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1. OBJETIVO
Definir los lineamientos que permita adelantar de manera eficiente dentro de los estandares

definidos, todos los procesos ejecutivos por jurisdiccidon coactiva, necesarios para la recuperacion
de las obligaciones que, por sus caracteristicas de valor, plazos vencidos sean necesarios instaurar.

2. ALCANCE
Este Manual aplica a todo el proceso de jurisdiccién coactiva; lo que facilitard a la ESSMAR E.S.P.

hacer recuperacion y normalizacién de las obligaciones contraidas por los usuarios-suscriptores en
los servicios de Acueducto y alcantarillado prestados por la empresa.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementaciény adecuada.ejecuciéon de este,documento estard a cargo de la
subgerencia de Gestién Comercial/ysenvicioal Ciudadane de la ESSMAR E.S.P.

4. DEFINICIONES

Abono: pago parcial destinado allalamortizacion de una deudaen dinero.
accion ejecutiva: es la ejercitadaipara que lajusticia ordenhella satisfaccion de un derecho claro
y exigible.

- Accidn procesal: facultad de pramover{alactividad-<d€ un‘drgano jurisdiccional y mantenerla en
ejercicio, hasta lograr que esta cumpla-en_relacion.eohgslin caso concreto planteado. en toda
accion procesal, se identifican cuatro elementos; sujeto activo, sujeto pasivo, objeto y causa.

- Accionante: persona que ejerce la accidn en el proceso.

- Acreedor: persona que tiene derecho o accién para exigir el cumplimiento de una obligacidn,
por lo tanto, es el sujeto activo de esta.

- Acto administrativo: es uno de los medios a través del cual se cumple la actividad
administrativa.

- Actos judiciales: son todos los realizados en juicio por los funcionarios judiciales.

- Archivar: indica la accidn de guardar un documento en forma temporal o definitiva.

- Cartera: conjunto de derechos originados de la prestacién del servicio publico domiciliario de
acueducto y alcantarillado o cualquier otro servicio que contemple el objeto estatutario, a favor
de la empresa de servicios publicos del distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P., y demas
acreencias a favor de la empresa.

- Citacion: llamamiento efectuado a una persona o personas determinadas para que se presenten
en una dependencia jurisdiccional.

- Competencia: medida en que se distribuyen la autoridad y la jurisdiccién entre los funcionarios

gue ejercen unasy otra.
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- Cobro coactivo: procedimiento especial contenido en los articulos 823 y siguientes del estatuto
tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su
favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccidn ordinaria, en el caso de servicios publicos se debe
tener en cuenta también lo dispuesto en el la Ley 142 de 1994 (Articulo 130 y demas aplicables).

- Cobro persuasivo: consiste en las acciones desarrolladas por la empresa en la etapa anterior al
proceso de jurisdiccidn coactiva encaminadas a obtener el pago de las obligaciones reconocidas
mediante acto administrativo debidamente ejecutoriado, de una manera voluntaria por parte
del deudor.

- Cobro prejuridico: toda actividad tendiente a la recuperacion de una obligacién sin que medie
un proceso juridico, es decir, es un cobro extraprocesal donde se procura persuadir al deudory
advertirle sobre las implicaciones que traeria para el llegar a la etapa de cobro juridico.

- Curador: persona designada para defénder16s derechosidel demandado.

- Debido proceso: derecho fundamentahdeaplicacion inmediata que, faculta a toda persona para
exigir un proceso publico y expédito en.el.cual'sesreconozcan todas las garantias sustanciales y
procesales, desarrollado ante una/atitoridad¥competentegque‘actie con independencia e
imparcialidad, y sin tener €n cuenta‘consideraciones distintasya las\previstas en la ley.

- Facultad: posibilidad de actuar quegla ley o.el contratomednceden a una persona natural o
juridica, como titular de unf{derecho subjetivo, "0 comoy parte [de una relacién juridica o
administrativa.

- Jurisdiccion coactiva: facultad, de cobrandirectamente,/Sinsgue/medie intervencién judicial, las
deudas a su favor, adquiriende,la doble calidad-de juez yparte, cuya justificacion se encuentra
en la prevalencia del interés generalen Cuanto diches retufrsos se necesiten con urgencia para
cumplir eficazmente los fines estatalesien, Materia®de servicios publicos la facultad se tiene
conferida en la Ley 142 de 1994 — Art 130.

- Obligacién: vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar en favor de otra una
prestacion licita, posible y determinable.

- Pago: cumplimiento normal de una obligacién, en la entrega por el deudor al acreedor de una
cantidad de dinero que le debe.

- Procedimiento: descripcidn de la secuencia ldgica de los distintos pasos de que se compone un
producto.

- Procedimiento ejecutivo: conjunto de formalidades procesales sefialadas por el legislador para
el tramite del juicio ejecutivo.

- Proceso: conjunto de actos regulados por la ley y realizados con la finalidad de alcanzar la
aplicacion del derecho obijetivo.

- Proindiviso: denominacién del bien o derecho que pertenece a una comunidad de personas,
que no esta dividido entre ellas, que pertenece a todas en comun.

- Prérroga: aplazamiento de la realizaciéon de un acto o diligencia para su celebracién en un
momento posterior a aquel que estaba sefialado.

- Proveer: dictar una resolucién de tramite.
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- Proveido: resolucidn.

- Providencia: decreto.

- Recursos: medios establecidos por el legislador para obtener la revocacién, aclaracion, reforma
o modificacion de una providencia judicial o de una decisién administrativa.

- Remate de bienes: adjudicacion de los bienes del deudor a quien haya hecho la mejor postura
en la subasta publica.

- Secuestro: deposito convencional, judicial o administrativo de una cosa que se disputan dos o
mas personas, en manos de un tercero (secuestre), quien debera restituirla a quien obtenga la
decisién favorable.

- Termino: tiempo que la ley sefiala para cumplir una actuacién procesal o administrativa.

- Titulos ejecutivos: documentos que permiten.incoar una accion procesalmente denominada
ejecutiva, o el procedimiento admihistrative, de,cobromel cual debe provenir del deudor y
constituir plena prueba contraél1asobligacionigue contehgayel documento debe ser expresa,
clara y de inmediata exigibilidad{en maténia"de"senvicios publicas vendria a ser la factura).

5. GENERALIDADES

El area responsable de la Jurisdiccion.Coactivaidefla empresayéstard a'cargo de la Subgerencia de
Gestion Comercial y Servicio allCiudadane quien trazatd’as directricés'a ser ejecutadas por el equipo
de profesionales de Cobro Coattivo, en todo caso los actos’que Se/expidan, serdn suscritos por el
Representante Legal/Ordenador del gasto)o quien este-delegue.

Naturaleza del proceso y las Actuaciones; El-proceso de.Cobro Coactivo es de naturaleza netamente
administrativa y no judicial; por lo tanto, las dé€isiefnes que se toman 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, sujeto a la accion disciplinaria
por omisién o retardo en el cumplimiento de sus funciones.

Normas Aplicables: El procedimiento de Cobro Coactivo se rige por las siguientes normas;

- Enla parte general por lo contenido en el Titulo VIII del Estatuto tributario (articulos 823 y
subsiguientes).

- En las Medidas Cautelares no contenidas en el Estatuto Tributario y en las medidas no
reguladas por el mismo, se rige por el Codigo General del Proceso.

- Losvacios que se presenten en la aplicacidon e interpretacién de sus normas se pueden llenar
con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo CPACA
y supletoriamente con las del Cédigo General del Proceso.

Iniciacion e Impulso del Proceso: Corresponde al funcionario ejecutor, de oficio la iniciacion e
impulso del proceso, con base a los documentos que reciba y que constituyan titulo ejecutivo, este
tipo de procesos no requiere que exista demanda.
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Los funcionarios ejecutores deben adelantar los procesos por si mismos y son responsables de
cualquier demora que ocurra con ellos.

Los CRITERIOS para iniciar un proceso coactivo, podran ser:

- Predios con cartera en mora igual o superior a 180 dias y/o que tengan una deuda por sus
facturaciones vencidas, igual o superior a diez salarios minimos legales mensuales vigentes,
siempre y cuando se cuente con la documentacion legal e informativa completa y veraz para
iniciar el proceso, y aunado a ello, que la factura se encuentre en firme (que se hayan
resuelto las reclamaciones y/o recursos interpuestos por los usuarios/suscriptores).

Observancia de normas procesales: Las normas=procesales son de derecho publico y de orden
publico y por consiguiente su cumplimiénto”es obligatorie.yano podran derogadas, modificadas o
sustituidas por lo funcionarios o particulanes,ssalvofautorizaciéniexpresa de la Ley (articulo 13 del
Cdadigo General del Proceso)

Interpretacidn de las normas procesales: El fincionario@alinterpretar la ley procesal debe tener en
cuenta que el objeto de los procedimientos esdaiéfectividad de los derechos reconocidos por la ley
sustancial, de acuerdo con los dispuesto en el articulo'11.del Codigo General del Proceso.

