo coactivo, el limite méximo esta previsto en el articulo 838 del

Estatuto Tributario y 599 del Cédigo General del Proceso. El valor de los bienes

embargados no podra- exceder del doble de la deuda mas sus intereses, incluidas las
costas prudencialmente calculadas.

Tratdndose de un bien que no se pueda dividir sin sufrir menoscabo o disminuir
gravemente su valor o utilidad, debera ordenarse su embargo aun cuando su valor
supere el limite antes anotado.

De otra parte, la Ley 1066 de 2006, establece un nuevo limite de inembargabilidad,
esta vez relacionado con las cuentas de ahorro, de veinticinco (25) salarios minimos
legales mensuales vigentes, depositados en la cuenta de ahorros mas antigua de la
cual sea titular el contribuyente. Asi mismo, dispuso que dicho limite no sea aplicable
en el caso de procesos de cobro coactivo adelantados contra personas juridicas. En
relacion con este Ultimo caso, limita la posibilidad de disposicion de los dineros
embargados en cuentas bancarias por parte de la entidad ejecutora cuando el valor
en ejecucion sea objeto de discusion ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo. La entidad ejecutora podra disponer del dinero objeto de embargo una
vez haya quedado demostrada la acreencia a su favor, o bien porque se hayan vencido
los términos legales de los que dispone el interesado para ejercer las acciones
judiciales procedentes. Es posible también que el pago de la obligacion en ejecucion
se garantice mediante caucidn prestada u ofrecida por el ejecutado a satisfaccion del
ejecutante.

48. REDUCCION DEL EMBARGO

El articulo 838 del Estatuto Tributario establece que si efectuado el avalto de los
bienes, su valor excediere del doble de la deuda mas sus intereses, el funcionario
ejecutor deber- reducir el embargo de oficio o a solicitud del interesado.

49. MODOS DE EFECTUAR EL EMBARGO

Cuando se proceda a dictar una medida cautelar previa o dentro del Proceso
Administrativo Coactivo, debe producirse una providencia, que segun se deduce del
articulo 839 del Estatuto Tributario, es una RESOLUCION. Tratdndose de embargo
previo, en la parte considerativa debe expresarse por lo menos la renuencia del
deudor, la obligacién u obligaciones por las cuales se procede, enunciando los titulos
ejecutivos, conceptos, periodos gravables y el valor. Si el embargo se ordena dentro
del Proceso Administrativo de Cobro, no ser necesaria tal enunciacion, sino que se
hara remision al mandamiento de pago. En la parte resolutiva se decretar- la medida,
identificando claramente el bien, y ordenando el envio de las comunicaciones
pertinentes a las entidades que deban inscribirla y dar cumplimiento a lo ordenado.

El tramite a seguir para efectos del embargo se aplicara las normas del articulo 681
del Cddigo de Procedimiento Civil y el Cédigo General del proceso a partir del 01 de
enero de 2014. No obstante, en todos los casos, las personas y entidades a quienes
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se les comuniquen los embargos, que no den cumplimiento oportuno con las

obligaciones impuestas por las normas, responderan solidariamente con el
contribuyente por el pago de la obligacion.

49.1. EMBARGO DE INMUEBLES

Aplicando el articulo 681 del C.P.C. y el Cédigo General del proceso a partir del 01 de
Enero de 2014, una vez establecida la propiedad del inmueble en cabeza del deudor
mediante el certificado de propiedad y tradicion, expedido por el respectivo Registrador
de Instrumentos Publicos de la jurisdiccion en la que se encuentra el bien, el
funcionario ejecutor ordenara su embargo mediante Resolucion que debera contener
las caracteristicas del inmueble, ubicacién, niumero de matricula inmobiliaria, y todos
los datos identificadores del bien y la orden de registrar la medida. Expedida la
Resolucién, se procedera a comunicarla mediante oficio a la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos para su inscripcion, remitiendo copia de la Resolucion y
solicitando que una vez inscrito el embargo, el registrador asi lo informe al Funcionario
Ejecutor, y remita certificado de propiedad y tradicibn donde conste su inscripcion
Tanto la inscripcion del embargo como la expedicidn del certificado con su anotacion,
estdn exentos de expensas, de conformidad con lo establecido en el articulo 6,
numeral 2 del Decreto 2936 de 1978.

49.2. EMBARGO DE VEHICULOS AUTOMOTORES
El articulo 2° de la Ley 769 de 2002, Cddigo Nacional de Transito, dispone:

Registro terrestre automotor: Es el conjunto de datos necesarios para determinar la
propiedad, caracteristicas y situacion juridica de los vehiculos automotores terrestres.
En él se inscribir- todo acto, o contrato providencia judicial, administrativa o arbitral,
adjudicacién, modificacion, limitacion, gravamen, medida cautelar, traslacion o
extincion del dominio u otro derecho real, principal o accesorio sobre vehiculos
automotores terrestres para que surtan efectos ante las autoridades y ante terceros. A
su vez, el articulo 47 de la misma Ley, determina.

