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1 CAPITULOI

1.1 ASPECTOS GENERALES

1.1.1.- Objetivo. El Presente documento

tiene por objeto, sefialar las pautas y el procedimiento que se deben seguir en la Secretaria General
para hacer efectivos de una manera agil, eficiente y oportuna, el cobro de las obligaciones en favor de la
Corporacién Auténoma Regional para el Desarrollo sostenible del Chocd — CODECHOCO, desde la
generacion del! titulo ejecutivo, con sujecién a las normas Constitucionales, la Ley, Decretos,
disposiciones reglamentaria y a la normatividad que las derogue, modifique, adicione o complemente.

1.1.2.- Principios. La gestion de la Administracion y el cobro de Cartera a su favor, se apoya en los
principios definidos para funcién administrativa, especialmente en los principios de transparencia, eficacia
y economia.

1.1.3.- Naturaleza. El procedimiento que se reglamenta mediante esta Resolucion, ostenta caracter
administrativo. Las actuaciones que se produzcan en el ejercicio del Cobro Persuasivo y del Cobro
Coactivo son de tramite, contra las cuales no procede recurso alguno, con las excepciones de la ley, esto
es, el acto administrativo que resuelve excepciones contra el cual procede el recurso de reposicion; y el
acto administrativo que declara incumplida la facilidad de pago y sin vigencia el plazo concedido se
notifica tal como lo establecen los articulos 565 y siguientes del Estatuto Tributario, y contra él procede
el Recurso de Reposicion ante el mismo funcionario que la profiri, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a su notificacion, quien deberé resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion en debida forma, y
se notificara segun lo preceptuado el inciso 2° del articulo 565 del Estatuto Tributario.

1.1.4.- Interpretacion de las Normas Procesales. De conformidad con lo dispuesto en el articuio
100 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en el procedimiento
persuasivo y coactivo de la Corporacién Auténoma Regional para el Desarrollo sostenible del Chocd -
CODECHOCO, debe atenderse el siguiente orden para la aplicacién e interpretacion de las normas
procesales:

a. Las normas especificas para la Jurisdiccion Coactiva prevista en la Ley 1066 de 2006 y deméas
normas reglamentarias.

b. Las normas previstas en el Libro V, titulo VII del Estatuto Tributario para el procedimiento
coactivo, por remision expresa prevista en el inciso primero del articulo 5° de la Ley 1066 de
2006, pero en aspectos sustanciales continian vigentes y se aplicaran las reglas especiales
contenidas en la Legislacién Nacional, especialmente en lo referente a intereses moratorios.

¢. Enlo no previsto en leyes especiales o en el Estatuto Tributario, se aplicaran las disposiciones
contenidas en la parte primera del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

d. Afaltade normadel C.P.A.C.A, se aplicara el Codigo General del Proceso.
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Las dudas o ausencias de regulacion podran aclararse mediante la interpretacion de los principios
generales del derecho, dando prevalencia al debido proceso y a la garantia del derecho de defensa.

1.1.5.- Atribuciones. Para el gjercicio de las facultades que se consagran en la presente Resolucion,
el funcionario competente tendra todas las atribuciones necesarias establecidas en la Constitucion, las
Leyes, y el Ordenamiento Juridico Vigente, y en especial aquellas determinadas en la Ley 1066 de 2006,
el Decreto 4473 de 2006 y el Procedimiento Administrativo de Cobro del Estatuto Tributario Nacional.

1.1.6.- Caracter Oficioso. El procedimiento de Cobro Coactivo, adelantado en la Corporacion
Autonoma Regional para el Desarrollo Sostenible del Chocé — CODECHOCO se inicia e impulsa de oficio
en todas sus etapas.

1.1.7.- Reserva Legal. Los expedientes de Cobro Coactivo solo podran ser examinados por el deudor
0 ejecutado, su apoderado legalmente constituido, 0 abogado autorizado mediante memorial presentado
personalmente, de acuerdo con el articulo 849-4 del Estatuto Tributario. Asimismo, el Secretario General,
Profesional Especializado y los demas Profesionales que desarrollaron las actividades necesarias para
el ejercicio de la funcién de Cobro Coactivo, tendran acceso a los expedientes.

1.1.8.- Glosario. Para los fines de este procedimiento, se aplican las siguientes definiciones:

ACUERDO DE PAGO: Documento que contiene las condiciones o facilidades de pago que
CODECHOCO, establece para la cancelacion a plazos de las obligaciones de sus deudores; el cual
debera formalizarse mediante Acto Administrativo. El acuerdo o facilidad de pago puede celebrarse en
cualquier Etapa del Proceso de Cobro Coactivo.

CADUCIDAD: Corresponde al fenémeno juridico que extingue el derecho que le asiste al Acreedor para
ejercer la accién cambiaria de cobro del Titulo Ejecutivo, por el transcurso de cinco (5) afios y no
promover su exigibilidad cambiaria ante la Jurisdiccién Coactiva. No podra ser suspendido su término y
podra ser decretada de oficio 0 a peticion de parte.

CARTERA: Conjunto de derechos de cobro reales en favor de la CODECHOCO, derivados de la
celebracién de contratos de prestacion de servicios, de la imposicién de sanciones o multas, de
condenas contenidas en fallos judiciales debidamente ejecutoriados, o de otras obligaciones que surjan
a favor de CODECHOCO.

COBRO PERSUASIVO: Instancia previa al corbo coactivo, en la cual la Administracién invita al deudor
a cancelar la obligacién que tiene a su cargo, de manera voluntaria, o a suscribir un Acuerdo de Pago
bajo las condiciones que garanticen el pago, antes de iniciar cualquier actuacién administrativa tendiente
a su recaudo.

COBRO COACTIVO: Es el procedimiento adelantado con el objeto de lograr que el deudor pague las
obligaciones vencidas a su cargo y de esta manera obtener la recuperacion total e inmediata de la cartera,
incluyendo capital, intereses y/o multas, o el aseguramiento del cumplimiento del pago mediante Ia
celebracion de una facilidad de pago con el lleno de los requisitos legales.
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CONSTACIA DE EJECUTORIA: Es la constancia a que hace referencia el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la cual establece que un Acto Administrativo que
impone una sancién u obligacion, ha sido notificado debidamente a los interesados, y se encuentra en
firme.

DEUDORES SOLIDARIOS: La vinculacién del deudor solidario se hard mediante la notificacion del
mandamiento de pago. Este debera librarse determinando individualmente el monto de la obligacion del
respectivo deudor, y se notificara en la forma indicada en las normas que regulan el asunto. Los titulos
ejecutivos contra el deudor principal lo seran contra los deudores solidarios y subsidiarios sin que se
requiera la constitucion de titulos individuales adicionales.

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

DOMICILIO DEL DEUDOR: Se tendra como domicilio del deudor, inicialmente, la Gltima direccion
reportada en las bases de datos de CODECHOCO, la cual debe ser verificada por el profesional
responsable de proyectar la comunicacion pertinente, ya sea internamente o por contacto con las
diferentes entidades tales como SENA, ICBF, CAMARA DE COMERCIO, DIAN, GUIAS
TELEFONICAS, DIRECTORIOS, REDES SOCIALES Y EN GENERAL INFORMACION OFICIAL,
COMERCIAL O BANCARIA.

EXPEDIENTES: Se trata de la unidad de archivo contentiva del titulo ejecutivo y los documentos
surgidos durante el proceso administrativo de cobro persuasivo y coactivo adelantado por la entidad; los
cuales deben seguir las normas de archivo establecidas en la Ley 80 de 1989.

EJECUTORIA DE LOS ACTOS: Se entienden ejecutoriados los Actos Administrativos que sirven de
fundamento al Cobro Coactivo: 1)- Cuando contra ellos no proceda recurso alguno. 2)- Cuando vencido
el término para interponer los recursos, no se hayan interpuesto o no se presenten en debida forma. 3)-
Cuando se renuncie expresamente a los recursos o se desista de ellos. 4)- Cuando los recursos
interpuestos en la via gubernativa o las acciones de restablecimiento del derecho o de revision de
impuestos se hayan decidido en forma definitiva, segln el caso.

MANDAMIENTO DE PAGO: Es el Acto Administrativo mediante el cual CODECHOCO ordena el pago
de una suma liquida de dinero adeudada contenida en el titulo ejecutivo, junto con los intereses e
indexaciones desde cuando se hicieron exigibles hasta la extincion de la obligacion.

PERITO: Se entiende por perito aquella persona que, experimentada, habil o entendida en una ciencia
o arte, declara ante un despacho judicial, sobre materias de relevancia para 'La resolucion de un juicio.