Actuacion y representacion del deudor: ‘En el proceso de Cobro Coactivo, se siguen las reglas
generales de capacidad y representacion previstas en losarticulos’ 555'y 556 del Estatuto tributario.
Dentro de este proceso no es viablé\la representacion-por curador ad litem.

Competencia funcional y territorial: Tay,Competencia-es a facultad que la ley le otorga a un
funcionario para producir un acto administrative;"en relacién con el procedimiento coactivo la
competencia esta determinada por dos factores, i) El Funcional esta referido al cargo que ostenta el
funcionario, y ii) El Territorial se refiere al area fisica del territorio nacional sobre el cual se ejerce
dicha competencia.

Auxiliares de la Administracion: Los cargos de auxiliares de la administracion (peritos evaluadores,
secuestres, entre otros), son oficios publicos que deben ser desempefiados por personas iddneas,
de conducta intachable, excelente reputacidn e incuestionable imparcialidad. Para el desarrollo de
los oficios y funciones se exigen conocimientos y experiencia en la respectiva drea o materia, si es
el caso, titulo o tarjeta profesional (Titulo V del Cédigo General del Proceso).

Términos procesales: Los términos y oportunidades sefialadas para la realizacion de los actos
procesales de las partes y los auxiliares de la justicia son perentorios e improrrogables procesales
(articulo 117 del Cédigo General del Proceso) y/o la normatividad pertinente.

Los términos son renunciables total o parcialmente por los interesados en cuyo favor se concedan,
lo cual se hara constar por escrito (articulo 119 del Cédigo General del Proceso).
Computo de Términos: Todo termino comenzara a correr desde el dia siguiente al de la notificacién
de la providencia que lo concede (articulo 118 del Codigo General del Proceso).

ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
DL DISTRTC DE SANTA MATTA

Codigo: CR-M02 Version: 01 Pagina 4 de 29




E SM R ESP PROCESO Gestion Comercial y Servicio al Ciudadano CODIGO CR-M02

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS . .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA MANUAL Cobro Coactivo VERSION 01

Retiro de Expedientes: En el caso del proceso coactivo, no hay retiro de expedientes por lo
interesados (articulo 124 del Cédigo General del Proceso).

Interrupcion del Proceso: La interrupcidn del proceso consiste en la paralizacién de la actividad
procesal, por la ocurrencia de un hecho que la ley le otorga tal efecto, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 159 del Cédigo General del Proceso.

Se debe diferenciar que la interrupcién del proceso coactivo es un fendmeno juridico diferente a la
interrupcién del término de la prescripcidn, en el primer caso para nada se afecta la obligacién sino
el procedimiento, en cambio en el segundo caso si se afecta la obligacién misma.

Suspension del Proceso: La suspension del proceso o del procedimiento, al igual que lainterrupcién,
implica la paralizacién temporal del mismozsmientras_dure la suspensién, no se dictardn las
actuaciones administrativas tendientesg@’segtir ekcurso nermal del proceso.

Tanto el Estatuto Tributario como £lsCodigo-General-del Proceso,‘contemplan varias causales de
suspensidn entre ellas los procesosadefeorganizacion ‘empresarial) procesos de insolvencia de
persona natural no comerciante; acuerdos de*pago, liquidacion obligatoria, entre otras.

Prescripcion de la Accion de Cabro:a;prescripcidn de la.accion de cobro, trae como consecuencia
la extincion de la competencia de exigir, coactivamente el paga degla obligacion. En el articulo 818
del Estatuto Tributario, estan consagradas las causales de intefrupcidn de la prescripcion.

Régimen Probatorio: Toda decisién déebe “fundarse-en las_ pruebas regular y oportunamente
allegadas al expediente. En los procesos ‘coactivesdas ‘pruebas aportadas por el deudor estan
constituidas por los recibos de pago%y. autos admiserios®de demandas ante el Contencioso
Administrativo (articulo 164 y siguientes del Codige"General del Proceso).

Medios de Impugnacion: La impugnacién de actos procesales, de conformidad con lo previsto en el
articulo 833-1 del Estatuto Tributario, las actuaciones realizadas en el procedimiento administrativo
coactivo de cobro son de tramite y contra ellas no procede ningun recurso, salvo aquellos en que la
norma en forma expresa lo sefiale para las actuaciones definitivas.

Titulo Ejecutivo: Para el Proceso Coactivo, se entiende por titulo ejecutivo el documento publico o
privado (factura en caso de servicios publicos) donde consta una obligacién, de manera clara,
expresa y exigible, consistente en una suma de dinero a favor de una entidad segun sea el caso.

Pueden demandarse ejecutivamente las obligaciones que consten en documentos que provengan
del deudor o de su causante, y constituyan plena prueba contra él, o las que emanen de una
sentencia de condena proferida por juez o tribunal de cualquier jurisdiccién, o de otra providencia
judicial, o de las providencias que en procesos de policia aprueben liquidacion de costas o sefialen
honorarios de auxiliares de la justicia, y los demds documentos que sefiale la ley (articulo 422 del
Cdadigo General del Proceso).

Actuaciones: Las actuaciones en materia de cobro coactivo se traducen en actos administrativos
que pueden ser Resoluciones o Autos.
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Notificacion de Actuaciones: Las actuaciones dictadas dentro del proceso Coactivo deben
notificarse en la forma prevista en el articulo 565 y siguientes del Estatuto tributario (electrdnica,
personal y por correo). Salvo en el caso del Mandamiento de Pago y Resolucién que resuelve el
recurso contra una Resolucidn que resuelve las excepciones, actos que deben notificarse
personalmente.

Irregularidades dentro del Proceso Coactivo: El articulo 849-1 del Estatuto tributario, establece la
posibilidad de corregir las irregularidades procesales, en cualquier tiempo, hasta antes de proferirse
la providencia que aprueba el remate.

Las irregularidades pueden ser Absolutas, que no son susceptibles de sanearse, y las Relativas que
admiten dicha posibilidad, para los dos casosssesdeben _seguir las reglas que establece el Cédigo
General del Proceso.

Examen del Expediente: Los expgdientessdelas.oficinasde cobranzas solo pueden ser examinados
por el deudor o su apoderado/legalmente’constituido, ® por lo abogados autorizados mediante
memorial presentado personalmente por el-deudor, de;econformidad, a los dispuesto en el Articulo
849-4 del Estatuto Tributario.

Cuenta de Depositos Judiciales: Los,dineros ‘quesse embargan yslos que se consignan a titulo de
garantia o caucion, o para el pago de los auxiliares dé [a administracidon, no son de la entidad, y se
reciben a titulo de depdsito, ne,pueden-manejarse en las cugntas/ordinaria de la entidad, por lo
tanto, para efecto del depdsito de,estos @ineres, Ja Empresa debetd abrir una cuenta de Depdsitos
Judiciales en el Banco Agrario de la ciudad.

Bienes y Montos Inembargables: Dentro del"Pre€eso Coactivo se debe considerar los montos,
limites y bienes que son inembargables, de acuerdo con lo dispuesto en la circular 59 de 2021 de la
Superintendencia Financiera de Colombia, el articulo 594 del Cddigo General del Proceso y los
articulos 837-1 y subsiguientes del Estatuto tributario colombiano.

5.1 CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Para efectos de desarrollar en forma eficaz la labor de Cobro Coactivo, es necesario que, desde el
area de cartera, los documentos se organicen en forma de expedientes que permitan su correcta
identificacion y ubicacién, atendiendo los siguientes pasos;

En procedimiento a manejar por el momento sera manual, mientras se cuenta con un manejo digital
de los expedientes desde su origen y sus diferentes etapas.

a. Recibo y Radicacion de Documentos: Recepcionados los documentos por el funcionario
encargado de ello en el drea de cartera, se procederd de inmediato a radicarlos en el libro
que se lleve para tal efecto, i) Indicando la fecha de recepcion (DD/MM/AAAA); ii) NOmero
y fecha del documento; iii) Clase de documento; iv) Oficina de origen; v) Remitente; vi)
funcionario a quien se entrega; vii) Fecha de entrega (DD/MM/AAAA); y viii) Nombre y firma
de quien lo recibe.
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b. Examen de los Documentos: Los documentos recibidos deben ser analizados por la persona

encargada del drea de cartera, para tal fin quien determinara si los documentos retnen los
requisitos para constituir titulo ejecutivo y si estdn acompafiados de los anexos necesarios,
en caso afirmativo, se procedera a la conformacién del expediente; en caso contrario se
devolverdn a la oficina de origen, para que se subsane la anomalia y se remita la
documentacidon completa otra vez.

La devolucién se efectuard mediante oficio en el cual se indique con claridad los motivos de
la devolucién, los requisitos, anexos o constancias que hacen falta (se devuelve la totalidad
de los documentos remitidos).

