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PRIMERA PARTE
REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA

1.1. OBJETIVOS

A través de la adopcion del reglamento interno de cartera de Parques Nacionales Naturales de
Colombia se pretende alcanzar un objetivo general y dos objetivos particulares como son:

a) Objetivo general: Constituir una herramienta idonea que permita el recaudo efectivo de las
obligaciones claras, expresas y exigibles a favor de la entidad.

b) Primer objetivo particular; Identificar plenamente el procedimiento de cobro coactivo y los
responsables de su ejecucion en las distintas etapas que lo conforman.

c) Segundo objetivo particular: Brindar seguridad juridica al proceso de cobro a través de la
transparencia en el ejercicio de la funcién administrativa de recaudo, mediante la aplicacién de
reglas objetivas oponibles a los sujetos ejecutados.

1.2 NORMATIVIDAD APLICABLE AL REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA PARA EL COBRO
ADMINISTRATIVO COACTIVO

De conformidad con el numeral 5° del articulo 10 del Decreto — Ley 3572 del 27 de septiembre de
2011, corresponde a la Oficina Asesora Juridica de Parques Nacionales Naturales de Colombia
“llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden
al organismo, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo, y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.”

Por su parte el articulo 1° de la ley 1066 de 2006 establece que conforme a los principios que
regulan la Administracién publica contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica, los
servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a favor del Tesoro publico
deberan realizar su gestién de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna, con el fin de obtener
liquidez para el Tesoro Publico.

A su vez el articulo 5° del Decreto 4473 de 2006 dispone que “Las entidades objeto de la ley 1066
de 2006 aplicaréan en su integridad, para ejercer el cobro coactivo, el procedimiento establecido
por el Estatuto Tributario Nacional o las normas a que este Estatuto remita.

De esta manera se concluye que la regulaciéon en materia de competencia para adelantar los
procedimientos administrativos de cobro coactivo por obligaciones a favor de Parques Nacionales
Naturales de Colombia se encuentra contenida en el articulo 1 de la ley 1066 de 2006 en
concordancia con el articulo 10° del Decreto — Ley 3572 de 2011.

Por otro lado, en cuanto a la normatividad aplicable al Reglamento Interno de Cartera es preciso
sefialar que los articulos 1y 2 del Decreto 4473 de 2006 lo regulan asi:



“Articulo 1: El reglamento interno previsto en el numeral 1 del articulo 2 de la ley 1066 de 2006,
debera ser expedido a través de normatividad de caracter general, en el orden nacional y territorial
por los representantes legales de cada entidad”.

Articulo 2: EI Reglamento Interno del Recaudo de Cartera a que hace referencia el articulo 1° del
presente decreto debera contener como minimo los siguientes aspectos:

1. Funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa persuasiva
y coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad.

2. Establecimiento de las etapas de recaudo de cartera, persuasiva y coactiva.

3. Determinacién de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta al procedimiento de cobro
coactivo, en términos relativos a la cuantia, antigliedad, naturaleza de la obligacion y condiciones
particulares del deudor entre otras.

1.3 DEFINICION DE REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA

Es el instrumento normativo que regula el procedimiento administrativo de cobro de obligaciones
claras, expresas y actualmente exigibles a favor de la entidad, el cual se adopta mediante acto
administrativo de caracter general, expedido en el marco de las disposiciones legales y de orden
administrativo vigentes en la materia.

1.4 CLASIFICACION DE LA CARTERA

Conforme a los parametros que a continuacion se exponen se procedera conforme al Decreto
3572 de 2011, a clasificar las obligaciones por cobrar recibidas de la anterior Unidad Administrativa
Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales de Colombia, indicando que el mismo se
realizara previo concepto de la Contraloria General de la Republica, asi:

No exigibles

Suspendidos

No cobrables: Prescritos y Remisibles
Dificil Cobro: Insolventes

Cobrables

NO EXIGIBLES

Conforman esta cuenta del inventario los actos administrativos que impugnados ante la
Jurisdiccién contenciosa administrativa, poseen auto admisorio de demanda (articulo 829 Estatuto
Tributario).

Aun cuando a la Oficina Asesora Juridica se debe enviar solo los actos administrativos
efectivamente cobrables, hacen parte de esta cuenta del inventario los actos administrativos que
no han agotado los recursos interpuestos o que no son efectivamente cobrables por no estar
ejecutoriados.

La prueba de admisién de recurso o de admisién de demanda es suficiente para dar por terminado
el proceso de cobro coactivo por falta de ejecutoria del acto administrativo (titulo). Acopiada esta



informacion se dictara auto de archivo provisional o definitivo debidamente motivado. (Articulo 829
Estatuto Tributario).

Los actos administrativos demandados ante el contencioso administrativo se archivaran en este
grupo de “No exigibles”, para que una vez producido el fallo se proceda a su re clasificacion y
cobro si a ello hubiere lugar o archivo segun corresponda.

SUSPENDIDOS

En esta clasificacion se encuentran los procesos que por las siguientes causas quedan en estado
de suspendidos.

En los eventos Parques Nacionales Naturales de Colombia, otorgue al deudor el beneficio de plazo
para el pago. (Articulo 814 del Estatuto Tributario). Este hecho se prueba con la Resolucion que
otorga la facilidad para el pago debidamente notificada.

Cuando contra el deudor o ejecutado se adelante proceso concordatario o toma de posesion. Esta
circunstancia se acredita con la certificacion del juzgado o entidad respectiva. El abogado ejecutor
de Parques Nacionales Naturales de Colombia debera hacerse parte en el proceso, para hacer
valer la deuda que a favor de la entidad se encuentre vigente.

Cuando Parques Nacionales Naturales de Colombia decida hacerse parte en los procesos de
sucesiones, quiebras etc., y realizar el cobro por esa via.

Por interposicion de revocatoria directa. Se acredita con la constancia de la interposicion.