PRESCRIPCION: La prescripcién es un modo de extinguir las obligaciones por el transcurso del tiempo,
sin que el acreedor consiga el pago total de la misma por parte del deudor. La prescripcion puede ser
decretada de oficio 0 a peticion de parte.
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SECUESTRE: Persona que administra un bien que ha sido embargado y le ha sido entregado bajo
mandato y administracion por autoridad competente; es quien se encarga de tenerlos bajo su custodia
hasta que se decida a quien se debe restituir.

TITULO EJECUTIVO: Constituye Titulo Ejecutivo, el Documento, Acto Administrativo, donde conste una
obligacion clara, expresa y actualmente exigible en favor de CODECHOCO, que le sirve para dar inicio
a un procedimiento, ante una Autoridad Administrativa o Judicial, exigiéndole al deudor el cumplimiento
forzado de las obligaciones incorporadas en el documento o conjunto de ellos; de conformidad con el
articulo 828 del Estatuto Tributario. La gestién de cobro de las obligaciones a favor de CODECHOCO,
se puede iniciar por:

« Recepcion del Acto Administrativo en el cual conste la obligacion con su correspondiente constancia
de ejecutoria, enviada por la Subdireccion Administrativa y Financiera.

« Por recepcion de Sentencia proferida por Autoridad Competente.

2 CAPITULOII

2.1 DEL TITULO EJECUTIVO

2.1.1.- Estructuraciéon del Titulo Ejecutivo. Teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
establecidos en CODECHOCO, al menos una vez cada trimestre, la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Secretaria General — (Oficina Juridica) enviard via correo electronico o fisico al
funcionario encargado del Recaudo y Cartera, la lista de todos aquellos autos de cobro - oficios de
cobro que no han sido cancelados por los usuarios y cuya ejecutoria sea superior o igual a un (01)
mes calendario. Lo anterior con el fin de que el funcionario encargado del Recaudo y Cartera dentro
de los treinta (30) dias habiles siguientes, debe tener carpeta contentiva de una copia de cada uno
de los oficios 0 autos de cobro con su respectiva notificacion y ejecutoria.

En el evento en que no reposen en el expediente los documentos antes mencionados: El funcionario
encargado de la Cartera y Recaudo solicitara de forma inmediata a la Secretaria General y/o al
despacho que corresponda los documentos faltantes y este Gltimo dentro de maximo diez (10) dias
habiles siguientes a la solicitud, debera allegarlos al funcionario encargado de la Cartera y Recaudo.

Recibidos los documentos por la Subdireccion Administrativa y Financiera (Recaudo y Cartera) dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes, revisara si la obligacién contenida en alguno de los actos
administrativos de cobro ya ha sido pagada por el usuario, caso en el cual se retira de la lista. Para
los que continGan sin pago se revisaran para que se encuentren completos y autenticados,
alistandolos para su remision a la Secretaria General - Grupo Cobro Persuasivo y Coactivo.
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2.1.2.- Clasificacién de la cartera. Cuando cualquier dependencia de CODECHOCO tenga
conocimiento de la existencia de una deuda en favor de la Entidad, procedera de forma inmediata a
remitir la informacién a la Subdireccion Administrativa y Financiera -Recaudo y Cartera, quien iniciard
el estudio de los documentos correspondientes, con el fin de tener claridad y precision sobre la misma.

La cartera a favor de CODECHOCO debera ser clasificada de acuerdo a su naturaleza, a la
antigiiedad, cuantia, gestion adelantada y perfil del deudor, con el fin de tener un mejor conocimiento
del estado de la cartera.

En cada caso, la Subdireccion Administrativa y Financiera — Recaudo y Cartera, determinard los
factores que determinan la cuantia de la obligacion verificandose los pagos o abonos que puedan
afectarla; asi como la fecha en la cual se ha realizado ese abono 0 pago, asi como los intereses
generados hasta la fecha en que se va a realizar el cobro.

2.1.3.- Intereses Moratorios Sobre Obligaciones. Las personas juridicas o naturales con
obligaciones en favor de la Corporacién que presenten mora en su cumplimiento, pagaran intereses
moratorios a la tasa del 12% anual segln lo previsto en el articulo 9 de la Ley 68 de 1923, en
concordancia con el articulo 7 del Decreto 4472 de 2006.

2.1.4.- Traslado del Titulo Ejecutivo a la Secretaria General - Grupo de Cobro
Persuasivo y Coactivo. El funcionario de la subdireccién Administrativa y Financiera - Recaudo y
Cartera, de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 2.1 del presente Manual, cada vez que encuentre
estructurado un Titulo Ejecutivo contentivo de deuda en favor de CODECHOCO que no ha sido
pagado por los usuarios y cuya ejecutoria sea superior o igual a tres (3) meses calendario, enviara
mediante memorando aprobado y firmado por el Subdirector Administrativo y Financiera, anexando
como minimo lo siguiente:

1 Copia auténtica del Acto Administrativo, que impone o establece en cabeza del deudor la
obligacién a favor de CODECHOCO.

2 Documento que acredite la notificacion de dicho Acto Administrativo.

3 En caso de que dichos Actos Administrativos hayan sido objeto de recursos en via
gubernativa, debera anexarse copia de la providencia que los resolvi6 con su
correspondiente constancia de notificacion, de tal manera que pueda verificarse que el Acto
Administrativo esta en firme y preste Mérito Ejecutivo.

4 Constancia de Ejecutoria.

El sujeto pasivo de la obligacion, debera estar plenamente identificado con mencién completa de sus
nombres, apellidos y documento de identidad para el caso de las personas naturales, y su razon social
y Nimero de Identificacion Tributaria - NIT, para el caso de las Personas Juridicas, asi como la
direccion para notificaciones, o la indicacién de desconocerla o ser imposible determinarla.

2.1.5.- Recepcidn y estudio del Titulo Ejecutivo. Una vez recibida la documentacion en la
Secretaria General - Grupo de Cobro Persuasivo y Coactivo, El Profesional Especializado Lider del
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proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo, designara un funcionario o contratista, quien recibira y revisara :
los documentos respectivos.

2.1.6.- Contenido de los Documentos. El profesional responsable determinar si los documentos
recibidos retnen los requisitos para constituir Titulo Ejecutivo, caso contrario se procederda a su
devolucion al funcionario de Cartera y Recaudo, mediante memorando en el cual se indique como
subsanar la misma en los casos en que ello proceda, o bien rechazandola por cuanto no corresponde a
una obligacion cobrable por medio del Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo.

2.1.7.- Estructuracion del Expediente. Verificados los documentos constitutivos de titulo ejecutivo,
se procedera dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a conformar el expediente organizando y
foliando los documentos, los cuales se organizan en orden cronoldgico y se numera cada folio en orden
ascendente, de manera que los nuevos documentos puedan ser anexados y numerados
consecutivamente, asi:

a) Caratula rotulada con el nimero asignado al caso.

b) Copias auténticas de los documentos que prestan mérito ejecutivo a favor de CODECHOCO.

c) Folio de registro de cobro persuasivo a ser diligenciado.

d) Para el caso de las personas juridicas, se incorporara documento que acredite existencia y
representacion legal.

2.1.8.- Numeracién del Expediente. El Profesional responsable, proyectara para firma del
Secretario General y/o Especializado Lider del Cobro Persuasivo y Goactivo, Auto que no se notifica y
contra el cual no procede recurso, mediante el cual se asigna nimero al expediente, que contendra lo
siguiente:

a) Numero asignado al expediente.

b) Identificacion del sujeto pasivo de la accién de cobro. Nombre o razén social, nimero de
cédula o NIT, segun el deudor sea una persona natural o juridica.

c) Identificacion de la naturaleza juridica de la obligacion a cobrar.

d) Indicacidn de la fecha de ejecutoriedad del titulo.

2.1.9.- Incorporacién de Informacién al Cuadro de Seguimiento. El Profesional Especializado
Lider del Cobro Persuasivo y Coactivo debera establecer la siguiente informacion para incorporarla de
inmediato al Cuadro de Seguimiento de Cobro Coactivo:

a) Numero asignado al expediente.

b) Identificacion del sujeto pasivo de la accion de cobro. Nombre o razén social, nimero de
cédula o NIT, segln el deudor sea una persona natural o juridica.

c) Naturaleza juridica de la obligacién a cobrar.

d) Numero e identificacion del expediente.

e) Fecha de ejecutoriedad del titulo.

f) Origen y cuantia de la obligacién.

g) Valor(es) adeudado(s).
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h) Fecha de prescripcién de las obligaciones.
i) Ubicacion del domicilio y demas datos de contacto del deudor.