Al recepcionarlos nuevamente se inicia el proceso establecido en este punto.

Conformacidn y Radicacién del’Expediente: Una-verificados los documentos constitutivos
de Titulo Ejecutivo se procederdas:

Organizacion y foliacion’ deslos”. documentos: os documentos se organizan en orden
cronoldégico y se numera cada/folioen ordengascendente; '\de manera que los nuevos
documentos que lleguen puedan ser anexados y.aumerados consecutivamente.
Determinacion de los| factores' esencialés (listagde control): Con los documentos asi
organizados, se determinayel,sujeto pasivo ‘de la jobligacion identificando con sus 1)
Apellidos y nombres (o\ razon' social, 2), Ndmero 4e ldentificacion, 3) la direccién del
domicilio, 4) la cuantia‘de, la obligaeion, 5) los periodos.a que corresponde el cobro, 6) los
documentos que constituyen el titulo-ejecttivo;7) el nimero de folios

Radicacién del Expediente:'€on los.datos sefialadoes er el punto (ii) se procede a anotar el
expediente en el registro sistemdtice.de la empresagAsignandole el numero de expediente
en orden consecutivo, conforme a lo adeptado por la entidad para la emisién de los actos
administrativos.

El Unico campo que varia es el afio el cual va hasta el 31 de diciembre, este control debe
estar supervisado por el encargado de liderar el drea de Cartera exclusivamente.
Elaboracion de la Caratula: Debe contener como minimo;

- ldentificacidn de la entidad ejecutora (ESSMAR E.S.P.).

- Nombres, identificacion y direccion del (los) ejecutado (s) (Deudor).

- Cuantia y Naturaleza de la obligacion.

- Descripcion del titulo o titulos ejecutivos

- Numero del expediente, libro, folio y fecha de radicacion (se toman del libro radicado)

Elaborada la caratula, se procede a conformar el expediente con los demds documentos definidos,
guardandolos debidamente foliados en carpetas Cuatro aletas.

d.

ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

Reparto de Expedientes: Surtidos los pasos anteriores, el expediente se encuentra listo para
ser repartido a los funcionarios encargados del Cobro Coactivo. Haciendo entrega de estos
en una planilla que contenga.

Numero de planilla

Fecha de Reparto
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Nombre del funcionario que recibe el reparto
Numero de radicacion del expediente

Clase, Cuantia y Periodos Vencidos de la obligacion.
Numero de Folios

Firma de quien recibe el Reparto

Fecha de devolucidn (si se regresa)

Numero de folios (si se regresa)

Actuacion (si se regresa)

Fecha de prescripcion

Firma de quien recibe el expediente devuelto
Firma de quien efectua el reparto

Si el proceso se efectlia manual se recomienda.generar.umeriginal y dos copias (una para el archivo,
otra para el funcionario que recibegel-feparto, y Aa tercerawpara el funcionario encargado de
recepcionar los expedientes devueltos), si se hace.digital copia viamail a cada uno de los implicados.

Este mismo procedimiento debe/aplicar/para.eldmanejo y controlide l0s expedientes internamente.

e.

Contenido del Expediente:

Factura (Titulo Ejecutivo en‘firme)

Reclamaciones interpuestas'por Usuarios; Suscriptores

Respuestas de las reclamationes

Recursos de apelacién (negando 6 concediendo)

Soporte de Traslado de apelacienes.a |a'SSP

Respuesta o pronunciamiento de la'SSP:frentesalrecurso de alzada.

Ordenes de Trabajo, Actas de visita y soportes.

Cartas de cobro Prejuridico y Persuasivo.

Avisos de Corte o suspension (si los hubiere).

Ordenes de suspensién y soportes de ejecucién de la misma (si los hubiere).
Reinstalaciones y soportes de las mismas, si los hubiere.

Convenios de Pago (si los hubiere) con sus anexos.

Documentos que individualicen al deudor principal o los solidarios si los hubiere.
Documentos tales como Certificados de libertad y tradicion para bienes inmuebles,
certificado de existencia y representacion legal para Empresas, Sociedades y/o
establecimientos de comercio, Certificado de Personeria juridica para el caso de
propiedades horizontales, RUT, Copia de Cédula de los deudores, RUNT para el caso de
vehiculos Automotores.

Soporte de Estado de Cuenta vigente a la fecha de emisidon de mandamiento de pago o inicio
del proceso coactivo, que permita acreditar el valor adeudado por el usuario/suscriptor.
Documento que contenga el avalto catastral para el caso de bienes inmuebles.

Los demads que acrediten actuaciones realizadas por la empresa, en referencia al deudor.

5.2 ACTUACIONES PROCESALES

ESSMARESP
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5.2.1 MANDAMIENTO DE PAGO

Es el acto procesal que consiste en la orden procesal que dicta el funcionario ejecutor, para que el
ejecutado pague la suma liquida de dinero adeuda contenida en el titulo ejecutivo, junto con los
intereses desde que se hicieron exigibles y las costas del proceso si aplica.

El Mandamiento de Pago de contener una parte Considerativa y otra Resolutiva, dispuesta de la
siguiente manera;

Parte Considerativa:

I Nombre de la entidad ejecutora
Il. Ciudad y Fecha
Il. Identificacion de cada una deslas~obligacionés-pomsu cuantia, concepto, periodo y el
documento que la contienes
V. La identificacion plena del deudor‘o.déuderes;con su nombre o razén social, Nit o cédula
de ciudadania, segun seasel caso;
V. Constancia de ejecutofia de log'actos'administrativos que conforman el titulo.
VL. Competencia con que actua.
VII. Valor de la suma adeuda.

Parte Resolutiva:

I Registrar la orden de page ‘por |d ua-€oactiva-y-a favor déda empresa (ESSMAR ESP), y en
contra de la persona natural, o.juridicayque-aparezca.€n’parte motiva, con su nimero de
identificacidon, y que consisten enyla-erden expresa’dée pagar los valores adeudados.

Il. La orden de citar al ejecutado par que comparezca a notificarse del auto de mandamiento
de pago dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de envid por correo del oficio de
citacién y la orden de notificar por correo si no comparece dentro del término de notificarse
personalmente.

M. La posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo termino para pagar, ante el
funcionario ejecutor a cargo del proceso (articulos 830 y 831 del Estatuto Tributario).

V. La orden de NOTIFIQUESE y CUMPLASE

V. La firma del funcionario ejecutor.

NOTA: Cuando sea dirigida a una persona juridica, debe obrar dentro del expediente la certificacion
sobre su existencia y representacion expedida por la entidad competente.

5.2.2 NOTIFICACION DEL MANDAMIENTO DE PAGO

Es el acto mediante el cual se pone en conocimiento al deudor la orden de pago. El Mandamiento
de pago deberd notificarse conforme lo dispone el articulo 826 del Estatuto Tributario, en
concordancia con el Cédigo General del proceso

SMARES PN o L
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En la Notificacidon Personal, si transcurridos los diez (10) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al envio del oficio a través del correo certificado, el citado, su representante o su
apoderado comparecen, la notificacion de mandamiento de pago se surtirda personalmente
mediante la entrega de una copia del mandamiento de pago al notificado, previa suscripcion del
Acta de Notificacidn que debe contener como minimo lo siguiente;

a.
b.

Fecha en que se efectua la diligencia

Presencia del ejecutado, o su representante legal o su apoderado especial y en calidad en
gue actua. Si lo hace a través de un apoderado especial, este debe tener la calidad de
abogado de acuerdo con lo sefialado en el articulo 25 del Decreto 196 de 1971.

La Representacion Legal con el documento idéneo, por ejemplo, el Certificado de Existencia
y Representacion Legal expedido por la Cdmara de Comercio respectiva, tratdandose de
personas juridicas, el cual su vigencia.nespuede.ser mayor a treinta dias (30).

Identificacidon de quien notificas

Providencia que se le notifica/{mandamiento=de pago“con fecha), y constancia de entrega
de una copia del mandaniientowde~page;»como lo indica el articulo 569 del Estatuto
Tributario y El Cédigo Generahdel Proceso.

Firma del Notificado y/Notificador. (Verificar quesel aotificadoino se retire sin firma el acta
de la diligencia de notificacion)

El expediente no puede ser facilitade,para su'examen ante de Jagnetificacion del mandamiento de
pago (articulo 123 del Cédigo General.del Proceso)

Es posible efectuar la notificacionydel Mandamiento de“Pago a traves de otros medios permitidos
por la Ley, siendo ellos;

a.

ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

Notificacion por Correo: Vencidos los™di€z (10) dias sin que se hubiere logrado la
notificacién personal, se procedera a efectuar la notificacidon por correo mediante el envio
de una copia del mandamiento de pago a la direccidn que disponga la empresa, de acuerdo
con lo indicado en los articulos 565 y siguientes del Estatuto Tributario y Céddigo General del
Proceso.