Por pender el proceso de otro fallo pendiente (prejudicialidad articulo 170 Cédigo de Procedimiento
civil). Se acredita con copia del proceso respectivo o certificacion del mismo.

En el caso de existir accion de nulidad y restablecimiento del derecho contra la resolucion que
rechaza las excepciones (Articulo 835 del Estatuto tributario) se suspende la diligencia remate. Se
acredita con el auto que admite la demanda.

El remate se reanudara cuando se falle el proceso en contra del administrado.

A los procesos que hacen parte de este grupo se les debe dictar un auto de suspensién y
entregarlo al archivo para que una vez cese la causal motivada, se proceda a su reactivacion y re
clasificacion o archivo segun el caso.

NO COBRABLES

De esta cuenta hacen parte los expedientes que se encuentran prescritos o susceptibles de ser
remisibles por Parques Naturales Nacionales de Colombia.

Prescritos. Modo de extinguir las obligaciones por el paso del tiempo sin que se produzca su cobro.

Obligaciones de més de cinco (5) afios, sin que se hubiere suspendido el termino (Articulo 817 del
Estatuto Tributario).



Obligaciones que habiéndose interrumpido el termino de prescripcion, una vez ha empezado a
correr nuevamente, han transcurrido més de cinco (5) afios. (Articulo 814 y 818 del Estatuto
Tributario).

Ocurrida la prescripcion, de oficio o a peticion de parte debera procederse a decretarla, levantar
las medidas cautelares si fuere el caso y archivar el expediente. (Articulo 560 Estatuto Tributario)

Remisibles. Las deudas que conforman este grupo tienen como caracteristicas comunes: i) que
no tengan respaldo econémico (articulo 820 ibidem) y ii) que la investigacién de bienes haya
generado resultados negativos, cumpliendo ademas con uno de los siguientes requisitos:

Muerte del deudor, se prueba con el registro civil de defuncién.

Por liquidacion de la persona juridica, se prueba con el certificado de la Camara de Comercio.
Cuando la deuda sin estar prescrita, por haberse interrumpido la accién de cobro tenga una
anterioridad de cinco (5) afios 0 mas y no se tenga noticia del deudor, ni exista respaldo
econémico.

Presentada alguna o todas las circunstancias descritas, se procedera a dictar resolucion de
remisibilidad ordenando suprimir de los registros contables las deudas. (Articulo 820 ibidem)

DIFICIL COBRO.

Esta integrado por los expedientes que reunen las siguientes condiciones:

Insolventes: conformado por las obligaciones que tienen una anterioridad de cinco (5) afios y que
no obstante haberse realizado la investigacion de bienes, tanto del deudor como de los solidarios
0 subsidiarios no se encontrd respaldo econdmico para la cancelacion de la deuda. A estos
expedientes se les decretara auto de archivo provisional, posterior a una visita de campo que
deberé efectuar el ejecutor, en procura de cobrar la deuda o acordar su pago.

Cumplida una segunda investigacion de bienes, si ella arroja un resultado positivo se reactivara el
proceso 0 caso contrario de acaecer las condiciones para prescripcion o remision se procedera de
conformidad.

COBRABLES.

Realizada la anterior clasificacién y depuracion, los procesos restantes conformaran la CARTERA
EFECTIVAMENTE COBRABLE, la cual debe poseer caracteristicas de certeza y respaldo
econdmico requeridos para iniciar el procedimiento de cobro administrativo coactivo sefialado en
el Estatuto Tributario.



SEGUNDAPARTE
ViA PERSUASIVA Y TRAMITES INICIALES

2.1 CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Los expedientes relativos a la gestion de cobro persuasivo o coactivo de obligaciones a favor de
Parques Nacionales Naturales de Colombia seguiran las siguientes reglas para su conformacién:

2.1.1. RECIBO Y RADICACION DE DOCUMENTOS

Recepcionados los documentos por parte del funcionario competente, se procedera con su
radicacion en el registro de archivo de La Oficina Asesora Juridica, indicando la fecha de
recepcion, numero y fecha del documento, dependencia u oficina de origen, remitente funcionario
a quien se entrega, fecha de entrega, nombre y firma de quien recibe.

2.1.2 EXAMEN DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos recibidos deberan ser analizados por uno de los abogados que conforman la
Oficina Asesora Juridica de la entidad, previo reparto de la Jefe de dicha dependencia, de tal
manera que se establezca el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. La obligaciéon que se pretende ejecutar se encuentra consignada en un titulo ejecutivo
constituido en los términos de la ley.

2. En caso de que el titulo ejecutivo corresponda a un acto administrativo debera verificarse que
se encuentra debidamente notificado y ejecutorio, para efectos de lo cual se anexara el acta,
constancia o documento oficial que acredite dichas condiciones. Asi mismo, en caso de que el
acto se haya expedido en virtud de un procedimiento administrativo en el cual son procedentes
recursos, se deberd adjuntar copia de todos y cada uno de los actos expedidos durante dicha
actuacion administrativa, igualmente acompafiados de su debida notificacion.

Con los documentos radicados que cumplan los requisitos exigidos por el presente manual se
ordenara la conformacién del expediente de cobro y se le asignara un nimero de acuerdo al orden
que para tal identificacion se establezca en el archivo de la Oficina Asesora Juridica.

En caso de que la documentacion aportada no cumpla con los requisitos exigidos, sera devuelta
a la oficina o dependencia de origen, mediante oficio suscrito por la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica 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.

2.1.3 CONFORMACION Y RADICACION DEL EXPEDIENTE

Verificados los documentos constitutivos de titulo ejecutivo se procederé de la siguiente forma:



2.1.3.1 ORGANIZACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS

Los documentos se organizaran en orden cronoldgico, numerando cada folio en orden ascendente,
de manera que los nuevos documentos que se aporten al expediente puedan ser anexados y
numerados consecutivamente.