Igualmente, informar4 a la Subdireccion Administrativa y Financiera, sobre el nimero del expediente de
cada proceso de cobro coactivo para incorporarlo en el cuadro de liquidacion y control financiero.

2.1.10.- Pérdida de Ejecutoria del Titulo Ejecutivo. El articulo 91 del CPACA contempla, de
manera taxativa, los siguientes eventos:

1. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo.
2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.
3. Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la autoridad no ha realizado los actos que
le correspondan para ejecutarlos.
4. Cuando se cumpla la condicién resolutoria a que se encuentre sometido el acto.
5. Guando pierdan vigencia.

2.1.11.- Declaratoria. ¢ Cuando advierta la pérdida de fuerza ejecutoria del acto administrativo se
debe proceder de oficio a terminar el proceso y ordenar su archivo, sea cual fuese el estado en que
se encuentre?

3 CAPITULOIIN

3.1 ETAPA DE COBRO PERSUASIVO

3.1.1.- Cobro Persuasivo. Etapa conformada por las acciones realizadas por la Administracion de
CODECHOCO, previas al cobro coactivo, encaminadas a obtener el pago de las obligaciones, de
manera voluntaria por parte del deudor. En esta etapa se invita al obligado a solucionar el conflicto de
una manera consensual y beneficiosa para las partes. Procede una vez determinado que el Titulo
Ejecutivo no se encuentra proximo a prescribir.

3.1.2.- Finalidad. El cobro persuasivo tiene como finalidad obtener la recuperacion total de la cartera
incluyendo capital, intereses, sanciones y/o multas, o el aseguramiento del cumplimiento del pago
mediante la celebracién de una facilidad de pago con el lleno de los requisitos legales y los pardmetros
y/o lineamientos contenidos en el presente Reglamento.

3.1.3.- Etapas del Cobro Persuasivo. La etapa de cobro persuasivo no constituye un paso obligatorio
y debera adelantarse en un término de cuarenta (40) dias habiles. Consta de las siguientes etapas:

3.1.3.1. Invitacion Formal. Se realiza por cualquier medio idéneo (oficio, llamada telefonica, correo
electrénico, entre otros) al deudor o su representante legal, recordandole Ia obligacion pendiente a su
cargo e invitandole al pago inmediato o a la suscripcion de Acuerdo de Pago. En esta invitacion se le
informaré la dependencia encargada de atenderlo (grupo de cobro persuasivo y coactivo) y se le

sefialara plazo limite para que comparezca en un término no serd superior a ocho (8) dias habiles. 4
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De la Invitacion Formal se dejara evidencia en el expediente fisico y se incluira en el Cuadro de
Seguimiento.

3.1.3.2. Comparecencia del Deudor. Si el ejecutado o su representante legal comparecen ante el
Grupo de Cobro persuasivo y coactivo, sera atendido por el Profesional Especializado lider del cobro
persuasivo y coactivo, 0 a quien este delegue, quien le informara el motivo del cobro, el acto
administrativo por medio del cual se realizé el mismo y demés antecedentes respectivos.

La comparecencia se puede realizar mediante cualquier medio de comunicacion idoneo (videollamada,
Skype, videoconferencia, entre otros).

Se elevara Acta de la Comparecencia, indicando el desarrollo de la entrevista, la cual se incluird en el
expediente fisico y en el Cuadro de Seguimiento.

3.1.4.- Alternativas. Como consecuencia de lo anterior, el deudor puede proponer las siguientes
alternativas:

3.1.4.1. Pago de la Obligacién. En este caso, el profesional responsable debera indicar las
gestiones que debe realizar el deudor y la necesidad de que informe del pago para proceder a la
verificacion. Asi mismo debera solicitar a la subdireccién Administrativa y Financiera la liquidacion a
fecha del posible pago a efectos de proceder a informar al deudor el monto a pagar incluyendo capital
e intereses moratorios a la fecha prevista para el pago y la informacion respecto de la cuenta bancaria
para realizarlo.

3.1.4.2. Solicitud de Plazo para Pago. El deudor debera presentar escrito indicando las facilidades
que solicita, las condiciones, términos y las garantias que ofrece para asegurar el cumplimiento. (Ver
— Capitulo VI acuerdo de pago)

3.1.5.- Renuencia en el Pago. Si a pesar de la gestién persuasiva, el deudor no procedi6 al pago de
la deuda, El Profesional Especializado Lider del Cobro Persuasivo y Coactivo daré inicio a la gestion del
cobro coactivo.

3.1.6.- Término. El término prudencial para realizar la gestion persuasiva no debe superar los cuarenta
(40) dias habiles contados a partir de la conformacion del expediente.

3.1.7.- Investigacion de Bienes. Vencido el término de Cobro Persuasivo, sin que el deudor se haya
presentado y pagado la obligacion a su cargo, o se encuentre en tramite la concesion de plazo para el
pago, debera procederse de inmediato a la investigacion de bienes.

El profesional responsable elaborara para firma del Profesional Especializado lider del Cobro Persuasivo
y Coactivo comunicaciones solicitando informacién de los bienes del deudor dirigido a entidades publicas
o privadas, debiendo como minimo elaborar comunicaciones dirigidas a las siguientes Entidades:

v DIAN
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Oficinas de Transito 0 Movilidad

Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos

Camara de Comercio

Otras Entidades o Instituciones que sean necesarias conforme a la naturaleza del
obligado.

AV N NN

Los oficios se podran remitir a través de correo electronico y/o mediante la plataforma de cada Entidad,
atendiendo las normas aplicables al respecto.

4 CAPITULOIV

4.1 ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO

4.1.1.- Definici6n. Etapa en la que se da inicio al proceso legalmente establecido, mediante el cual se
busca que ejecutivamente se puedan hacer efectivas las obligaciones a favor de la Corporacion
Autonoma Regional para el Desarrollo Sostenible del Chocé - CODECHOCO, utilizando para ello los
medios coercitivos establecidos por la normatividad vigente.

4.1.2.- Naturaleza del Proceso y de las Actuaciones. Las decisiones proferidas dentro de los
procesos de cobro coactivo son de naturaleza administrativa y no judicial, por lo tanto, los funcionarios
encargados de adelantarlo no tienen investidura jurisdiccional:

El cobro coactivo es una actuacion administrativa especifica, de caracter oficioso, que debe respetar
las garantias inherentes al debido proceso previstas en los articulos 823 y siguientes del Estatuto
Tributario.

4.1.3.- El Deudor o Ejecutado. Si el deudor o el ejecutado es una persona juridica ésta puede
intervenir dentro del proceso coactivo por intermedio de su Representante Legal, debidamente
acreditado o por intermedio de apoderado judicial, quien debe ser abogado inscrito, legalmente
facultado. Si se trata de una persona natural puede intervenir personalmente, o por intermedio de
apoderado judicial, quien igualmente debe ser abogado inscrito, legalmente facultado. En ninglin caso
procedera la representacion por curador ad litem.

4.1.4.- Clasificacion de la Cartera en la Etapa de Cobro Coactivo. Con el fin de orientar Ia
gestion de cobro y garantizar la oportunidad en el proceso de cobro, se podra clasificar la cartera de
|la siguiente manera:

Por Cuantia: Permite identificar la obligacion, teniendo en cuenta las diferentes cuantias a saber:

a) Minima Cuantia: inferiores a cinco (5) salarios minimos legales mensuales.
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b) Menor Cuantia: desde seis (6) salarios minimos legales mensuales hasta noventa (90) ’
salarios minimos legales mensuales,
c) Mayor Cuantia: superior a noventa (90) salarios minimos legales mensuales.

Por antigiiedad: Permite identificar los titulos ejecutivos proximos a prescribir:

a) Prescripcién en menos de seis (6) meses.
b) Prescripcion de seis (6) meses y un (1) dia a tres (3) afios once (11) meses.
c) Prescripcion en cuatro (4) afios 0 mas.

4.1.5.- Términos Procesales. Los términos se comenzaran a contar a partir del dia siguiente en que
se conceden.