Notificacion por Publicacion: Cuando no se hubiere localizado la direccién del deudor por
ningun medio, la notificacion se hara por publicacidn, que consiste en la insercion de la parte
resolutiva del mandamiento de pago en un periédico de amplia circulacién local o nacional.
Notificacion por Aviso: Difiere de la notificaciéon por publicacidon en que en este caso si se
posee una direccidn del deudor, pero el documento enviado a notificarse es devuelto por
correo, la notificacién se surte publicando un aviso en el cual conste que se ha librado
mandamiento de pago. ldentificacidon del deudor, la naturaleza de la obligacidn, la cuantia,
y la fecha de la actuacién. En este evento el termino se contara desde el dia habil siguiente
a la publicacion del aviso, conforme al estatuto tributario y/o la normatividad aplicable.
Notificacion por Conducta Concluyente: De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 301 del
Cadigo General del Proceso para los actos administrativos, es valida la notificacion del
mandamiento de pago, cuando el deudor manifiesta que conoce la orden de pago o
menciona en escrito que lleva su firma o propone excepciones, se tendrad notificado
personalmente el deudor, en la fecha de presentacién del escrito respectivo.

Cdédigo: CR-M02 Version: 01 Péagina 10 de 29
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5.2.3 CORRECCION DE LA NOTIFICACION.

La falta de notificacion o la notificacion efectuada en forma defectuosa, impide que el acto
administrativo produzca efectos legales y las actuaciones posteriores a tal notificaciéon estaran
viciadas de nulidad el efecto legal, para subsanar las irregularidades el articulo 849-1 del Estatuto
Tributario permite que se puedan efectuar en cualquier momento y hasta antes de aprobar el
remate, igualmente la correccidn de la notificacién debera subsanarse antes de que se produzca la
prescripcion.

Cuando la irregularidad recaida sobre la notificacion del Mandamiento de Pago, una vez declarada
la nulidad, toda la actuacion procesal se retrocederd a la diligencia de notificacidn inclusive, lo cual
significa que todas las providencias posteriores a ella son nulas y habar necesidad de rehacerlas. Las
Unicas actuaciones que no se afectan por la.irregularidad procesal son las medidas cautelares, la
gue se mantendran incdlumes, pues sedomaran come, previas.

5.2.4 MEDIDAS CAUTELARES

Tienen como finalidad garantizar la/c¢onservacion _deglo$ bienes, tlos perjuicios que puedan
ocasionarse con el proceso, o/ld efectividad delscrédito perseguido.

Dentro de los procesos de Cobro Coactivo y. respecto del ejecutadey son procedentes las mediadas
cautelas o preventivas de Embargo, Secuestro y Caugion pata Jevantar/Embargos o Secuestros.

5.2.5 MEDIDAS CAUTELARES PREVIAS

Dentro del proceso de Cobro Coactivo, las.medidas cauteldres previas son aquellas que se adoptan
antes de notificar el mandamiento de pago al detidor, e incluso antes de librar el mandamiento de
pago, o simultdneamente con este.

5.2.6 MEDIDAS CAUTELARES DENTRO DEL PROCESO

Son aquellas que se pueden tomar en cualquier momento del proceso, después de notificado el
mandamiento de pago, de acuerdo con lo contemplado en los articulos 836 y 837 del Estatuto
Tributario y lo dispuesto en el Cédigo General del Proceso.

5.2.7 EMBARGO

Es una medida cautelar o preventiva cuya finalidad es la de inmovilizar los bienes del deudor,
impidiendo el traspaso o gravamen sobre los mismos, para que una vez determinados e
individualizados y precisado su valor mediante un avallo, se procesa a su venta o adjudicacion.

Salvo las excepciones relativas a bienes inembargables, los acreedores podran exigir que se vendan
todos los bienes del deudor hasta la concurrencia de sus obligaciones incluidas los intereses y las
costas si es el caso, para que con su producto se satisfaga integramente el crédito si fuere el caso,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 470 del Cédigo General del Proceso.

ESSMARESP
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El modo de perfeccionar el Embargo esta establecido en el articulo 593 del Cédigo General del
Proceso, en los siguientes modos;

a. PorlInscripcién: Para bienes sujetos a Registro, se perfecciona por la inscripcién de la orden de
embargo en el registro publico donde por ley deba estar inscrito o registrado el bien, por
ejemplo, los bienes inmuebles o derechos reales sobre los mismos en la oficina de
instrumentos publicos, cuando lo embargado sea de interés social el registro se hard en la
Cdmara de Comercio, cuando es un vehiculo en la oficina de transito o movilidad donde se
encuentra matriculado.

b. Por Notificacién o Comunicacidn a un tercero: Es para que se retenga el bien o se abstenga de
entregarlo al deudor, o para que efectue el pago al secuestre o realice el depdsito en la cuenta
de depdsitos judiciales.

c. PorSecuestro o Aprehension Material; Estastltima, aplica a todos aquellos bienes muebles no
sujetos a registro, incluida las acCion€s, titules y~efectos publicos al portador y efectos
negociables nominativos a la efd€nse)al portador.

5.2.8 INEMBAGABILIDAD

Por regla general todos los bienes son‘embargables, hosebstante, en algunos casos especificos la
Ley ha prohibido el embargo en razénga 'su naturaleza deJdos bienes o de las personas o entidades
poseedoras de los mismos.

De conformidad al articulo 594 del CodigoyGeneral delgProceso, la/Constitucion Politica o Leyes
Especiales, estdn definidos los bienes o ingresos.que soninembargables.

5.2.9 LIMITE DEL EMBARGO

Como el embargo tiene la finalidad de garantizar la satisfacciéon de la obligacidon que se cobra, y su
efecto es sacar los bienes del comercio para que no sean traslados a terceros, con el fin de evitar un
perjuicio injustificado al ejecutado, por lo tanto, los embargos y secuestros estan limitados a lo
necesario.

Para el Cobro Coactivo, el limite maximo esta previsto en el articulo 838 del Estatuto Tributario, el
cual manifiesta “El valor de los bienes embargados no podra exceder del doble de la deuda mas sus
intereses. Si efectuado el avalto de los bienes éstos excedieren la suma indicada, debera reducirse
el embargo si ello fuere posible, hasta dicho valor, oficiosamente o a solicitud del interesado.”

De otra parte, la Ley 1066 de 2006, adiciond el articulo 837-1 al Estatuto tributario, donde establece
un nuevo limite de inembargabilidad, relacionados con las cuentas de ahorro de veinticinco (25)
SMLMV, depositados en la cuenta mas antigua que posea el deudor, asi mismo dispuso que dicho
limite no aplica para personas juridicas.

5.2.10 REDUCCION DEL EMBARGO
Esta reduccidn procede una vez este en firme el avallo de los bienes, pero tratdandose de dinero o

de bienes que no necesitan certificacion de su cotizacion actual o del valor predeterminado.

ESSMARESP
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La reduccion debera producirse antes que se decrete el remate, mediante providencia dirigida al
deudor o secuestre si lo hubiere, y a las personas o entidades que deban cumplir la orden de
embargo.

También, podra efectuarse siempre que no implique la division de un bien indivisible o que, siendo
divisible, la divisidn no genere un menoscabo grave de su valor o utilidad. Como tampoco habrd
lugar a reduccidon de embargo respecto de bienes cuyo remante se encuentre solicitado por
autoridad competente.

5.2.11 MODOS DE EFECTUAR EL EMBARGO

Cuando se proceda a dictar una medida cautelamdentro del Proceso Coactivo debe producirse una
Resolucién de acuerdo con lo dispuestoén-elartieulo,839-dehestatuto Tributario.

En la parte considerativa dentro del/Proceso.Coactive,sehara remisién al Mandamiento de Pago, en
la parte Resolutiva se decretard la medidagidentificando‘elaramenteiel bien, y ordenando el envio
de las comunicaciones pertinentes a las'entidlades quesdeban inscribirla y dar cumplimiento a lo
ordenado. Esto de conformidad/con lo dispuestaren el Codigo Generalldel Proceso, y demds normas
que lo adiciones o lo modifiquen.

El trdmite a seguir para efectos de embargode bienesisujetosalregistro, saldos bancarios y prelacion
de embargos es el sefialado en‘el articule;839-1 del Estatuto Aributario, en los demas eventos, se
aplicaran las normas del articulo 681 del{Cédigo.GeneraldelProceso y demds normas aplicables.

En todos los casos, las personas y entidades-a.quienes se-€.edmuniquen los embargos, que no den
cumplimiento oportuno con las obligaciones imptiestas por las normas, responderan solidariamente
con el deudor por el pago de la obligacion.