2.1.3.2 DETERMINACION DE LOS FACTORES ESENCIALES

Una vez organizados y foliados los expedientes se procedera con la determinacién del sujeto
pasivo, identificandolo con su nombre completo y apellidos y numero de documento de
identificacion, o su razon social y numero NIT en caso de que se trate de una persona juridica,
direccién de su domicilio, cuantia de la obligacion y fecha del acaecimiento del fenémeno de la
prescripcion.

2.1.3.3 ELABORACION DE LA CARATULA; CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

Para garantizar la verificacion y determinacién de los factores esenciales en la caratula del
expediente debera constar:

a) El emblema oficial de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
b) Nombre e identificacion del (los) ejecutado(s).

c) Cuantia y naturaleza de la obligacion.

d) Descripcion del titulo o titulos ejecutivos.

e) Numero del Expediente y fecha de radicacion.

Elaborada la caratula se conformara el expediente con los deméas documentos, sujetandolos con
gancho legajador y protegiéndolos con una contracaratula.

2.1.3.4 REPARTO DE EXPEDIENTES

Una vez conformado el expediente se devolvera al abogado de la Oficina Asesora Juridica a quien
le fue repartido para verificacion de la documentacion, acto que debera constar en una planilla que
contendra como minimo la siguiente informacion:

Numero de planilla, fecha de reparto, nombre completo del funcionario o contratista que recibe el
reparto, numero y afio de radicacion del expediente, cuantia de la obligacion, nimero de folios,
fecha de prescripcion y la firma de quien recibe el reparto.

2.2 CONTROL DE EXPEDIENTES

El funcionario encargado del archivo de la Oficina Asesora Juridica deberéa elaborar una tarjeta
Kardex por cada expediente en la cual debera constar:

a) Nombre, identificacion del (los) ejecutado (s).
b) Numero del expediente.

c) Fecha de radicacion.

d) Cuantia de la obligacion.

e) Fecha de reparto.



f) Funcionario o contratista responsable.

g) Actuacion (sustanciacion, libora mandamiento de pago, dicta medidas cautelares, resuelve
recursos, etc.)

h) Fecha de prescripcion y si es del caso anotacion de modificacién de la misma como
consecuencia de la actuacion.

i) Constancia de entrada y salida del archivo suscrita tanto por el responsable del archivo como
por el abogado a quien se entrega o devuelve el expediente.

Las tarjetas kardex deberan actualizarse a medida que ocurran los hechos o se adelanten las
actuaciones, de tal manera que se registre un historial claro y completo del expediente, y podran
diligenciarse en archivos de formato magnético si asi se prefiere.

Los expedientes de cobro coactivo administrativo reposaran bajo llave en el archivo de la Oficina
Asesora Juridica, y solo podran ser retirados o archivados por el Responsable del Archivo quien
guardara la llave, y en su ausencia quien defina la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

La custodia de los titulos y demas documentos que contenga el expediente sera responsabilidad
del Encargado del Archivo mientras en el kardex se indique que ingresd en determinada fecha, o
del abogado que adelante el proceso si figura salida del archivo y entrega a su nombre.

2.3 COBRO PERSUASIVO
2.3.1 DEFINICION Y OBJETIVOS

El cobro persuasivo corresponde al procedimiento adelantado por la entidad para obtener el pago
voluntario de una obligacién a su favor.

Su objetivo es recaudar las obligaciones que constituyen la cartera sin demandar el degaste
administrativo causado por la iniciacion formal del proceso de cobro coactivo administrativo.

La etapa de cobro persuasivo no es de obligatorio agotamiento, y podra ser obviada por el abogado
de la Oficina Asesora Juridica a quien le fue repartido el expediente, por razones de importancia
de la cuantia o por la proximidad de la ocurrencia del plazo de prescripcion.

2.3.2 ASPECTOS PRELIMINARES DE LA ViA PERSUASIVA

Inmediatamente se reciba el expediente en reparto, el abogado competente debera estudiar los
documentos en aras de obtener claridad y precision sobre el origen y cuantia de la obligacién, la
solvencia del deudor y la fecha de prescripcién de las obligaciones, de tal manera que se determine
si es viable acudir al cobro persuasivo o inmediatamente dar inicio al proceso de cobro
administrativo coactivo.

2.3.3 CONOCIMIENTO DE LA DEUDA

Atendiendo la naturaleza del proceso de cobro coactivo, la deuda debe encontrarse refrendada en
un titulo ejecutivo, es decir que debe reunir las caracteristicas de ser clara expresa y exigible.

Debera identificarse con precision su naturaleza, los factores que determinan su cuantia y
establecerse los intereses generados hasta la fecha.



2.3.4 CONOCIMIENTO DEL DEUDOR

Se tendra como domicilio del deudor, la direccion indicada en el titulo que se pretende cobrar, la
cual debera verificarse de ser posible con entidades publicas o privadas cuyas funciones
contemplen el manejo de datos que permitan establecer dicha informacion.

De cualquier manera la documentacion que sea enviada por cualquier dependencia para adelantar
cobro coactivo debera aportar la informacién suficiente para la plena identificacién del deudor.

En caso de que se trate de un titulo conformado por un acto administrativo contentivo de una
multa, se debera indicar obligatoriamente la direccién de domicilio que se considerd para efectos
de adelantar las actuaciones propias del proceso sancionatorio ambiental.

En caso de que el titulo contentivo de la obligacién no identifique plenamente al deudor, la
documentacion sera devuelta a la oficina o dependencia de origen mediante oficio suscrito por la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

2.4 ETAPAS FUNDAMENTALES DEL COBRO PERSUASIVO
2.4.1 INVITACION FORMAL

Se efectuard mediante oficio suscrito por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica a través del cual
se le informara al deudor la condicién de exigibilidad de la obligacion, su cuantia y el mecanismo
dispuesto para el pago de la misma.

Igualmente se fijara un plazo de diez (10) dias para que el deudor efectue el pago, so pena de
iniciar formalmente el proceso de cobro administrativo coactivo en su contra.