4.1.6.- Notificacién e Impugnacion de las actuaciones. La notificacion de las actuaciones de
cobro coactivo se rige por los articulos 565 y siguientes, y 826 del Estatuto Tributario. Asi, los
requerimientos y autos que ordenen inspecciones, emplazamientos, citaciones, liquidaciones oficiales
y demés actuaciones administrativas, deben notificarse por correo o personalmente. Las providencias
que decidan recursos se notificaran personalmente, o por edicto

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

4.1.7.- Acumulacién de procesos. Cuando se estén adelantando varios procedimientos
administrativos coactivos respecto de un mismo deudor, éstos podran acumularse, de oficio o0 a
peticion de parte, respetando las siguientes reglas:

1) La acumulacién de procesos procede, aunque no se haya notificado el mandamiento de
pago.

2) Se acumularan al proceso mas antiguo o al que tenga bienes embargados.

4.1.8.- Suspension del Proceso. Mediante Auto, se declarara la suspension del proceso en el estado
en que se encuentre, en los siguientes casos:

1) Liquidacion Administrativa. (Arts. 827 y 845 Estatuto Tributario). Por Auto se ordenara:
levantamiento de medidas, solicitar incorporacion de la obligacion a la liquidaciéon o
reestructuracion.

2) Reorganizacion (Ley 1116 de 2006). A partir de la fecha de inicio del proceso de
reorganizacion no se puede iniciar ni continuar proceso de cobro. Si ya existe proceso debera
remitirse para ser incorporado al tramite.

3) Acuerdo de Pago. Ante la suscripcién de Acuerdo de Pago precisando que durante la
interrupcién no correran términos y no podra ejecutarse ningun acto procesal, con excepcion de
las medidas urgentes y de aseguramiento.
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4) Prejudicialidad. La excepcion de interposicion de demandas ante la jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo procede como excepcion contra el mandamiento de pago siempre
que haya prueba de la existencia de un proceso previo ante la jurisdiccion contencioso
administrativa por Nulidad y Restablecimiento de Derecho.

4.1.9.- Prescripcién de la Accion de Cobro. La accidn de cobro prescribe en el término de cinco
(5) afios contados a partir de la fecha en que el Titulo Ejecutivo se hizo legalmente exigible.

4.1.10.- Interrupcién del Término de la Prescripcion de la Accién de Cobro. el término de la
prescripcion de la accion de cobro se interrumpe por las siguientes causales:

1) Por la notificacion del mandamiento de pago.
2) Por el otorgamiento de prorrogas u otras facilidades para el pago.

PARAGRAFO. En estos casos, el término comenzara a correr de nuevo desde el dia siguiente a la
notificacion del mandamiento de pago o del vencimiento del plazo otorgado para el pago.

4.1.11.- Suspension del término de la prescripcién de la accion de cobro:

1) Desde el inicio del proceso de reorganizacion o de liquidacion judicial, y durante la ejecucion
del acuerdo de reorganizacion o de adjudicacion queda suspendido el término de prescripcion
y no operara la caducidad de las acciones respecto de los créditos causados contra el deudor
antes del inicio del proceso.

2) Cuando el juez o funcionario que esté conociendo de la solicitud del concordato preventivo,
potestativo u obligatorio, le dé aviso a CODECHOCO, el Secretario General debera
suspender el proceso administrativo coactivo e intervenir en el mismo conforme a las
disposiciones legales.

PARAGRAFO. En el Acto administrativo pertinente, se precisara que durante la suspension no correran
términos y no podra ejecutarse ningun acto procesal, con excepcion de las medidas urgentes y de
aseguramiento.

4.1.12.- Sociedades en Liquidacién o Reestructuracién: Cuando se reciba oficio remitido por la
Superintendencia de Sociedades, que indique que las sociedades se encuentran en liquidacion judicial,
el procedimiento a sequir es el siguiente:

1. Verificar si existe deuda a favor de CODECHOCO y si ésta se encuentre ejecutoriada para la
presentacion de crédito.

2. El Secretario General, otorgara poder a un abogado para que presente la deuda ante la
Superintendencia de Sociedades en el estado que se encuentre la liquidacion judicial.

3. El apoderado debera atender la graduacion y calificacion de créditos, y se efectua el
seguimiento correspondiente.
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4.1.13.- Irregularidades dentro del Proceso de Cobro Coactivo. Las irregularidades procesales
que se presenten en el procedimiento administrativo de cobro deberan subsanarse en cualquier tiempo,
de plano, antes de que se profiera la actuacion que aprueba el remate de los bienes.

La irregularidad, se considerara saneada cuando a pesar de ella el deudor actiia en el proceso y no la
alega, y en todo caso cuando el acto cumplié su finalidad y no se vulneré el Derecho de Defensa.

5 CAPITULOYV

5.1 MANDAMIENTO DE PAGO

El mandamiento de pago, es el acto administrativo procesal que consiste en la ORDEN DE PAGO
que dicta el Secretario General y/o el Profesional Especializado Lider del proceso de cobro coactivo
0 persuasivo, para que el ejecutado pague la suma liquida de dinero adeudada contenida en el titulo
ejecutivo, junto con los intereses moratorios desde cuando se hicieron exigibles y las costas del
proceso.

5.1.1.-

Procedencia. Agotada la etapa persuasiva, se procede a verificar que los expedientes se

encuentren completos y debidamente foliados, que contengan copia de los oficios de cobro persuasivo
y de los oficios de requerimiento de estudio de bienes enviados a las entidades competentes, asi como
el acto administrativo o titulo que se pretende ejecutar con la correspondiente constancia de ejecutoria.

5.1.2.- Contenido del Mandamiento de Pago. El mandamiento ejecutivo de pago debera contener:

5.1.2.1.- Parte Considerativa

1)

2)
3)

4)
5)

6)
5122

1)
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Identificacion del acto. Teniendo en cuenta que el acto tiene nominacién legal se debe llamar
por su nombre "mandamiento de pago".

La competencia.

Identificacion de cada una de las obligaciones por su cuantia, concepto, periodo y enunciar
todos los documentos que conforman el titulo ejecutivo complejo.

Constancia de ejecutoria de los actos administrativos o judiciales que conforman el titulo.

La identificacion plena del deudor o deudores, con su nombre o razén social, NIT o Cédula de
Ciudadania segun el caso.

Valor de la suma principal adeudada.

- Parte Resolutiva

La orden de pago por via administrativa coactiva en favor de la CQRPORACION AUTONOMA
REGIONAL PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL CHOCO - CODECHOCOYy en contra
de la entidad o persona natural o juridica que aparezca en la parte motiva, con su nimero de
identificacion y que consiste en la orden expresa de pagar dentro de los quince (15) dias
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siguientes a la notificacion, el valor contenido en el titulo base de recaudo, intereses moratorios
indicando la tasa aplicable y que éstos se causan desde la fecha en que venci6 la obligacion
y hasta cuando se cancele.

2) La orden de citar al ejecutado para que comparezca a notificarse del auto de mandamiento de
pago dentro de los diez (10) dias 3|gwentes a la fecha de introduccion al correo del oficio de
citacién y la orden de nofificar por correo si no comparece dentro del término para notificar
personalmente.

3) La posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo término para pagar, ante la
Secretaria General — Profesional Especializada Ejecutora del Cobro Persuasivo y Coactivo de
CODECHOCO. )

4) La orden de NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

Sy La firma del Secretario General y/o el Profesional Especializado Lider del Proceso Persuasivo
y Coactivo.

6) La identificacion del profesional que proyecto el Auto.

PARAGRAFO. Cuando se trate de cobro de garantias, en el auto de mandamiento de pago también
se ordenaran las medidas cautelares, en los demas casos las medidas cautelares se decretan por
separado.

5.2.- Notificacién del Mandamiento de Pago

El funcionario competente para exigir el cobro coactivo producira el mandamiento de pago ordenando
la cancelacién de las obligaciones pendientes mas los intereses respectivos. Este mandamiento se
notificara personalmente al deudor, previa citacion para que comparezca en un término de diez (10)
dias. Si vencido el término no comparece, el mandamiento ejecutivo se notificaré por correo. En la
misma forma se notificara el mandamiento ejecutivo a los herederos del deudor y a los deudores
solidarios. .

Cuando la notificacion del mandamiento ejecutivo se haga por correo, deberd informarse de ello por
cualquier medio de comunicacién del lugar. La omisién de esta formalidad, no invalida la notificacion
efectuada.