Los diferentes embargos que se pueden presentar son;

Embargo de inmuebles

Embargo de vehiculos automotores

Embargo de derechos fiduciarios

Embargo del interés de un socio en sociedades

Embargo de Acciones, Bonos, Certificados, Titulos Valores y similares.
Embargo de bienes muebles no sujetos a registro

Embargo de mejoras o cosechas

Embargo de Créditos y otros Derechos semejantes

Embargo de Derechos que se reclaman en otros procesos
Embargo de Salarios

Embargo de Dinero en Cuentas Bancarias y Entidades similares
I.  Embargo de Derechos Proindiviso

m. Embargo y secuestro de Bienes del causante

S@ 0 oo oW
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Los procedimientos a los anteriores embargos estdn consignados en el Estatuto Tributario
Colombiano, El Cédigo General del Proceso, Cédigo de Comercio, El Cédigo Nacional de Transito,
entre otros.

5.2.12 CONCURRENCIA DE EMBARGOS

Es una situacion procesal en la cual, sobre un mismo bien recaen dos (2) o mas embargos, los
articulos 839-1 del Estatuto tributario y 465 del Cédigo General del Proceso prevén esta situacion.

Si se trata de bienes sujetos a registro, la diligencia de secuestro realizada con anterioridad es valida
para el Proceso Coactivo, y el proceso se adelantara en las mismas condiciones que en el caso de los
bienes que si estén sujetos a la solemnidad.

Si existen medidas cautelares decretadas-sobre gun /mismo“hien por diferentes jurisdicciones, se
aplicard lo dispuesto en el articulo 465-del€ddigo General del Progeso. En el evento que existan dos
0 mds Procesos Coactivos contra n’/mismo detddemy.uhe.de ellos'seiencuentre listo para Remate, o
no se considere conveniente/la acumdlacion, se podrah adelantar los procesos de manera
independiente, embargando lgs/remantés qué puedan resultar de las diligencias de remate a favor
de los otros procesos, con el fin de’ garantizarsla recuperacion 'del las obligaciones de manera
oportuna.

5.2.13 SECUESTRO DE BIENES

Es un acto procesal por el cual el'funcionatioejecutor.médiante alto, entrega un bien a un tercero
(secuestre) en calidad de depositarie, quiehhadquiere.la obligacion de cuidarlo, guardarlo y
finalmente restituirlo en especie, cuande,asi-se_le ordene;reSpondiendo hasta de la culpa leve, en
razon a que es un cargo remunerado.

El objeto del secuestro es impedir que por obra del ejecutado se oculten o menoscaben los bienes,
se les deteriore o destruya y se disponga de sus frutos, inclusive los arrendamientos para atender la
obligacion adeudada, o asegurar la entrega que en el juicio se ordene.

Tratdndose de bienes sujetos a registro, la medida solo debe decretarse después que el embargo ha
sido registrado, en el caso de los no sujetos a registro, el secuestro perfecciona el embargo, lo que
implica que los dos fenémenos juridicos son simultaneos y se orden en la misma providencia.

Para el tramite del Secuestro se aplicara lo dispuesto en los articulos 839-2 y 839-3 del Estatuto
Tributario y lo consignado en los articulos 595 y 596 del Cédigo General del Proceso.

El articulo 595 del Cédigo General de Proceso, se prevé en forma especifica el Secuestro de
determinados bienes, asi;

a. Secuestro de Derechos Proindiviso
b. Secuestro de Muebles y Enseres
c. Secuestro de Vehiculos
d. Secuestro de Bienes necesarios para el Ejecutado
ESSMARESP Cdédigo: CR-M02 Version: 01 Péagina 14 de 29
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e. Secuestro de Semovientes y Bienes Depositados en Bodega
f. Secuestro de Almacenes y similares
g. Secuestro de Empresas Industriales y Maquinas
h. Secuestro de Naves y Aeronaves

5.2.14 OPOSICION AL SECUESTRO

En la diligencia de Secuestro pueden presentarse manifestaciones contrarias a que se lleve a efecto,
o que de llevarse no se despoje al tenedor del bien.

Se podran presentar oposiciones el dia en el que funcionario ejecutor identifique los bienes objeto
de la diligencia, en la cual se practicaran las pruebas necesarias y se decidira sobre las oposiciones
presentadas, a menos que existan pruebas quesnospuedan practicarse en la misma diligencia, caso
en el cual, la decision se tomara denitro..de losgcineo (5). dias siguientes a la terminacién de la
diligencia (articulo 839-3 del Estatuto tributario).

5.2.15 LEVANTAMIENTO DE LAS'MEDIDAS CAUTELARES

Las Medidas Cautelares se podran levantar engdosycasos.dispuestos en'los articulos 833, 837 y 841
del Estatuto Tributario, y en el articule;597 del cédigo'General'del Proceso.

5.2.16 EXCEPCIONES

Las excepciones son mecanismos, ‘procésales-de defensa que pude proponer el deudor en los
términos previstos por la ley.

5.2.17 TERMINO PARA PAGAR O PROPONER EXCEPCIONES

En virtud del articulo 830 del Estatuto Tributario, una vez notificado el Mandamiento de Pago, el
deudor tiene quince (15) dias habiles para cancelar el monto de la deuday sus respectivos intereses,
0 para proponer excepciones, se cuenta a partir del dia siguiente al de la Notificacidn.

El deudor puede asumir Cuatro (4) alternativas, luego de la notificacion;

a. Pago Total: Cuando el deudor paga la totalidad de la obligacion involucrada en el
Mandamiento de Pago, se dictard un Auto (una vez se verifique el pago) que dara por
terminado el proceso, se levantaran las medidas cautelares, se resolverd cualquier situacién
pendiente dentro del proceso (como devolucién de titulos de depdsito judicial), y se
dispondra del archivo del expediente.

b. Celebracion de un Convenio de Pago: De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 841
del Estatuto Tributario, en cualquier etapa del procedimiento administrativo coactivo el
deudor podra celebrar un acuerdo de pago con la Empresa, en cuyo caso se suspendera el
procedimiento y se podrdn levantar las medidas preventivas que hubieren sido decretadas.
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Sin perjuicio de la exigibilidad de garantias, cuando se declare el incumplimiento del
acuerdo de pago, debera reanudarse el procedimiento si aquellas no son suficientes para
cubrir la totalidad de la deuda.

Silencio del Deudor: Si el deudor no paga, ni propone excepciones o realiza convenio, se
dictard una resolucion en la que se ordenara seguir adelante con la ejecucion, conforme lo
establece el articulo 836 del Estatuto Tributario.

Dicha providencia se dictara dentro del mes siguiente al vencimiento del término para pagar
y en ella se ordenard avaluar y rematar lo bienes embargados y secuestrados o los que
posteriormente lleguen a serlo, al igual que practicar la liquidacion del crédito y condenar
en costas al deudor. Contra esta Resolucion no procede recurso alguno.

Excepciones: Las Excepciones pueden_estar reféridaswa las Obligaciones o al Proceso. En el
primer caso son hechos que-Mmodifiean jo/extinguenytotal o parcialmente la obligacion
contenida en el Mandamiento desPago,.cemo, por ejemplojla prescripcion. En el segundo
caso, son hechos que afectandeltramite del proeeso, pero, no afectan la obligacién en si
misma, por ejemplo, la falta de’ecompétencia.

Los articulos 830, 832 y_833 'del Estatuto Tributario, establecen el tramite de las
excepciones, las cuales deberan \proponerse por eseritesdentro de los quince (15) dias
siguientes a la notificacién del.MandamientetdePago.

Las excepciones se debenypresentar-cenforme-a’lo dispuesto por el decreto 806 de 2020 y
anexarse la prueba de la representacion, el-poderydas.prdebas en que se apoyen los hechos
alegados, segln el caso, de acuerdo-can |0 estipulade’en los articulos 555 a 559 del Estatuto
Tributario.

5.2.18 EXCEPCIONES QUE SE PUEDEN PROPONER

El articulo 831 del Estatuto Tributario estan taxativamente enumeradas las excepciones que se
pueden proponer dentro del Proceso Coactivo, lo cual significa que no se pueden presentar otras
diferentes a ellas;

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

a. El pago efectivo.

b. La existencia de acuerdo de pago.

c. Lade falta de ejecutoria del titulo.

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

e. Lainterposicién de demandas de restablecimiento del derecho o de proceso de revisidon de
impuestos, ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

f. La prescripcién de la accion de cobro.

g. Lafalta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirid.

h. La calidad de deudor solidario.

i. Laindebida tasacidn del monto de la deuda.
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5.2.19 TERMINOS PARA RESOLVER

El término que tiene la entidad para resolver las excepciones es de un (1) mes contado a partir de
la presentacidn del escrito mediante el cual se proponen. Cuando se hubieren solicitado pruebas se
ordenard previamente su practica (puede ser de oficio), pero en todo caso las excepciones se
resolveran en el término sefalado.