La invitacién formal deberé ser enviada por correo certificado o entregada personalmente por un
funcionario del nivel territorial o local de la entidad dentro.

2.4.2 ENTREVISTA

La entrevista debera adelantarse por el abogado de la Oficina Asesora Juridica responsable del
cobro persuasivo, de tal manera que se interrogue al deudor sobre el conocimiento de la obligacion
y se le informe acerca de las modalidades de pago que pueden ser aceptadas, su término y
facilidades.

Se desarrollara preferiblemente en las instalaciones de dependencias del nivel central, territorial o
local de la entidad, o en su defecto en el domicilio del deudor.

La fase se entrevista no sera de obligatorio cumplimiento, por lo que el abogado responsable del
proceso podréa obviarla previo concepto de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

2.4.3 DESARROLLO DE LA NEGOCIACION

Como resultado de la negociacién, el deudor podra proponer cualquiera de las siguientes
alternativas:



a) Pago de la obligacién: Para el efecto se indicaran las gestiones que debe realizar, adjuntando
en todo caso el documento que acredite el pago efectivo por el monto correspondiente al capital
mas los intereses moratorios causados a la fecha prevista para la cancelacion.

b) Solicitud de plazo para el pago: Se concederan a través de resolucién motivada expedida por
la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, en los términos establecidos por el Estatuto Tributario
Nacional. Se regula a través de las normas que definen el tramite del otorgamiento de facilidades
de pago.

¢) Renuencia al pago: Su ocurrencia indica la obligacion de iniciar inmediatamente la labor de
investigacion de bienes con el fin de obtener la mayor informacién posible sobre el patrimonio e
ingresos del deudor que permitan garantizar un cobro coactivo eficaz.

2.4.4 TERMINO

El término para realizar la gestidn persuasiva no debe ser superior a dos (2) meses contados a
partir de la fecha de reparto.

Si vencido el término referido no se registra el pago de la obligacién, debera procederse con la
labor de investigacion de bienes e inicio formal del proceso de cobro administrativo coactivo. Lo
anterior sin perjuicio del inicio inmediato del proceso de cobro, sin actuaciones en la via persuasiva,
cuando la obligacion u obligaciones pendientes se encuentran proximas a prescribir 0 se tema que
el deudor se insolvente.

2.5 INVESTIGACION DE BIENES

La labor correspondiente a la investigacion de bienes se iniciara por parte del abogado
responsable de la Oficina Asesora Juridica, quien proyectara para la firma de la Jefe de dicha
dependencia los actos relativos a esta nueva etapa de conformidad con las facultades otorgadas
por el articulo 825 — 1 del Estatuto tributario segun el cual: “dentro del procedimiento administrativo
de cobro los funcionarios de cobranza, para efectos de la investigacion de bienes, tienen las
mismas facultades de investigacion que los funcionarios de fiscalizacion”.

Para tal efecto podra solicitar informacién a entidades publicas y privadas que en virtud del ejercicio
de sus funciones puedan tener informacion patrimonial del deudor de la obligacién.

Tales actuaciones pueden consistir en:

a) Solicitud de informacién respecto del impuesto de industria y comercio, establecimientos de
comercio que posee, con indicacion de su denominacion y ubicacion.

b) Solicitud de informacién a la Camara de Comercio competente en el lugar del domicilio del
deudor, en caso de que este sea una persona juridica, o la calidad de comerciante de la personas
naturales y su inscripcién en el registro mercantil, asi como informacién relativa a los
establecimientos de comercio alli registrados.

c) Solicitud de informacion a la Oficina de Catastro, 0 de Registro de Instrumentos Publicos
correspondiente, acerca de la existencia de predios de propiedad del deudor.



d) Verificacion o solicitud informacién elevada a la Oficina de Transito correspondiente, acerca de
la existencia de vehiculos automotores de propiedad del deudor.

e) Solicitud a las Cajas de prevision social, sobre la calidad del afiliado del deudor, con el objeto
de establecer si es asalariado para efectos de proceder con el embargo del salario.

f) Solicitud de informacion a las entidades bancarias y comerciales respecto de productos que
sean de titularidad del deudor.

g) Las demés que se consideren pertinentes para contribuir con la localizacion de bienes de
propiedad del deudor.

De todas las actuaciones debera constar copia debidamente archivada en el expediente, asi como
de las respuestas que se obtengan de las mismas.

De conformidad con lo establecido por el articulo 2 del Decreto Reglamentario 328 de 1995 en
caso de que existan deudores solidarios, la labor de investigacién de bienes podra efectuarse
sobro su patrimonio, ademas de la iniciada formalmente contra el patrimonio del deudor principal.

Se entendera que la respuesta a las solicitudes de informacién elevadas en virtud de la
investigacion de bienes es negativa, si transcurridos tres (3) meses la persona o entidad requerida
no ha emitido respuesta.



TERCERA PARTE
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COBRO COACTIVO

3.1 DEFINICION Y ANTECEDENTES

El procedimiento administrativo coactivo es el conjunto de normas que regulan el proceso formal
que deben seguir las entidades publicas que tengan en su cartera obligaciones a su favor sin
necesidad de acudir al aparato jurisdiccional para su recaudo, el cual se encuentra contenido en
los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional.

En Sentencia C — 666 de 2000 la Corte Constitucional definié la jurisdiccion coactiva como “un
privilegio exorbitante de la Administracion, que consiste en la facultad de cobrar directamente, sin
que medie intervencion judicial, las deudas a su favor, adquiriendo la doble calidad de juez y parte,
cuya justificacion se encuentra en la prevalencia del interés general, en cuanto dichos recursos se
necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los fines estatales”

A partir de la vigencia de la ley 1066 de 2006, todas las entidades publicas de cualquier nivel, que
tengan que recaudar rentas o caudales publicos, deberan dar aplicacion al procedimiento de cobro
coactivo establecido en el Estatuto Tributario Nacional. Del mismo modo, y como se sefialo, el
articulo 2 de la ley citada estableci6 la obligacion de conformar el Reglamento Interno de Cartera,
respecto del cual ya se concretaron los criterios minimos que ha de contener.