El tramite de la notificacion del mandamiento de pago es el siguiente:
5.2.1.-Notificacion Personal

1. Citacion de Notificacion Personal. El deudor debera ser citado para efectos de la notificacion
personal del mandamiento de pago, la cual deberd efectuarse por correo a la Ultima direccion
reportada en las bases de datos de CODECHOCO, la cual debe ser verificada por el profesional
responsable de proyectar la citacion, ya sea internamente en el sector responsable del tramite
ambiental, o por contacto con las diferentes entidades tales como SENA, ICBF, CAMARA DE
COMERCIO, DIAN, GUIAS TELEFONICAS, DIRECTORIOS, REDES SOCIALES Y EN 48
GENERAL INFORMACION OFICIAL, COMERCIAL O BANCARIA. Para remitir la citacion 5¢ ¢ o
hara uso de los diferentes servicios de correos fisicos o electronicos. e
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2. Diligencia de Notificacion. Si dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la citacion, el

citado, su representante legal o apoderado comparecen, la notificacién del mandamiento de
pago se surtira personalmente mediante la entrega de una copia del mandamiento de pago
notificado, previa suscripcién del acta de notificacién que debera contener:

a.
b.

@ e a0

Fecha de la diligencia

Presencia del ejecutado, su representante legal o apoderado en la oficina y calidad
en la que actla. Indicacién de nombre y documento de identidad. El apoderado debe
tener calidad de abogado.

La representacion legal se acreditara por documento idoneo.

Identificacion de quien notifica.

Providencia que se notifica y constancia de la entrega de una copia.

Facultad de excepcionar y término.

Firma del notificado y el notificador.

5.2.2.- Notificacion por Correo. Vencidos los diez (10) dias sin que se hubiese logrado Ia notificacion
personal, se procedera a efectuar la notificacién por correo, mediante el envio de una copia del
mandamiento de pago a la direccion de que disponga la entidad; en la misma forma se notificara el
mandamiento ejecutivo de pago a los herederos del deudor y a los deudores solidarios.

Cuando la notificacion se realice por correo fisico, se entenderd surtida, para todos efectos, para la
administracion en la fecha de entrega de la copia del Mandamiento de Pago a la direccion del deudor.

Para todos los efectos legales, la notificacion electrénica se entendera surtida en el momento en que se
produzca el acuse de recibo en la direccién o sitio electrénico.

Cuando se conozca la direccion electrénica de quien deba ser notificado, el aviso y la providencia que
se notifica podran remitirse por medio de correo electronico. En este caso, se dejara constancia de
ello en el expediente y adjuntara una impresién del mensaje de datos.

5.2.3.- Notificacién por Aviso. Cuando no se pueda hacer la notificacién personal o por correo
del mandamiento ejecutivo, se har4 por medio de aviso que debera expresar su fecha y la de la
providencia que se notifica, la entidad y dependencia que conoce del proceso, su naturaleza, el
nombre del ejecutado y la advertencia de que la nofificacion se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

La empresa de servicio postal autorizado expedira constancia de haber sido entregado el aviso en la
respectiva direccion, la cual se incorporara al expediente, junto con la copia del aviso debidamente
cotejada y sellada. En lo pertinente se aplicara lo previsto en el articulo anterior.

5.2.4.- Notificaciéon por Publicacién en la Pagina Web. Cuando no haya sido posible

establecer la direccion del ejecutado por ninguno de los medios sefialados en el inciso anterior, los
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actos de la Administracion le seran notificados por medio de la publicacion en el portal de la web de
CODECHOCO, que debera incluir mecanismos de blsqueda por niimero identificacion personal.

5.2.5.- Notificacién por Conducta Concluyente. Cuando el deudor manifiesta que conoce el
Mandamiento de pago o lo menciona en escrito que lleve su firma o propone excepciones, se tendra
por notificado personalmente en la fecha del escrito respectivo.

PARAGRAFO. De cualquier medio de notificacién que se emplee, se deja constancia en el expediente
respectivo.

5.3.- Excepciones.

5.3.1.- Oportunidad. Notificado el mandamiento de pago, dentro de los quince (15) dias siguientes,
los deudores deberan cancelar la obligacion con sus intereses 0 proponer excepciones.

5.3.2.- Procedencia. Proceden las siguientes excepciones:

El pago efectivo.

La existencia de facilidad un acuerdo de pago.

La falta de ejecutoria del titulo.

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

La interposicion de demandas del restablecimiento del derecho 0 de proceso de revision de
impuestos, ante la jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

6) La prescripcion de la accion de cobro.

7) Lafalta del titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirié.

B WM —
U N

RS)

Contra los deudores solidarios procederan ademas las siguientes:

1) La calidad de deudor solidario.
2) Laindebida tasacion del monto de la deuda.

5.4.- Resolucion de Excepciones. Dentro del mes siguiente a la presentacion del escrito
mediante el cual se proponen las excepciones, el Secretario General decidird mediante Resolucién sobre
ellas, ordenando previamente la practica de las pruebas, cuando sea el caso.

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

5.4.2.- Excepciones no Probadas. De ser el caso, se declarardn NO probadas las excepciones y se
ordenara seguir adelante con la ejecucién. Contra la resolucién que rechaza las excepciones y que
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ordena seguir adelante la ejecucion y remate de los bienes embargados y secuestrados, procede
unicamente en el recurso de reposicion, dentro del mes siguiente a su notificacion.

PARAGRAFO. La Resolucion que resuelve las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion, es
demandable ante la jurisdiccion contencioso-administrativa; la admision de la demanda no suspende el
proceso de cobro, pero el remate no se realizara hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha
jurisdiccion.

5.5.- Resolucion de Recurso. El Secretario General tendra (1) mes para resolver el recurso de
reposicion, contado a partir de su interposicion en debida forma.

Esta providencia debe ser notificada personalmente (Ver 5.3.).

5.6.- Vinculacién de Deudores Solidarios. Cuando se determine la existencia de deudores
solidarios, éstos deberan ser vinculados en el mandamiento ejecutivo de pago; sin embargo, si el
mandamiento se dirigiera exclusivamente al deudor, se modificara el mandamiento de pago vinculando
a los deudores solidarios.

5.7.- Orden de Ejecucidn. Se ordenard en los siguientes eventos:

1) Sivencido el término para presentar excepciones y no se hubieren propuesto, o el deudor
no hubiere pagado, el funcionario competente proferira resolucién ordenando la ejecucion
y el remate de los bienes embargados y secuestrados. Contra la Resolucién que ordena
seguir adelante la ejecucion no procede recurso alguno.

2) Encaso de no reponerse la decision que resolvié excepciones, se ordenara continuar con
la ejecucion y remate de los bienes embargados y secuestrados.

PARAGRAFO. Cuando previamente a la orden de ejecucion de que trata el presente numeral, no se
hubieren dispuesto medidas preventivas, en dicho acto se decretara el embargo y secuestro de los
bienes del deudor si estuvieren identificados; en caso de desconocerse los mismos, se ordenara la
investigacion de ellos para que una vez identificados se embarguen y secuestren y se prosiga con el
remate de los mismos.

6 CAPITULO VI

6.1 MEDIDAS CAUTELARES

6.1.1.- Oportunidad. Previa o simultaneamente con el mandamiento de pago, el funcionario podra
decretar el embargo y secuestro preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido como de
su propiedad.
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6.1.2.- Procedencia. ElI Secretario Genera y/o el Profesional Especializado Lider del Cobro

Persuasivo y Coactivo puede decretar en la etapa procesal pertinente, surtido el debido proceso,
medidas cautelares consistentes en embargo de bienes, asi:

6.1.3.- Embargo de Bienes o Productos Financieros: Una vez conocida la informacion respecto
de bienes del deudor, previa verificacion de la titularidad, se puede ordenar el embargo de tales bienes.

Para proceder a efectuar embargo de bienes o productos financieros, se debe enviar oficio a la
respectiva entidad bancaria, informando sobre el embargo de cuentas corrientes, ahorros, titulos y
bonos de titularidad del deudor.

6.1.4.- Embargo de Inmuebles: Establecida la propiedad de bienes inmuebles y la titularidad del
ejecutado a través de certificados de tradicion y libertad expedidos por la Oficina de Registro de
Instrumentos Pablicos respectiva, y una vez verificada la inexistencia de otros embargos que puedan
garantizar el cumplimiento de la obligacion, el Secretario General y/o el Profesional Especializado
Lider del Cobro Persuasivo y Coactivo, previa proyeccion por parte del funcionario o contratista
asignado, proferira Acto Administrativo que decrete el embargo, el cual debera contener la
identificacién del inmueble, las caracteristicas, ubicacion, matricula inmobiliaria, y demas datos
identificadores de! bien, acto que debera ser comunicado a la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, para que se realice su correspondiente inscripcion.