5.2.20 SITUACIONES QUE SE PUEDEN PRESENTAR
En el trdmite de las Excepciones se pueden presentar varias situaciones, entre ellas;

a. Que se encuentren probadas todas las excepciones respecto de todas las obligaciones;
evento en el cual asi lo declara la reseluciénerdenando en la misma providencia dar por
terminado el proceso y el levantamiento de tas_medidas cautelares que se hubieren
decretado.

b. Que prosperen parcialmentédas'excepciones;evento en cual se ordenara seguir adelante la
ejecucion respecto de las/obligaciones o valores ne afectadas por las excepciones.

c. Que se declare no progbada ninguna’de las excepciones, en'cuyo caso se ordenara seguir
adelante con la ejecucidn.

Si la excepcidn que prospero esilaldelpago, y'congposterioridad deda Resolucién que asi lo declara,
se comprueba la falsedad en los recibos, procede la.revocateriayde/dicho acto administrativo, se
aplicard lo dispuesto en el '€ddigo de®Rrocedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, con el fin de continuarfla ejecucidon-hasta, obtenér el recaudo de la obligacion,
adicionalmente se pondra en conocimiento.de la Justicia ' RenalOrdinaria.

El Mandamiento de Pago no serd objeto de maodificaciones, pues se entiende que el proceso se
adelantara por las obligaciones iniciadas en la Resolucién que ordena su continuacion.

5.3 RECURSOS CONTRA LA RESOLUCION QUE RESUELVE EXCEPCIONES Y FORMA DE
NOTIFICACION

La resolucidon que ordena seguir adelante la ejecucién carece de recursos, salvo cuando resuelva
desfavorablemente excepciones, caso en el que procede el recurso de reposicion tal como lo prevé
el articulo 834 del Estatuto Tributario, ante el mismo funcionario que la profirié, quien para
resolverlo dispone de un (1) mes contado a partir de su interposicién en debida forma.

La providencia que resuelve el recurso se notificara personalmente o por edicto, segun se indica el
articulo 565 del Estatuto Tributario, en concordancia con el Decreto 806 de 2020.
5.4 DEMANDA ANTE LA JURISDICCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

El articulo 835 del Estatuto Tributario establece que solo serdn demandadas dentro del Proceso
Coactivo, ante El Contencioso Administrativo las resoluciones que fallan las excepciones y ordenan
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llevar a delante la ejecucion, la admisidn de la demanda no suspende el proceso de cobro, pero el
remante no se realizard hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccion.

La sentencia del Contencioso Administrativo puede proferirse en cuatro (4) sentidos diferentes;

a. Declarar la nulidad de la resolucion, porque el Contencioso encuentra probada la existencia
del hecho constitutivo de la excepcidn, evento en el cual se dard por terminado el proceso
Coactivo, respecto a las obligaciones frente a las cuales fueron probadas las excepciones.

b. Modificar la resolucidn por prosperar parcialmente una excepcion, lo que da lugar a
continuar con la ejecucién en los términos indicados por la sentencia.

c. Rechazar las pretensiones de la demanda, caso el que el proceso continuara hasta lograr el
remate, pues la resolucién se mantiene inmodificable.

d. Sentencia inhibitoria, evento en el questambién continuara el tramite normal del proceso.
Sin interesar cual fuere el sentido'dela sentencia;unawez se aporte formalmente al proceso
ejecutivo, se dictard un aute’paraserdenarel'eumplimiento de lo resuelto en ella.

5.5 LIQUIDACION DEL CREDITO ¥ LAS'COSTAS

Ejecutoriada la resolucién que ardenalllevar adelante la.ejecucion, se procede a liquidar el créditoy
las costas, actuacidon que consistengsen sumar lgsivaloresgcorrespondientes a cada uno de estos
conceptos, con el fin de saber|con,certeza cualgés la cuantia/quer se' pretende recuperar con el
remate.

La primera liquidacion es provisional, pafticularmente-en elicdlculofde los intereses pues, luego de
producido el remate, habrd que practicar. Unaynueva ‘liquidacion, y asi establecer de manera
definitiva los valores, y efectuar correctamente_|a imputacion’en el recibo de pago.

5.6 LIQUIDACION DE CREDITO

Para efecto de la liquidacién del crédito, se debe partir de la Resolucidn que ordena llevar adelante
la ejecucidn, pues eventualmente puede ocurrir que, por efecto de la prosperidad de alguna de las
excepciones, la ejecucidon se lleve adelante por una suma inferior a la determinada en el
Mandamiento de Pago.

Dentro de la liquidacion del crédito, deberdn descontarse los pagos o abonos que el deudor haya
efectuado con posterioridad a la Resolucidn que ordena llevar adelante la ejecucidn, atendiendo lo
dispuesto en la Ley 1066 de 2006, relacionado con la imputacién de pagos.

5.7 LIQUIDACION DE COSTAS O GASTOS DE LA ENTIDAD

Las costas son todos los gastos en que incurre la entidad para hacer efectivo el crédito (articulo 836
del Estatuto Tributario), tales como honorarios del secuestre, peritos, gastos de transporte,
publicaciones, entre otros, y a su pago se debe haber condenado al ejecutado en la resolucién que
ordena seguir adelante la ejecucidn.
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La liquidacion del crédito y las costas debe estar contenida en un auto de tramite contra el que no
procede recurso alguno, no obstante, de ella se dara traslado al ejecutado por el termino de tres (3)
dias para que formule las objeciones que a bien tenga y aporte las pruebas que estime necesarias,
de acuerdo con lo dispuesto en el Cédigo General del Proceso.

Para tal efecto, dicha providencia se notificard conforme lo dispone el Decreto 806 de 2020,
posteriormente, mediante auto que no admite recurso, se aprueba la liquidacion, bien la forma
inicial, o bien con las modificaciones que resulten de las objeciones viables presentadas por el
deudor.

5.8 DISPOSICION DEL DINERO EMBARGADO

Ejecutoriada la resolucidon que ordena seguirsadelante la ejecucidon y en firme la liquidacién del
crédito y las costas, se aplicard a la_déuda”el dinero embargado, hasta concurrencia del valor
liguidado, y el excedente se le devolveraral ejecutade. Este pracedimiento resulta de lo dispuesto
por el articulo 447 del Cédigo GenerahdelProcgsos

Cuando lo embargado fuere sueldo, renta o pénsion periédica, se aplicardn a la deuda la sumas que
se retengan, hasta cubrir la totalidad de'la obligagion.

La aplicacion a la deuda del dinere,embargadegho es posiblé hacerlo antes de ejecutoriarse la
resolucién que ordena seguir adelanteda’ejecucidn, aimenosiquesel deudor autorice por escrito que
se le abonen dichos dineros @ 'su obligacion. Tampogo .debe “abonarse antes del término de
caducidad para acudir ante la Jurisdicciof detes.Contenciose Administrativa

5.9 AVALUO Y REMATE DE BIENES

El avalio es la estimacidn del valor de una cosa en dinero, es decir, fijar un precio a un bien
susceptible de ser vendido o comercializado, que debe efectuarse en cualquier momento una vez
practicados el embargo y secuestro de estos, y en todo caso antes de que se ordene el remate.

La practica del avalud es innecesaria y no aplica cuando es dinero lo embargado o bienes muebles
que coticen en bolsa, en donde solo basta allegar una certificacion actualizada de su valor.

En el proceso de Cobro Coactivo, se dan dos (2) tipos de avallos, que se generan en dos (2)
momentos procesales diferentes;

a. Avalud Preliminar; Es el que efectta el funcionario ejecutor al momento de realizar el
embargo y/o al practicar el secuestro, previsto en el articulo 838 del Estatuto Tributario,
cuya finalidad es evitar que el valor de los bienes embargados exceda del doble de la deuda
mas los intereses, limitacién que puede estar contenida en la providencia de tramite e la
cual se dispone del embargo de los bienes.

b. Avallo con Fines de Remate: Es el que se practica dentro del proceso con el propdsito de
fijar el valor por el que saldran los bienes a remate.
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Conforme el articulo 838 del Estatuto Tributario, Practicados el embargo y secuestro y una vez
notificado el auto o la sentencia que ordene seguir adelante con la ejecucién, se procederad al avaltuo
de los bienes conforme a las reglas siguientes:

a. Tratdndose de bienes inmuebles, el valor serd el contenido en la declaracién del impuesto
predial del altimo afio gravable, incrementado en un cincuenta por ciento (50%).

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

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

d. Cuando, por la naturaleza del bien, no sea posible establecer el valor del mismo de acuerdo
con las reglas mencionadas en los literales-a)mub).y c), se podra nombrar un perito evaluador
de la lista de auxiliares de ladusticia, ogcontratar‘el dictamen pericial con entidades o
profesionales especializados"

De los avallos, determinados dé confermidad con las antériores reglas, se correrd traslado por diez
(10) dias a los interesados mediante/auto;*con el fingde f(que presenten sus objeciones. Si no
estuvieren de acuerdo, podrdn allegar un avaluordiferente, caso en ellcual la oficina de Jurisdiccidn
Coactiva resolvera la situacién dentregde los tres (3) dias siguientes. Contra esta decision no procede
recurso alguno.