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

El procedimiento de cobro administrativo coactivo es de naturaleza netamente administrativa y no
judicial; por lo tanto, las decisiones que se tomen dentro del mismo se efectuaran a través de actos
administrativos, de tramite o definitivos, expedidos por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Por lo anterior, los funcionarios responsables del proceso en cualquiera de sus etapas no tienen
investidura judicial sino exclusivamente administrativa, y por ende pueden ser sujetos de la accion
disciplinaria por accién u omision en el cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo, es preciso establecer que el abogado a quien le fue repartido el proceso de cobro
coactivo tiene la obligacion de proyectar para firma de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica todos
los actos administrativos que deban expedirse en virtud de la actuaciones de su competencia, y
su responsabilidad por los efectos juridicos que estos generen se determinara segun corresponda
en los términos de la ley.

3.3 NORMAS APLICABLES
El procedimiento de cobro coactivo administrativo se rige de manera especial por las normas

contenidas en el Titulo VIII del Estatuto Tributario. En cuanto a las medidas cautelares se aplicaran
las normas que para tal efecto establece el Codigo de Procedimiento Civil.



Los vacios que se presenten en la aplicacion de las normas del Estatuto Tributario se llenaran con
la interpretacion y aplicacién del Codigo Contencioso Administrativo y supletoriamente con la
normas del Codigo Civil.

3.4 INICIACION E IMPULSO DEL PROCESO

Corresponde al abogado responsable, la iniciacién e impulso del proceso, con base en los
documentos que reciba y que constituyan titulo ejecutivo.

De acuerdo con el articulo 829 - 1 del Estatuto Tributario, no podran debatirse cuestiones objeto
de recursos en la via gubernativa.

Los funcionarios ejecutores seran responsables por las demoras ocasionadas en el proceso,
cuando se produzcan por negligencia suya.

3.5 OBSERVANCIA DE NORMAS PROCESALES

Las normas procesales que se aplicaran en virtud de los procesos de cobro coactivo
administrativo, son de orden publico y obligatorio cumplimiento y no podran ser derogadas,
sustituidas o modificadas por los funcionarios publicos o los particulares (articulo 6 Cddigo de
Procedimiento Civil).

3.6 INTERPRETACION DE LAS NORMAS PROCESALES

En aplicacion del articulo 4 del Cédigo de Procedimiento Civil, al interpretar la ley procesal el
abogado de la Oficina Asesora Juridica responsable del proceso de cobro coactivo debera tener
en cuenta que el objeto de los procedimientos es la efectividad de los derechos reconocidos por
la ley sustancial. Las dudas que surjan en la interpretacion de las normas procesales deberan
aclararse mediante la aplicacién de principios generales de derecho procesal, de manera que se
cumpla la garantia constitucional del debido proceso, y se respete el derecho de defensa.

3.7 ACTUACION Y REPRESENTACION DEL DEUDOR

En el proceso de cobro administrativo coactivo, se siguen las reglas generales de capacidad de
representacion previstas en los articulos 555 y 556 del Estatuto Tributario, de tal suerte que cuando
el deudor es una persona natural, puede intervenir en el proceso en forma personal, o por medio
de su representante legal o de apoderado que debera ser abogado.

Cuando se trate de personas juridicas o sus asimiladas, el deudor podra actuar a través de su
representante legal o por intermedio de apoderados.

3.8 COMPETENCIA FUNCIONAL Y TERRITORIAL

La competencia es la facultad que la ley otorga a un funcionario para producir un acto
administrativo en determinada materia. Tratdndose del procedimiento administrativo coactivo, la
competencia se determina por dos factores: el funcional, que se refiere al cargo que ostenta el
funcionario, y el territorial, referido al area fisica del territorio nacional sobre el cual se ejerce dicha
competencia.



Para efectos del cobro coactivo y en atencion a lo regulado por el numeral 5° del articulo 10 del
Decreto — Ley 3572 de 2011, la competencia funcional corresponde a la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, quien la ejercera en todo el territorio del pais, toda vez que Parques Nacionales Naturales
de Colombia es una entidad del orden nacional perteneciente al sector central de la administracion.

3.9 AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION

En aplicacion del articulo 8 del Cédigo de Procedimiento Civil, para el desarrollo de los oficios y
funciones que correspondan a los auxiliares de la administracién, se exigiran conocimientos y
experiencia en la respectiva area 0 materia en la que se va a prestar los servicios, y si es del caso,
titulo o tarjeta profesional legalmente expedidos.

3.10 DESIGNACION DE AUXILIARES

Para la designacidn, aceptacion del cargo, calidades y exclusion de la correspondiente lista de
auxiliares, el abogado de la Oficina Asesora Juridica a quien le fue repartido el proceso debera
aplicar el procedimiento previsto en el articulo 843 -1 del Estatuto Tributario en concordancia con
los articulos 8 y 9 del Cadigo de Procedimiento Civil.

De acuerdo con la normatividad citada se podra:

a) Elaborar listas propias.
b) Contratar un experto en la materia.
c) Utilizar la lista de auxiliares de la justicia.

La adopcion de los listados y la fijacion de honorarios se estableceran a través de acto
administrativo expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

A los auxiliares se les notificara su nombramiento por medio de telegrama que se enviara a la
direccién que figure en la respectiva lista oficial, indicandole el dia y la hora de la diligencia a la
cual debe concurrir.

De conformidad con el articulo 3° de la ley 749 de 2003, la notificacidén por telegrama se podra
suplir enviando por correo certificado el oficio donde conste la designacion del auxiliar de la justicia
dentro del proceso. En este evento se anexara al expediente la copia del oficio y constancia de
envio.