6.1.5.- Embargo de Vehiculos: Establecida la propiedad de vehiculos automotores de titularidad
del ejecutado a través de certificados de las Oficinas de Transito o Movilidad det lugar en que se
encuentre matriculado el vehiculo a embargar, se proferira el acto administrativo correspondiente, en
el cual se incluiran las caracteristicas del vehiculo, esto es, marca, clase, modelo, tipo, color, placas,
entre otros, se ordenara ademas librar los oficios a la respectiva Oficina de Transito o Movilidad para
su inscripcion.

6.1.6.- Embargos cuotas partes de interés de socios de una Sociedad Colectiva, de
responsabilidad limitada o de cualquier otra Sociedad de Personas:

Se comunicara mediante Oficio a la Camara de Comercio del lugar donde tenga el domicilio principal
la sociedad, con el fin de que sea inscrito en el libro correspondiente; a partir de lo cual la Camara de
Comercio debe abstenerse de registrar cualquier transferencia, gravamen o reforma que implique
exclusion del socio demandado o la disminucion de sus derechos en ella.

El embargo se extiende a los dividendos, utilidades, Intereses y demas beneficios que al derecho
embargado corresponda. Se requiere, ademas para el perfeccionamiento de la medida, la notificacién
al representante legal de la sociedad, mediante la entrega del oficio en el que ésta se comunica y se
le informara que todos los pagos en favor del socio que se encuentren cobijados con la medida
deberan efectuarse a la cuenta Indicada por la Subdireccion Administrativa y Financiera de
CODECHOCO.
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6.1.7.- Embargo de acciones en sociedades anénimas o en comanditas por acciones,
bonos, certificados nominativos de depésitos, unidades de fondos mutuos, efectos
publicos nominativos, titulos valores a la orden y similares:

El embargo se comunicara mediante oficio directamente al gerente, administrador o liquidador de la
sociedad o al representante legal de la entidad para su registro, de lo cual este Ultimo debera informar
a esta Autoridad.

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

6.1.8.- Embargo del Salario de Personas Naturales: En el Acto Administrativo que decreta el
embargo, se ordenara la comunicacion al empleador, para que retenga al empleado las cuotas
pertinentes de los salarios devengados o por devengar, de acuerdo con la proporcion determinada en
la Ley, es decir, la quinta parte del salario que exceda del minimo legal, de conformidad con lo
establecido en los articulos 3 y 4 de la Ley 11 de 1984, ademés se le ordenara que haga
oportunamente la consignacion a favor de CODECHOCO. El empleador, respondera solidariamente
con el trabajador en caso de no hacer los respectivos descuentos y consignaciones de conformidad
con lo previsto en el paragrafo del articulo 839 del Estatuto Tributario.

El limite de los embargos decretados por el Secretario General y/o el Profesional Especializado Lider
del Cobro Persuasivo y Coactivo, correspondera al descrito en el articulo 838 del Estatuto Tributario
segun el cual: "El valor de los bienes embargados no podré exceder del doble de la deuda més sus
intereses, incluidas las costas prudencialmente calculadas”.

Tratandose de un bien indivisible por la pérdida de su valor o utilidad, se podra decretar el embargo aun
cuando supere el limite sefialado.

Son bienes inembargables los establecidos en normas vigentes, en especial el articulo 594 del Cobdigo
General del Proceso.

6.1.9.- Remate de Bienes. Para realizar el remate de bienes se deben realizar y registrar fas
actuaciones tendientes al remate de bienes, incluyendo las Audiencias correspondientes.

6.1.10.- Imputacién de Titulos de Depésito Judicial o Dineros Consignados. Realizar las
actuaciones para imputar el pago de los titulos con los que se cuente y devolver remanente si los hubiera.

6.1.11.- Levantamiento de Medidas Preventivas. Cuando se hubieren decretado medidas
preventivas y el deudor demuestre que se ha interpuesto demanda y que ésta se encuentra pendiente
de fallo ante la jurisdiccion contencioso administrativo, se ordenara levantarlas.

Las medidas preventivas también se podran levantar si se presta garantia bancaria o de compaiiia de
seguros, por el valor adeudado, incluidos los intereses moratorios.
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Igualmente, se podran levantar las medidas preventivas en caso de suscripcion de Acuerdo de Pago.

Si se determina que se ha efectuado el pago de la obligacion, se procede a proferir auto decretando los
desembargos a que hubiere lugar.

7 CAPITULO VII

7.1 ACUERDO DE PAGO

Seguin lo preceptuado en el articulo 814 del Estatuto Tributario, tanto en la etapa de Cobro Persuasivo
como en la etapa de Cobro Coactivo, el deudor podra celebrar una facilidad de pago con CODECHOCO,
para ello, el Profesional responsable estudiara la propuesta presentada por el deudor y verificara el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente Reglamento, informando por escrito al
Secretario General, previa revision del Profesional Especializado Lider del Cobro Persuasivo y Coactivo.

Las personas juridicas o naturales con obligaciones en favor de la Corporacion que presenten mora
en su cumplimiento, pagaran intereses moratorios a la tasa del 12% anual segun lo previsto en el
articulo 9 de la Ley 68 de 1923, en concordancia con el articulo 7 del Decreto 4472 de 2006.

En las facilidades de pago de créditos al tesoro publico, no pueden establecerse condonaciones o
exoneraciones del capital, entre otras razones, por tratarse de dineros publicos. De acuerdo con esta
disposicion, se prohibe cualquier rebaja, condonacién o exoneracion por el capital adeudado, respecto
a los intereses moratorios, se realizaran las rebaja, condonacion o exoneraciones de acuerdo a la
normatividad vigente para cada caso. (Ley 1591 de 2019).

7.1.1.- Solicitud. El deudor debera presentar comprobante del valor establecido por CODECHOCO
(pago parcial de la deuda) junto con escrito indicando las facilidades que solicita, las condiciones,
términos y las garantias que ofrece para asegurar el cumplimiento.

7.1.2.- Decisién. El Secretario General, mediante Acto Administrativo preparado por el profesional
asignado y previa revision del Profesional Lider del Cobro Coactivo, aprobara o negara las facilidades
de pago solicitadas, por un plazo no mayor de cuatro (4) afios, para lo cual debera atender las reglas
que se indican en los numerales siguientes.

7.1.3.- Concesién de Plazos sin Garantia. Podran celebrarse acuerdo de pago, sin garantia sobre
aquellas obligaciones que cumplan las siguientes condiciones:

1. Que el deudor allegue la solicitud a la Secretaria General - Profesional Especializado Lider del
Cobro Coactivo, en la cual informe sobre los bienes de su propiedad, o del garante o solidario,
con el compromiso expreso de no enajenarlos ni afectar su dominio en cualquier forma, durante
el tiempo de vigencia de la facilidad, de lo cual el funcionario ejecutor debera dejar constancia
expresa en el acto administrativo que concede la facilidad de pago.
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Que el monto del capital y sus intereses liquidados a fa fecha de la solicitud no supere los diez ‘
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes.

3. Que la antigliedad de la obligacion no sea mayor a dos (2) afios.

4. Que el término del plazo solicitado no sea superior a un (1) afio.

PARAGRAFO. También se podrdn conceder plazos sin garantia, en el caso que se hubieren
decretado y registrado medidas cautelares sobre bienes, con las cuales se pueda garantizar el pago
total de la obligacion con la facilidad de pago otorgada.

7.1.4.- Acuerdo de Pago con Garantias: Se exigira la constitucién previa de garantias, cuando
la facilidad de pago solicitada sea por un plazo superior a un (1) afio y/o la cuantia de la obligacion
sea mayor a diez (10) salarios minimos legales vigentes.

La garantia debe constituirse a favor del CODECHOCO, NIT 899999238-5 y perfeccionarse antes del
otorgamiento de la facilidad de pago.

7.1.5.- Garantias Admisibles Entre las garantias admisibles, que pueden ser ofrecidas por los
solicitantes de facilidades de pago se encuentran las siguientes:

1) Garantias Personales: Para el caso de las garantias personales, se consideraran satisfactorias
aquellas cuyo valor sea igual o superior al monto de la obligacién principal, mas los intereses,
calculados para el plazo, entendiendo por obligacion principal la correspondiente al capital e
intereses de mora, liquidados hasta la fecha de expedicion de la Resolucion que concede la
facilidad.