Si el ejecutado no presta colabaracion patawel avalio dedos/bienes,/se dard aplicacidn a lo previsto
en el articulo 233 del Cédigo General delfProceso, sin-pefjuicio,de‘que la Oficina Juridica adopte las
medidas necesarias para superar losiobstaculos\que-se*presentén.

5.10 OBJECION DEL AVALUO

Una vez rendido el avalud, se dara traslado al deudor mediante providencia que se le notificara en
los términos del Decreto 806 de 2020, en ella se fijaran los honorarios del auxiliar de la justicia y al
deudor se le advertird que si no esta de acuerdo podra solicitar dentro de los diez (10) siguientes a
la notificacidn, su aclaraciéon, complementacién u objecién por error grave.

En el ultimo caso procederd un nuevo avallo con la intervencién de un perito particular designado
por la oficina, los cuales pueden ser elegidos de la lista de auxiliares que colabora con la oficina o en
su defecto de las listas del juzgado civil de mayor categoria del lugar, tal como se prevé en el articulo
838 del Estatuto Tributario.

En la providencia que se designe al nuevo perito se fijaran provisionalmente los honorarios lo que
deben ser cancelados por el deudor antes de la posesion de aquel, efectuando la consignacion en la
cuenta de depdsitos judiciales.
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5.11 REMATE DE BIENES

Una vez ejecutoriada la resolucion que ordena seguir adelante la ejecucién, y elaborada la
liquidacion del crédito y las costas, aun cuando este no se encuentre en firme, se fijara fecha para
la realizacidon del remate, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos;

a. Que el bien o bienes se encuentren debidamente embargados, secuestrados y avaluados,

b. Que estén resueltas las oposiciones o peticiones de levantamiento de medidas cautelares.

c. Que se encuentren resueltas las peticiones sobre reduccién de embargos o la condicion de
inembargable de un bien o bienes.

d. Que se hubieren notificado personalmente o por correo a los terceros acreedores
hipotecarios o prendarios, con el fin de que puedan hacer valer sus créditos ante la
autoridad competente.

e. Que se encuentre resuelta la peticion de facilidad-depago que hubiere formulado el deudor
o un tercero por él, en casode’haberse presentado.

f. Que, en el momento de fijarserla‘fechadesemate, no obre dentro del proceso la constancia
de haberse demandadq’al ante’el’Gontencioso Administrativaila resolucién que rechaza las
excepciones y orden seguir adelantetla ejecuciém, én tal evento no se dictara el auto de
fijacion de la fecha /de remate, sinogde suspension de la\ diligencia (articulo 835, en
concordancia con el 818 del.Estatuto Tributario)

Igualmente se observaran las disposiciones'del Codigo General del,Proceso, que regula el embargo,
secuestro y remate de bienes. En\la providencia que fijafécha.de"para el remate se indicara el dia,
hora y lugar en el que se llevaraya\cabg la diligencia,6s bienes’ objeto de remate debidamente
identificados y la base que corresponde,

5.12 AVISO DE REMATE

Conforme el articulo 450 del Cédigo General del Proceso el remate se anunciara al publico mediante
la inclusion en un listado que se publicara por una sola vez en un peridédico de amplia circulacion en
la localidad o, en su defecto, en otro medio masivo de comunicacidn que sefiale la ley. El listado se
publicara el dia domingo con antelacién no inferior a diez (10) dias a la fecha sefialada para el
remate, la pagina del diario y la constancia autentica de la transmisiéon en el medio masivo de
comunicacion, se deben agregar al expediente antes del dia sefialado para el remate, con el
certificado de libertad y tradicion del inmueble no mayor a cinco (5) dias de expedido con respecto
a la fecha de remate.

El aviso de remate contendra al menos la siguiente informacion;
1. La fecha y hora en que se abrira la licitacion.

2. Los bienes materia del remate con indicacién de su clase, especie y cantidad, si son muebles; si
son inmuebles, la matricula de su registro, si existiere, y la direccion o el lugar de ubicacion.

3. El avallo correspondiente a cada bien o grupo de bienes y la base de la licitacion.
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4. El nimero de radicacidn del expediente y la entidad que hara el remate.

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

6. El porcentaje que deba consignarse para hacer postura.

En todo caso es indispensable advertir que el remate se hara sobre los bienes descritos y en el estado
que se encuentren.

5.13 DILIGENCIA DE REMATE

Se lleva en el lugar indicado en el aviso, y comienzasasla_ hora exacta y en la fecha que se fije en la
providencia, debe tener una duracién minima de dos horas, Centadas a partir de su inicio y en horas
habiles, vencido este tiempo, la diligenciasdebe cantinuar si aln se estaba formulando posturas, asi
finalice en horas no habiles, perofensestestltimo.caso.debe habilitarse dentro de la misma acta las
horas no laborales.

Los postores pueden ser personas naturales queractliengsa nombre propio o en representacion de
otra, acreditdndose con su| respeetivo. podergsSi la\_pestura es de una persona juridica es
indispensable que el representante,legal presente el certificaderde/ cdmara de comercio y las
facultades que tiene para actuande acuerdo’'con el mionto de la transaccion.

Las personas que pretendan participar ef la subaste deberan consighar en dinero, previamente y a
ordenes de la tesoreria, el porcentaje*establecide-degactuerdocon el avalio del bien y entregar el
titulo de depésito judicial o copia de la ¢ensignacion al.ejeCutor, quien revisara que este hecho.

El funcionario delegado tomara nota de todos los postores e identificara los titulos de depdsito
judicial y/o consignaciones correspondientes, llevando un estricto control de las ofertas que se
hagan en el curso de la diligencia, cada postura se anunciard en voz alta, la Ultima oferta que supere
todas las anteriores debe ser anunciada tres veces, y de no existir otra que supere dara lugar a
declarar cerrada la licitacidn y adjudicar el bien objeto de la subasta al mejor postor.

Si no hubiere postores, se declarara cerrada la licitacion y desierto el remate, de todo lo anterior se
dejara constancia en el acta, la cual contendr3;

a. Fechay hora en que tuvo lugar la diligencia

b. Designacion de las partes en el proceso

c. Lasdos (2) dltimas ofertas que se hayan hecho y el nombre de los postores.

d. La designacién del rematante, la determinacion de los bienes rematados y la procedencia
del dominio del ejecutado si se trata de bienes sujetos a registro.

e. El precio del remate

f. Sila licitacion se declara desierta por falta de postores, dejando constancia en el acta.

g. Se dejard constancia de la fecha de la fijacidn y desfijacion del aviso, como las publicaciones
que se efectuaron en prensa y radio.
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h. Se debe ordenar en la misma acta, la devolucién de los titulos judiciales a los postores
vencidos, excepto a la persona que se le adjudicé el bien.

5.14 ACTUACIONES POSTERIORES A LA DILIGENCIA DE REMATE

El rematante, dsea aquel postor que ofrecid la mas alta suma por el bien y obtuvo su adjudicacién,
tiene la obligacién de consignar el saldo del precio establecido, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la diligencia. Vencido el termino sin que se hubiere hecho la consignacion y el pago del impuesto,
el funcionario ejecutor improbard el remate y decretara a perdida de la mitad de la suma depositada
para hacer postura, a titulo de multa, lo cual esta contemplado en el articulo 453 del Cédigo General
del Proceso

5.15 APROBACION DEL REMATE

Una vez consignado oportunamente‘el’saldo del precio y'el'pago del'impuesto, se proferira el auto
aprobatorio del remate, siempre y cuando se*hubieren.ebservado todas las formalidades previstas
en el Cédigo General del Proceso, disponiendoseniel auto,que apruebe el remate las siguientes;

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

b. Lacancelacién del embargo y secuéstro.

c. La expedicion de copia del, acta de~remate.y~delqautosaprobatorio, las cuales deberdn
entregarse dentro de los cingoy(5) dias/siguientesia’la expedicion de este ultimo. Si se trata
de bienes sujetos a registro,“dicha..copia_se~ifisctibird y protocolizara en la notaria
correspondiente al lugar del proceso; copia‘de 1a escritura se agregara luego al expediente.

d. La entrega por el secuestre al rematante de los bienes rematados para cuyo efecto se
enviard una comunicacién en tal sentido, si este no acata la orden impartida dentro de los
tres (3) dias siguientes a la comunicacion, el funcionario competente procedera a su entrega
sin que prospere posicidn alguna.

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 efectos publicos
nominativos que hayan sido rematados, y la declaracidon de que quedan cancelados los
extendidos con anterioridad al ejecutado.

g. Entrega del producto del remanente al/los acreedores/es hasta concurrencia de su crédito
y las costas, y del remanente al ejecutado, si no estuviere embargado.