La designacion sera rotatoria, de manera que la misma persona no pueda ser nombrada por
segunda vez sino cuando se haya agotado la lista, Sin embargo, si al iniciarse 0 proseguirse una
diligencia faltan los auxiliares nombrados, podra procederse inmediatamente a su reemplazo con
cualquiera de las personas que figure en la lista y que esté en condiciones de desempefiar el
cargo.

Los auxiliares de la administracion deberan aceptar por escrito la designacion dentro de los cinco
(5) dias siguientes al envio del comunicado, o de la notificacién efectuada por otro medio, so pena
de ser excluidos de la lista; el auxiliar aceptara el cargo manifestando, bajo la gravedad de
juramento que se entiende prestado por el hecho de su firma, que cumplira con imparcialidad y
buena fe los deberes de su cargo.



Salvo en el caso de los peritos, con dicha aceptacion se tendran por posesionados. Sin embargo,
en caso de que el auxiliar no manifieste su aceptacion por escrito sino verbalmente, se le tomara
posesion el dia de la correspondiente diligencia. Para el caso de los peritos se debera posesionar
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la aceptacion.

3.11 CONTRATACION DE EXPERTOS

Cuando el caso particular exija un concepto técnico, cientifico o artistico amplio y detallado, se
podra contratar un experto, conforme lo autoriza el articulo 843 — 1 del Estatuto Tributario.

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

3.12 CLASES DE AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION

Dentro de los procesos de cobro administrativo coactivo de la entidad, habra lugar al
nombramiento de dos clases de auxiliares de justicia.

1. Peritos.
2. Secuestres.

3.12.1 PERITOS

Se podra acudir a la expedicion de peritazgo para avaluar bienes sujetos a remante dentro de los
procesos de cobro coactivo. Este medio probatorio es una simple declaracion de ciencia que no
constituye decision administrativa alguna, y no sera obligatoria para la Jefe de la Oficina Juridica,
quien a través de acto administrativo podré rechazar el dictamen o adoptarlo total o parcialmente.

Sobre un mismo punto del proceso solo se puede decretar un Unico peritazgo, salvo que se
presenten objeciones, 0 se considere como prueba insuficiente, casos en los cuales se podra
decretar uno nuevo.

No se requerira peritazgo para avaluar bienes muebles cotizados en bolsa.

El peritazgo se sujetard a las reglas contenidas en el articulo 233 y siguientes del Codigo de
Procedimiento Civil.

Para que el dictamen pericial constituya plena prueba dentro del correspondiente proceso
administrativo coactivo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que sea conducente respecto del hecho a probar.

b) Que el perito sea calificado.

c) Que no exista motivo serio para dudar de la imparcialidad y sinceridad del perito.

d) Que no se haya probado objecion por error grave.

e) Que el dictamen esté debidamente fundamentado, lo cual implica que se sefiale claramente el
fundamento cientifico, artistico o técnico.

Con anterioridad al rechazo del dictamen pericial por deficiencia en sus motivaciones, se exigira
por una sola vez al perito que lo aclare o complemente.



3.12.2 SECUESTRES

La designacion del secuestre para custodiar bienes sobre los cuales se han decretado medidas
cautelares en el proceso se regira por los articulos 8, 9, 10, 11, 682, 683 y 688 del Cddigo de
Procedimiento Civil.

La entrega de bienes al secuestre se efectuara mediante acta en la cual se relacionen los bienes
que se le entregan, con indicacion del estado en que se encuentran y se debera prestar caucion
dentro del término que le fije la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, salvo en el caso contemplado
en el articulo 10 del Codigo de Procedimiento Civil, que exige tener licencia previamente al
otorgamiento de la garantia.

El secuestre podra designar bajo su responsabilidad y previa autorizacion de la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica, los dependientes que sean indispensables para el buen desempefio del cargo,
especificando sus funciones. La asignacién del dependiente la sefialara exclusivamente la Jefe de
la Oficina Asesora Juridica.

De conformidad con el articulo 688 del CPC el secuestre esta obligado a tomar las medidas que
estime necesarias para la conservacion, preservacion y mantenimiento de los bienes entregados
en custodia. Al tener el encargo, al ser removido o cuando la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
asi lo ordene, el secuestre debera restituir la cosa y no podra alegar derecho de retencion sobre
la misma.

En el caso de embargo de bienes muebles, los secuestres deberan depositarlos en la bodega que
para tales efectos deben tener, y no podran cambiarlos de lugar salvo para trasladarlos a otro,
previa autorizacion de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica y siempre que se hubiera solicitado
la autorizacién mediante escrito motivado.

Si se trata de bienes fungibles, que se hallen expuestos a perdida, el secuestre debera proceder
a venderlos en las condiciones del mercado, y consignar el dinero de inmediato en la cuenta
bancaria que se le indique.

3.13 REMOCION DE LOS SECUESTRES

Habré lugar a remover el secuestre designado en los casos contemplados en los articulos 9,10,
683 y 688 del Codigo de Procedimiento Civil, mediante acto administrativo motivado expedido por
la Jefe de la Oficina Asesora Juridica de oficio o a peticion de parte.

Causales:

a) Que las partes, de comun acuerdo, convengan reemplazar o sustituir al secuestre que se
encuentre en el ejercicio del cargo.

b) Que el secuestre se excuse de prestar el servicio.



c) Que el secuestre designado no acepte, por escrito y dentro del término legal establecido para
tal efecto, su nombramiento.

d) Que el secuestre no se presente a la diligencia sefialada.
e) Que el secuestre no preste caucion, estando obligado a hacerlo.

f) Que se compruebe que el secuestre ha obrado con negligencia o abuso en el ejercicio de su
cargo, o violando los deberes y prohibiciones establecidos para su desempefio, lo que se
determinaré mediante trdmite de incidente que se decide por auto inapelable.

g) De plano, cuando deja de rendir cuentas de su administracion o de presentar los informes
mensuales.