Tradicion del dominio: La tradicion del dominio de los vehiculos automotores
requerira, ademas de su entrega material, su inscripcién en el organismo de transito
correspondiente, quien lo reportara en el Registro Nacional Automotor en un término
no superior a quince (15) dias. La inscripcién ante el organismo de transito deber-
hacerse dentro de los sesenta (60) dias habiles siguientes a la adquisicion del
vehiculo.

Si el derecho de dominio sobre el vehiculo hubiere sido afectado por una medida
preventiva decretada entre su enajenacion y la inscripcion de la misma en el organismo
de transito correspondiente, el comprador o el tercero de buena fe podra solicitar su
levantamiento a la autoridad que la hubiere ordenado, acreditando la realizacion de la
transaccion con anterioridad a la fecha de la medida cautelar.
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Con fundamento en las normas transcritas, para efectos del embargo y secuestro de
vehiculos automotores es necesario que se obtenga por parte del funcionario ejecutor
el certificado de la respectiva oficina de transito del lugar en que se encuentre
matriculado el vehiculo a embargar con el fin de determinar la propiedad del mismo.
Con fundamento en este certificado, el funcionario ejecutor dictara la correspondiente
Resolucién en la que se enunciaria las caracteristicas, tales como clase, marca,
modelo, tipo, color, placas; se ordenara ademas, librar los oficios a la respectiva oficina
de transito para su inscripcion en el registro terrestre automotor y la orden de enviar
copia de la resolucién de embargo.

Recibida la respuesta donde conste la anotacion, se librara oficio a la SIJIN, indicando,
si es posible, la direccién donde pueda encontrarse el vehiculo para su aprehension
material. (Secuestro).

49.3 EMBARGO DE ACCIONES, BONOS, CERTIFICADOS, TITULOS VALORES Y
SIMILARES (Art. 681 C.P.C. numeral 6 y Arts. 414y 415 del C. de Co.)

49.4 EMBARGO DE BIENES MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO

Tratandose de bienes muebles, salvo en los casos especificos planteados, es
necesario decretar su embargo y secuestro coetaneamente, por cuanto su embargo
s6lo se perfecciona en el momento que la cosa mueble es aprehendida y secuestrada.
(Art. 681 C.P.C. numeral 4 y el Codigo General del proceso a partir del 01 de enero de
2014).

49.5 EMBARGO DE MEJORAS O COSECHAS

El embargo de los derechos que posea una persona originados en mejoras o0 cosechas
realizadas en predio de propiedad de otra, se perfeccionar- con la practica del
secuestro, previniendo al mejorita obligado al pago y al duefio del terreno que en
adelante se entiendan con el secuestre para todo lo relacionado con las mejoras y sus
productos o beneficios. Cuando se trate de embargo de derechos que el deudor tenga
respecto de mejoras plantadas en terrenos baldios, se notificar- al deudor para que se
abstenga de enajenarlos o gravarlos. (Art. 681 C.P.C. numeral 2 y el Cédigo General
del proceso a partir del 01 de Enero de 2014).

49.6 EMBARGO DE CREDITOS Y OTROS DERECHOS SEMEJANTES

Se perfecciona con la notificacion al deudor, mediante entrega del oficio en que se
comunica el embargo, en el cual, ademas, se le advertir- que debe efectuar el pago a
Ordenes de la Comision Nacional del Servicio Civil, indicando Nimero de cuenta y
Banco a través del cual se realizar el depdsito judicial, una vez se haga exigible. (Art.
681 Numeral 4 y el Cdédigo General del proceso a partir del 01 de enero de 2014).

49.7 EMBARGO DE DERECHOS QUE SE RECLAMAN EN OTRO PROCESO

Calle 60 con Cra. 52 Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué — Tolima

Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410 Py g 6 .
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co g IBAGUE
Pagina Web: www.infibague.gov.co el = VIBRA

agus



mailto:correspondencia@infibague.gov.co
http://www.infibague.gov.co/

a‘l‘

-

_— - MANUAL PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO

INFIBAGUE PERSUASIVO Y COACTIVO DE CARTERA

Caddigo: MAN-GF-001 - Version: 02

Vigente desde: 2025/07/21

Los derechos o créditos que se tienen o persiguen en otro proceso por el ejecutado
pueden ser:

Los derechos litigiosos que en cualquier proceso tenga el ejecu