5.16 INVALIDEZ DEL REMATE
Cuando el remate se hubiere realizado con violacidon de alguna de las formalidades legales, se
declarard sin valor, y en la misma providencia se ordenara devolver al rematante el precio pagado,

de acuerdo con el Cédigo General del Proceso deben cumplirse formalidades como;

a. Sefalamiento de fecha para el remate.
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b. Cuando se trate del procedimiento de remate de interés social embargado (articulo 449), o
con respecto a titulos inscritos en bolsa (articulo 458).

c. Elremate se anunciara al publico por aviso que expresara lo ordenado en el Cédigo General
del Proceso (articulo 450).

d. Todo el que pretenda hacer postura debera consignar en dinero el porcentaje establecido
calculado sobre el valor del avalio del bien (articulo 451).

e. Que el remate se haga en lugar, fecha u hora diferente a la indicada en el aviso, o que no
dure por lo menos dos horas (articulo 452).

5.17 REMATE DESIERTO

Siempre que se impruebe o se declare sin valor el remate se procederd a repetirlo y serd postura
admisible la misma que rigié para el anterior.,Guande,no hubiere remate por falta de postores, la
oficina senalara fecha y hora para una nuevalicitacions Sinsembargo, fracasada la segunda licitacion
cualquiera de los acreedores podra@pottar, un‘nuevo=avallo, el .cual serd sometido a contradiccion
en la forma prevista en el articulg’444sdelkCodigo.General del Proceso. La misma posibilidad tendrd
el deudor cuando haya transcursido'mas’de un (1). afio ‘desde la fecha en que el anterior avallo
quedd en firme. Para las nuevas subastas, deberdn cumplirse los mismos requisitos que para la
primera.

5.18 ACTUACIONES POSTERIORES ALREMATE

Luego de la aprobacion del remate deben, agotarse los tfamites’ necesarios para garantizar la
satisfaccion de las obligaciones objeto dehpreceso, y-al'rematante el disfrute del bien o derecho
adquirido en la licitacidn, siendo ellos;

a. Mediante oficio se ordena al secuestre que*entre al rematante el bien o bienes rematados,
orden que debe cumplirse dentro de los tres (3) dias siguientes, si no ocurriere o el secuestre
se negara hacerlo, sera el ejecutor quien efectué la entrega, en tal diligencia no se admitiran
oposiciones, ni derechos e retencidn por parte del secuestre, si fuere necesario la entrega
se producira por la fuerza.

b. Se efectuard una nueva liquidacién del crédito y las costas, con el fin de aplicar
correctamente a la obligacién u obligaciones los dineros producto del remate.

c. Cuando otros acreedores hubieren promovido ejecucién que diere lugar a la acumulacién
de embargos, en los términos indicados en el articulo 466 del Codigo General del Proceso,
se procedera a efectuar la entrega del producto de la venta a los despachos que lo hayan
requerido, de acuerdo con la prelacion legal.

d. Se aplica el producto del remate al pago de las costas procesales y a la obligacion conforme
a la imputacién de pagos establecida.

e. Se entregara el eventual remanente al ejecutado, a menos que se encontrare embargado
en cuyo caso se pondra a disposicidn del juez correspondiente.

f.  Finalmente, se dictara el auto mediante el cual se da por terminado el proceso y se dispone
el archivo del expediente, en caso de haber quedado completamente saneada la obligacion.

5.19 TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO
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5.19.1 TERMINACION DEL PROCESO
El proceso de Cobro Coactivo puede terminar por diferentes causas, asi;

a. Por el pago de la totalidad de la obligacién u obligaciones en cualquier etapa del proceso,
hasta antes del remate, caso en el cual, el funcionario ejecutor dictard Auto de Terminacién
del proceso y dispondrd la cancelacidn de los embargos y secuestros so no tuviere
embargado el remanente.

b. Por revocatoria del titulo ejecutivo, lo cual puede suceder cuando el demandado ha
solicitado por via administrativa la revocatoria del acto administrativo que sirvié de titulo
ejecutivo y fallaron a su favor, en este evento, el funcionario procederd a revocar el
mandamiento de pago, declarando terminado el proceso y ordenando el levantamiento de
las medidas cautelares y el archivo del,procese.

c. Por prosperar una excepcidn enfrelacioncon,todas las obligaciones y los ejecutados, caso
en el cual la Terminacion del Pfocesaise ardenard en la_misma resolucién que resuelve las
excepciones.

d. Por declaratoria de nulidads del tituloejecutivo, o della resolucion que decidid
desfavorablemente las excepciones.

e. Por prescripcidon o remision, la‘resoluciényque ordene 1a remision de las obligaciones o su
prescripcidon ordenara la tesminacion y @archivo_del proceso coactivo, o el archivo de los
titulos si no se hubiere notificado ‘el mandamiento degpages:

f.  Por haber suscrito acuerdo deseestructuracién'de pasives, o/de insolvencia empresarial de
acuerdo con la ley 1116.de 2006.

5.19.2 TERMINACION Y ARCHIVO'DEL PROCES©

Una vez verificado el pago, la compensacion u otfaforma de extinguir las obligaciones, es necesario
terminar el proceso y archivar los expedientes de cobro.

a. Archivo de las diligencias: Si se conforma expediente, pero no se notificd el mandamiento de
pago, se concluird la gestidon con un Auto de Archivo, que sera de “cimplase”. Ademas del
archivo, en esta providencia se resolveran todas las situaciones pendientes. Como el
levantamiento de medidas cautelares, las medidas de registro previstas en el articulo 719-1 del
Estatuto Tributario y demdas decisiones que se consideren pertinentes, caso en el cual se
comunicara el auto a las entidades correspondientes y al deudor.

b. Auto de terminaciony archivo del proceso: Cuando se ha iniciado el proceso de Cobro Coactivo,
una vez verificada cualquiera de las situaciones que dan lugar a la extincion de las obligaciones
o a la terminacidn del proceso, se dictara Auto de Terminacion del Proceso. En la misma
providencia se ordenarad el levantamiento de los embargos que fueren procedentes, y el endoso
y entrega de los titulos ejecutivos que sobraren, y se decidiran todas las demas cuestiones que
se encuentren pendientes.

En esta misma providencia puede decretarse el archivo una vez cumplido el tramite anterior.

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacion de este Manual, se
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tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento recepcidn, radicacion
y tramites de correspondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se
elaboré teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y Control

de Documentos y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N/A

7. BASE LEGAL

Descripcion de articulos, capitulos

EMFRESA, DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISIRIC) CE SANTA MARTA

Cdédigo: CR-M02

Tipo de Entidad N.2 Fecha de .
. I . . o partes de la Norma que aplican
Norma que Emite Identificacion Expedicion
al documento
"Por 13 cual se establece el régimen
Congreso e . -
1dsde juliode "de los servicios publicos
Ley de 142 1N . .
. 1994 domiciliarios y se dictan otras
Colombia ; J | "
disposiciones
“Pof el cual se modifica el Decreto
986 del 24 de noviembre De 1992,
Alcaldia se ampl.la. el oI:I)Je'.co de la Empresa
Decreto Distrital de 18de de Servicios Publicos de Aseo del
Distrital Santa 282 noviembre | Distrito de Santa Marta "ESPA
de 2016 ESP." 'y se Cambia su
Marta L,
Denominacién por la de Empresa
de Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta "ESSMAR E.S.P"
29 de julio de | “Por la cual se dictan normas para
Congreso L
Ley 1066 de 2006 la normalizacion de la cartera
de 1066 . .
2006 . publica y se dictan otras
Colombia . . ”
disposiciones”.
Decreto Ley
624 de
1
989 . . Por el cual se expide el Estatuto
Estatuto Presidencia . . .
. ) 30de marzo | Tributario de los impuestos
Tributario dela 624 . . .
. L de 1989 administrados por la Direccidn
Nacional Republica .
, General de Impuesto Nacionales.
articulos
823y
siguientes
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. . Descripcion de articulos, capitulos
Tipo de Entidad N.2 Fecha de et cu - .u
. P . o partes de la Norma que aplican
Norma que Emite Identificacion Expedicion
al documento
10 de Juliode | ,, . -
Congreso Por la cual se expide el régimen de
Ley 820 de 2003 . .
2003 de 820 arrendamiento de vivienda urbana
Colombia y se dictan otras disposiciones.”
Constitucio Constitucio Constitucion
n Politica de 1991 Constitucion Politica de Colombia
. n de 1991
Colombia
1437
ngr Por | I i | Codi
Ley 1437 de Congreso 18 de enero or'a (.:u? >€ expldg .e qulgo de
2011 de de2011 Procedimiento Administrativo y de
Colombia lo Contencioso Administrativo.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO1 Guia Elaboracidn y Contrel de Documeéntos y.Registros

GD-P01 Procedimiento  recepcion, radicacion y tramites_de correspondencias internas y
externas
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad/Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas\de Gestion devla’Calidad. Requisitos
e NTCISO 9011: 2018 Directrices ‘para la auditoria-dé los sistémas de gestidon

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
11. ANEXOS
N/A
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