La remocion de un auxiliar de la administracion se resolvera mediante Resolucién expedida por la
Jefe de la Oficina Juridica, contra la cual procedera el recurso de reposicion en los términos del
Caodigo Contencioso Administrativo.

Una vez definida la remocién, el secuestre entregara los bienes que estaban bajo su cuidado a
quien le sea indicado, una vez comunicada la orden. De no hacerlo, el abogado responsable del
proceso procedera a hacer la entrega, para lo cual hara una relacion detallada de los bienes y el
estado en que se encuentran. En la diligencia de entrega no se admite oposicién, ni podra el
secuestre alegar derecho de retencion en ningun caso.

3.14 CAUCION QUE DEBEN PRESTAR LOS SECUESTRES

De conformidad con el articulo 683 del Codigo de Procedimiento Civil, el secuestre debera prestar
caucién, para efectos de lo cual la Jefe de la Oficina Asesora Juridica expedira Auto en el cual fije
los términos de monto y plazo en los que debe constituirse tal garantia.

Una vez presentada la caucién, a través de nuevo auto se determinara si se acepta o se rechaza
la misma.

3.15 RENDICION DE CUENTAS DEL SECUESTRE

En aplicacion del articulo 689 del Cadigo de Procedimiento Civil el secuestre debera proceder a
rendir cuentas comprobadas de su administracion dentro de los diez (10) dias siguientes a su
nombramiento, sin lo cual no se le sefialaran honorarios definitivos.

En cuanto a la parte formal del proceso de rendicion de cuentas se aplicara lo regulado en el
articulo 599 del C.P.C.

La rendicion de cuentas estarda acompafada de los documentos pertinentes, tales como
comprobantes, facturas, recibos, entre otros, y de ella se dara traslado al deudor por el término de
diez (10) dias.

La Jefe de la Oficina Asesora Juridica, de oficio 0 a peticién de parte, podréa exigir al secuestre que
rinda cuentas en cualquier tiempo, y esta peticion se formularé cuantas veces se estime necesario
durante el ejercicio del cargo.



3.16 EXCLUSION DE LA LISTA DE AUXILIARES

Habra lugar a la exclusion de la lista de auxiliares de la administracion cando concurra una de las
causales taxativas establecidas por el numeral 4, articulo 9 del Cédigo de Procedimiento Civil.

3.17 HONORARIOS PARA LOS AUXILIARES

La fijacion de los honorarios pagados en virtud de la prestacién de servicios prestados por
auxiliares de la administracion se fijara conforme a los términos del articulo 843 — 1 del Estatuto
Tributario, que aplicado en concordancia con el numeral 5° del articulo 10 del Decreto - Ley 3572
del 27 de septiembre de 2011, radican dicha competencia en cabeza de la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

Para efectos de la tasacion se tendran en cuenta factores tales como el esfuerzo del auxiliar de la
justicia, la responsabilidad por él asumida, la cuantia del bien depositado, la duracién en el gjercicio
del cargo, entre otros, de acuerdo con lo sefialado por el articulo citado del Estatuto Tributario.

Igualmente se podra acudir a la lista de auxiliares de la jurisdiccion ordinaria para efectos de fijar
las tarifas de los honorarios.

3.18 GASTOS PARA HACER EFECTIVO EL COBRO

Se entenderan y reconocerdn como gastos aquellas erogaciones estrictamente necesarias,
realizadas con el fin de conservar y/o administrar o permitir el funcionamiento del bien objeto de
medida cautelar. Dentro de dichos gastos estaran entre otros, los servicios publicos y las
reparaciones autorizadas. El pago de tales gastos se efectuara, previa autorizacion de la Jefe de
la Oficina Asesora Juridica.

Igualmente se consideran gastos todas las erogaciones efectuadas por concepto de publicaciones,
transporte, y otras que se requieran para adelantar el tramite del proceso.

Para el reconocimiento se debera conservar la prueba donde se certifique el gasto realizado. Estos
gastos correran por cuenta del deudor de conformidad con el articulo 836 — 1 del Estatuto
Tributario.

3.19 CUSTODIA DE LOS BIENES Y DINEROS ENTREGADOS A LOS SECUESTRES

Para la custodia de bienes y dineros entregados a los auxiliares se aplicaran las normas del articulo
10 del Cddigo de Procedimiento Civil.

3.20 TERMINOS PROCESALES

Los términos y oportunidades sefialadas en el Cadigo de Procedimiento Civil para la realizacion
de actos procesales de las partes y de los auxiliares de la justicia son perentorios e improrrogables
(articulo 118 CPC). Los términos son renunciables total o parcialmente por los interesados en cuyo
favor se concedan. La renuncia debera constar por escrito (articulo 122 CPC).

3.21 COMPUTO DE TERMINOS



Todo término comenzara a correr desde el dia siguiente al de la notificacion de la providencia que
lo concede (articulo 119 del CPC). Los términos de meses y de afios se contaradn conforme al
calendario (articulo 121 CPC).

3.22 ACUMULACION

En virtud del articulo 825 y el paragrafo del articulo 826 del Estatuto Tributario, la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica podra expedir un Auto para acumular los diferentes procesos de cobro
administrativo coactivo que se adelanten en contra de un mismo deudor.

3.23 REQUISITOS DE LA ACUMULACION
La acumulacion procedera si concurren los siguientes requisitos:

1. Tipo de Obligaciones: Que se trate de actos administrados por sanciones, contenidos en titulos
ejecutivos relacionados en el articulo 828 del Estatuto Tributario Nacional.

2. Procedimiento: Que el procedimiento para el cobro de todas ellas sea el mismo, esto es, el
administrativo coactivo.

3. Estado del Proceso: Que no haya sido aprobado el remate en los procesos objeto de
acumulacion.

3.23.2 ACUMULACION DE OBLIGACIONES

Dando aplicacidn al paragrafo del articulo 826 del Estatuto Tributario, la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica a través de acto administrativo podra acumular las obligaciones a favor de la entidad y a
cargo de un mismo deudor.