El deudor solidario no podra ser deudor de CODECHOCO, debera tener un patrimonio liquido
por lo menos tres (3) veces superior a la deuda garantizada y deberé presentar ademés relacién
detallada de sus bienes en que esta representado su patrimonio, anexando la prueba de
propiedad de los mismos y haciendo compromiso expreso de no enajenarlos ni afectar su
dominio en cualquier forma, durante el tiempo de vigencia de la facilidad y acompafiada de un
estimado valor comercial de los bienes que integran la refacién que esta presentando, de lo cual
el funcionario ejecutor debera dejar constancia expresa en el acto administrativo que concede la
facilidad de pago. La relacién de bienes debe contener la informacion suficiente de ubicacién,
identificacion, propiedad y valor comercial de los bienes ofrecidos, de manera tal que permita
verificar la existencia y estado de los mismos.

2) Garantias Reales: Seran de recibo las siguientes:

a) Hipoteca: Con el fin de garantizar el monto de la obligacién, el ejecutado puede constituir
a favor CODECHOCO, hipoteca de primer grado sobre un bien de su propiedad, la cual
sera constituida por el valor que determine el Secretario General, con el cual considera
se puede garantizar el monto de la obligacion y los intereses, de acuerdo con el plazogs
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solicitado. Para el efecto, el solicitante debera presentar el certificado de tradicion y
propiedad del bien, el certificado del avalto catastral y el certificado de avallio del bien a
hipotecar. Los gastos de constitucion y registro de la Escritura Pablica de hipoteca seran
asumidos por el solicitante.

b) Prenda: Se puede constituir contrato de prenda, en primer grado sobre bienes muebles
de propiedad del solicitante o de su garante. Esta prenda puede ser con la tenencia o sin
tenencia material del bien otorgado como garantia; si la prenda ofrecida es de esta (ltima
clase, debe otorgarse péliza de seguro que ampare los bienes pignorados contra todo
riesgo, endosada en favor de CODECHOCO.

Para la aceptacion de esta garantia, es indispensable que el solicitante de la facilidad de
pago, presente documentos auténticos que acrediten que el bien ofrecido es de su
propiedad. (para aquellos casos en que el bien no es sujeto a registro); para el caso de
bienes muebles sujetos a registro, ejemplo vehiculos, el solicitante debera presentar con
la solicitud, certificado de tradicion y libertad de este y el certificado de avallo
correspondiente. Si se trata de vehiculo de servicio publico, debera aportar la certificacion
y avallio del cupo correspondiente.

Previo a la expedicion de la providencia que concede la facilidad de pago, el solicitante
debe presentar el registro de pignoracién a favor de CODECHOCO, con la poliza de
seguro respectiva.

PARAGRAFO: No obstante, que por regla general se establece que sélo son aceptables
como garantias, hipotecas y prendas en primer grado, el Secretario General evaluara la
conveniencia o no de la aceptacion de éstas en segundo grado, dependiendo el monto
por las cuales estan constituidas y el valor del bien ofrecido.

c) Depositos de dinero de que trata el articulo 1173 del Codigo de Comercio: Cuando
se deposite una suma de dinero en garantia del cumplimiento de una obligacion, el
depositario (Superintendencia Financiera de Colombia) sélo estaré obligado a hacer la
restitucion en cuanto al exceso del depésito sobre lo que el deudor deba pagar en razon
del crédito garantizado.

d) Contratos irrevocables de fiducia mercantil de garantia: Es un contrato en virtud det
cual se transfiere de manera irrevocable la propiedad de uno o varios bienes a titulo de
fiducia mercantil, para garantizar con ellos, el cumplimiento de las obligaciones a cargo
del propietario de los bienes o de terceros, designando como beneficiario al acreedor
(CODECHOCO), quien puede solicitar a la entidad fiduciaria la venta de los mismos, para
que con el producto de ésta, se cancelen las cuotas de la obligacion o el saldo insoluto
de la acreencia.
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Cuando se concede una facilidad de pago garantizada por un contrato de fideicomiso en :
garantia, debe exigirse que el encargo fiduciario sea irrevocable hasta el pago total de la
obligacién pendiente.

e) Garantias Bancarias o Polizas de cumplimiento de Compaiiias de Seguro o
Instituciones Financieras: El aval bancario, o la péliza de una compaiia de seguros, es
una garantia ofrecida por una entidad autorizada por el Gobierno Nacional, para respaldar
el pago de las obligaciones por parte del deudor. La entidad que otorgue la garantia, debe
indicar claramente el monto y el concepto de la obligacién garantizada y el tiempo de
vigencia, mediante la expedicion de una péliza de seguros o de un aval bancario.

El Secretario General, debe verificar que quien firmé la péliza en representacion de la
Entidad Aseguradora, tiene la facultad para ello, mediante la certificacién de
representacion legal expedida por este mismo Organismo y que la péliza cumpla con los
requisitos establecidos en el Cédigo de Comercio, lo mismo que debe exigir la constancia
del pago de la prima correspondiente.

Cuando se trate de garantias bancarias o pélizas de cumplimiento de compaiiias de
seguros, el monto de estas debera cubrir la obligacion principal, que garantice el total
de la obligacion més los intereses. En caso de incumplimiento de la facilidad de pago,
en cualquiera de las cuotas pactadas.

Para plazos mayores de un (1) afio y a criterio del funcionario ejecutor, se podra permitir
la renovacion de las garantias, con por lo menos tres (3) meses de anticipacion al
vencimiento de las inicialmente otorgadas.

f)  Libranza: El interesado podra solicitar, se le acepte como garantia para el pago de la
obligacion una libranza certificada y aprobada por el pagador de la entidad donde presta
sus servicios el deudor o el tercero, mediante el cual éste lo autoriza a descontar de su
salario, cuotas periédicas hasta el cumplimiento total de la suma adeudada y a
consignar mensualmente a favor de CODECHOCO el valor de la cuota acordada.

7.1.6.- Perfeccionamiento de la Facilidad de pago: La facilidad de pago se concede mediante
Acto Administrativo, que debe contener por lo menos, la identificacién del o los documentos que
conforman el Titulo Ejecutivo, el monto total de la obligacion, estableciendo los intereses de mora, la
periodicidad de las cuotas y el tiempo total del plazo concedido, se indicaran las causales para
declarar incumplida la facilidad de pago, y las consecuencias ante dicho incumplimiento.

Cuando se concede la facilidad de pago, respaldando la obfigacion con una relacién de bienes
detallada o con garantias reales o personales, se debera mencionar en la citada Resolucion, la
relacion de bienes denunciados y/o las garantias aceptadas.

PARAGRAFO: Los costos que represente el otorgamiento de la garantia para la suscripcion de la
facilidad de pago, deben ser cubiertos por el deudor o el tercero que suscriba el acuerdo en su nombre. 4
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71.7.- Efectos del Acuerdo de Pago. El otorgamiento de facilidades de pago, no es una
obligacion a cargo de CODECHOCO, ni un derecho a favor del deudor. Por lo que resulta ser una
facultad de la Administracion, con la finalidad de hacer més eficaz el recaudo, pero una vez otorgada
suspende el término de prescripcion de la accién de cobro, desde la fecha de su notificacion.

7.1.8.- Incumplimiento de la Facilidad de Pago: El Secretario General, podra declarar el
incumplimiento de la facilidad de pago y dejar sin vigencia el plazo concedido, cuando el deudor
incumpla el pago de alguna cuota por no cancelar en las respectivas fechas de vencimiento las
obligaciones surgidas con posterioridad al otorgamiento de la facilidad de pago.

El incumplimiento se declara mediante Acto Administrativo motivado, generando como consecuencia
la reanudacion inmediata del proceso de cobro y deja sin vigencia el plazo concedido. En el evento
en que se hayan otorgado garantias, se ordenara hacerlas efectivas hasta la concurrencia del saldo
insoluto. La vinculacion de! garante al proceso de cobro coactivo se hara en la forma prevista en el
articulo 441 de! Codigo de General del Proceso.

En el caso de aquellas facilidades de pago que se otorgaron con base en una relacion detallada de
bienes, en el acto administrativo de incumplimiento de la facilidad de pago, debera ordenarse el
embargo, secuestro y avaldo de los bienes, para su posterior remate.

lgualmente, en dicha resolucion debera dejarse constancia, cuando se constituyeron garantias
personales, que CODECHOCO se reserva el derecho de perseguir al garante y al deudor
simultaneamente, a fin de obtener el pago total de la deuda.

El Acto Administrativo que declara incumplida la facilidad de pago y sin vigencia el plazo concedido, se
notifica tal como lo establecen los articulos 565 y 566 del Estatuto Tributario, y contra él procede el
recurso de reposicién ante el mismo funcionario que la profiri, dentro de los cinco (5) dias siguientes a
su notificacién, quien deberé resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicion en debida forma, y
se notifica tal como lo sefiala el inciso 2° del articulo 565 del Estatuto Tributario.

8 CAPITULO Vil

8.1 TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO

Una vez verificado el pago, la compensacion u otra cualquiera forma de extinguir las obligaciones en
cualquier etapa del proceso, es necesario terminar el proceso y archivar el expediente de cobro.

8.1.1.- Terminacion. Se dara por terminado el proceso administrativo de cobro coactivo, mediante acto
administrativo proferido por el Secretario General.

8.1.2.- Pago. Obtenida la prueba documental del pago realizado por el deudor en cobro coactivo, 1a
Subdireccion Administrativa y Financiera expedira una certificacion del estado de cuenta de la obligacion
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en cabeza el deudor, donde se sefialara detalladamente la fecha y monto del pago efectuado, con la .
liquidacion en imputacién de acuerdo a la formula matematica aplicada por el 4rea financiera,

Recibido el memorando con la mencionada certificacion, la Profesional Especializada ejecutora
procedera a incorporarla en el expediente del proceso; soporte documental del acto administrativo que
decida la terminacién del proceso por pago total.

8.1.3.- Remisibilidad. Segin lo establecido en el articulo 820 de! Estatuto Tributario, el Representante
Legal de la Entidad podra en cualquier tiempo, previo estudio y recomendacion del Comité de Cartera
de CODECOCO, declarar mediante resolucion motivada, la remisibilidad de las obligaciones a cargo de
personas que hubieren muerto sin dejar bienes, u obligaciones con mas de cinco (5) afios de antigiiedad
sin respaldo o garantia alguna y respecto de las cuales no se tenga noticia del deudor.

8.1.3.1.- Procedencia. Para que pueda declararse la remisibilidad de las obligaciones se debe tener en
cuenta:

Obligaciones a cargo de personas fallecidas: son remisibles, en cualquier tiempo, las obligaciones a
cargo de personas que hayan fallecido sin dejar bienes, siempre y cuando obre dentro del expediente
copia del Registro Civil de Defuncion o la Certificacion, que en tal sentido expida la Registraduria
Nacional del Estado Civil, y las pruebas de la investigacion realizada que permitan concluir la inexistencia
de bienes a la fecha de remision.

Obligaciones con antigiiedad mayor a cinco (5) afios, sin respaldo o garantia alguna y respecto
de las cuales no se tenga noticia del deudor: son remisibles las obligaciones de cinco (5) 0 mas afios
cuando estén sin respaldo alguno; bien sea por no existir bienes embargados o garantia alguna, o bien
porque se haya realizado investigacion de bienes que demuestre la inexistencia de los mismos, siempre
y cuando no haya sido posible su ubicacién en la direccién que obre en el expediente, en el RUT, ni en
las que resulten de la investigacion de bienes, o en el directorio telefonico.

En tratdndose de personas juridicas, se requiere que éstas no hayan podido ser localizadas en Ia
direccion del domicilio principal, de sus sucursales y agencias, o cuando en los Gltimos tres (3) anos
no hayan renovado su matricula mercantil, y haya vencido el término de duracion de la sociedad, o
cuando se tenga constancia sobre su liquidacion.

También, procedera la remisibilidad del saldo insoluto de las obligaciones con antigiiedad mayor a
cinco (5) afios que no quedare cubierto con el producto de los bienes embargados, siempre y cuando
exista prueba en el expediente que el deudor no cuenta con mas bienes que puedan ser objeto de
embargo.

PARAGRAFO: En cualquier caso, sélo podra declararse la Remisibilidad, cuando adicionalmente se
hubiere hecho extensiva la gestion de cobro, incluida la investigacion de bienes, con resultados
negativos a los deudores solidarios.
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8.1.3.2.- Efectos. De conformidad con lo preceptuado en el articulo 820 del Estatuto Tributario, el
Acto Administrativo que declare la remisibilidad de las obligaciones, ordenard suprimir de la
contabilidad y demés registros de la entidad las deudas, e igualmente la terminacién y archivo del
proceso administrativo Coactivo, o el Archivo del expediente si no se hubiere notificado el
mandamiento de pago.

8.1.3.3.- Trdamite.
1) Respecto de las deudas en favor de CODECHOCO:

a. El profesional especializado responsable del proceso de Cobro Coactivo, preparar el
estudio de la deuda y lo presentara en la reunion del Comité de Cartera de
CODECHOCO.

b. El Comité recomendaré la decision a tomar por el Director General.

¢. El profesional responsable del proceso de cobro coactivo proyectara la decision para
revision del Lider del cobro coactivo y persuasivo - Secretario General y firma del
Director General de CODECHOCO.

8.2.- Archivo. Para archivar el expediente, se requiere que todas las gestiones hayan sido
finalizadas. Se dara cumplimiento a la Ley General de Archivo en cuanto al contenido y la organizacion
del expediente. De conformidad con las Tablas de Retencién de CODECHOCO, se conservara el
expediente en el archivo de gestion de la Secretaria General por tres (3) afios contados a partir del
Auto que ordena el archivo del expediente, al cabo de los cuales se realizara la transferencia
documental en la forma prevista en los procedimientos de la entidad.

8.3.- Notificacién. Para surtir notificacion personal de la decision de terminacién y archivo del
proceso de cobro coactivo, se dirige citacién al usuario a la Gltima direccién registrada en la entidad, a
la cual se anexa copia del Auto que ordena la terminacion y archivo del proceso administrativo de cobro
coactivo. Sial cabo de diez (10) dias habiles no comparece a surtir la diligencia de notificacién personal,
se procedera a notificacion por correo.

9 CAPITULO IX

9.1 ACTUALIZACON DE LA CORFORMACION DEL COMITE DE CARTERA

Conformese el Comité de Cartera de la Corporacion Auténoma Regional para el Desarrolio Sostenible
del Chocé -CODECHOCO como un rgano consultivo, técnico y de apoyo al Representante Legal, cuya
funcion principal es establecer politicas para la clasificacion y normalizacién de cartera, asi como
analizar, estudiar, verificar y hacer seguimiento a su manejo, y orientar sobre la depuracion de la misma,
con el propdsito de que los estados financieros revelen en forma fidedigna la realidad econémica,
financiera y patrimonial de la Entidad.
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9.1.1.- Conformacion. El Comité de Cartera, quedara conformado de la siguiente manera: ;

1) El Subdirector Administrativo y Financiero o su delegado.

2) El Secretario General.

3) El Profesional Especializada Lider del Cobro Persuasivo y Coactivo
4y El Profesional Especializado de Cartera y Recaudo.

5) El Profesional Especializado de Tesoreria

9.1.2.- Secretaria Técnica. La Profesional Especializada Lider del Cobro Coactivo, obrara como
Secretaria Técnica del Comité de Cartera. E! Secretario Técnico del Comité elaborara y suscribira las
actas en las que se deje constancia de los asuntos debatidos por el Comité, asi como de las decisiones
que sean tomadas en el mismo.

9.1.3.- Funciones. El Comité de Cartera tendra las siguientes funciones:

1 Estudiar y recomendar al Representante Legal de CODECHOCO, la prescripcion de oficio de
las obligaciones objeto del cobro persuasivo o coactivo, en los términos del articulo 817 del
Estatuto Tributario.

2 Estudiar y recomendar al Representante Legal de CODECHOCO, la remisibilidad de las
obligaciones objeto de cobro coactivo, en los términos del articulo 820 del Estatuto Tributario.

3 Estudiar y recomendar al Representante Legal de CODECHOCO, la tasa de interés a la cual
la Corporacién Auténoma Regional Para el Desarrollo Sostenible del Choc6 - CODECHOCO,
debe liquidar las obligaciones que pasen de Cobro Persuasivo al Coactivo.

4 Recomendar al representante legal que se declare mediante acto administrativo una
acreencia como cartera de imposible recaudo, el cual sera el fundamento para castigar la
cartera de la contabilidad y para dar por terminados los procesos de cobro de cartera que se
hubieren iniciado

5 Darse su propio Reglamento.

6 Las demas que por su naturaleza le correspondan.

9.2.- Sesiones. EI Comité de Cartera de CODECHOCO, se reunira cada vez que las circunstancias lo
exijan, previa citacién del Secretari@ Técnic@, y las sesiones podran ser presenciales o virtuales, segin
resulte necesario.

9.3.- Quérum. El Comité de Cartera sesionara minimo con tres (3) de sus miembros dentro de los
cuales debera estar el Subdirector Administrativo y Financiero o su delegado, y adoptara las decisiones
por mayoria simple.
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