3.23.3 ACUMULACION DE PROCESOS

De conformidad con el articulo 825 del Estatuto tributario, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica a
traves de acto administrativo podra acumular dos o0 mas procedimientos de cobro coactivo que se
adelanten simultaneamente contra un mismo deudor.

El tramite de la acumulacidn de procesos se regira por las reglas contenidas sobre la materia en
el Cédigo de Procedimiento Civil asi:

El proceso mas adelantado se suspendera hasta que los demas se encuentren en la misma etapa
procesal, momento a partir del cual se decretara la acumulacion para tramitarlos como un solo
proceso. Para determinar a qué proceso se acumulan los demas se tendrén en cuenta los
siguientes criterios:

a) Si en ninguno de los procesos existen bienes embargados, la acumulacion se hara al proceso
mas antiguo, circunstancia que se determinara por la fecha de notificacion de los mandamientos
de pago.

b) Cuando en uno de los procesos existan bienes embargados, la acumulacién se hara a dicho
proceso.

c) Cuando en varios procesos existan bienes embargados, la acumulacién se hara al proceso que
ofrezca las mayores ventajas para la realizacion del remate.

3.23.4 ACUMULACION DE OBLIGACIONES A PROCESOS



La Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra expedir acto administrativo por el cual se determine
la acumulacién de obligaciones respecto de las cuales no se haya iniciado formalmente el cobro
coactivo administrativo, en un solo proceso de cobro coactivo administrativo en el cual si se haya
notificado en debida forma el mandamiento de pago.

En este evento se dictara mandamiento de pago unicamente con las nuevas obligaciones: si en el
primer proceso no se ha expedido resolucion que resuelve excepciones, en la misma providencia
se resolvera sobre todas. Si ya se han resuelto las excepciones propuestas contra el primer
mandamiento de pago, se resolveran aquellas que se presenten contra el nuevo mandamiento de
pago, y se ordenara la acumulacion para efecto de dictar una sola resolucién que ordene llevar
adelante la ejecucion.

3.24 INTERRUPCION DEL PROCESO

La interrupcion del proceso consiste en la paralizacion de la actividad procesal, por la ocurrencia
de un hecho al que la ley le otorga tal efecto. EI Codigo de Procedimiento Civil (articulos 168 y
169) regula las causales de interrupcidn entre las cuales se encuentran:

1. Por muerte o enfermedad grave del ejecutado cuando no haya actuado con apoderado.

2. Por muerte o enfermedad grave del apoderado judicial o su exclusién del ejercicio de su
profesion determinada por la autoridad competente.

3. Por muerte del deudor en el caso contemplado en el articulo 1.434 del Cédigo Civil.

La interrupcion sera formalizada a través de Auto expedido por la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y durante dicho periodo no se podréa ejecutar ningun acto, con excepcion de las medidas
urgentes y de aseguramiento.

3.25 SUSPENSION DEL PROCESO

El Estatuto Tributario contempla varias causales de suspensidn, adicionalmente, son procedentes
algunas de las causales previstas por el Codigo de Procedimiento Civil que no contrarian la
naturaleza del procedimiento de cobro coactivo administrativo.

Considerando lo anterior, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra decretar la suspension del
procedimiento mediante Auto en los siguientes casos:

1. Concordato o Reestructuracion de Pasivos. Cuando se aporte al expediente la comunicacién
sobre la apertura de concordato que envie por escrito el juez o funcionario competente para tal
efecto (articulo 827 del E. T.) En este evento el abogado responsable del proceso debera remitir
copia del proceso al funcionario que lo adelanta.

En el auto que se decrete la suspension del proceso se ordenara igualmente el levantamiento de
las medidas cautelares.

2. Facilidad de Pago: Cuando se le otorga al ejecutado o a un tercero facilidad de pago antes del
remate de conformidad con lo establecido por los articulos 814 y 841 del Estatuto Tributario.



En este evento es discrecional de la Jefe del Oficina Asesora Juridica el levantamiento de las
medidas cautelares decretadas, y la suspension ira hasta cuando se declare el incumplimiento de
la facilidad de pago correspondiente.

3. Liquidacion obligatoria: Cuando el deudor se encuentre en el proceso de liquidacion obligatoria
de que trata la Ley 222 de 1995, se adelantaran las gestiones necesarias para que la entidad se
haga parte dentro de dicho proceso.

4. Prejudicialidad: Cuando iniciado un proceso penal, el fallo que corresponda dictar haya de influir
necesariamente en el proceso de cobro coactivo, (art. 171 numeral 1 del C.P.C.), la suspensidn
generara efectos desde el acto administrativo que la declara y hasta la ejecutoria de la sentencia
de la justicia penal.

5. Acumulacién: Cuando en virtud de la acumulacién de de procesos, haya lugar a suspender el
proceso mas adelantado, de conformidad con lo establecido en el presente manual y en aplicacion
de las normas que sobre la materia contiene el Cédigo de Procedimiento Civil.

6. Acuerdo de reestructuracion de pasivos: De acuerdo con lo previsto por el articulo 55 de la ley
550 de 1999, el proceso de cobrd coactivo administrativo se suspendera inmediatamente se tenga
conocimiento del inicio de la negociacion y/o ejecucion del acuerdo de reestructuracion o de su
incumplimiento.

3.26 PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO

De acuerdo con el articulo 817 del Estatuto Tributario, modificado por el articulo 86 de la Ley 788
de 2002, y adicionado por el articulo 8 de la Ley 1066 de 2006, la accién de cobro de las
obligaciones fiscales prescribe en el término de 5 afios contados a partir de la fecha de ejecutoria
del acto administrativo que constituya titulo ejecutivo.

La competencia para declarar la prescripcion corresponde de manera exclusiva a la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, quien para el efecto expedira una resolucién motivada que asi lo
determine.

3.27 INTERRUPCION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO

La interrupcion del término de prescripcion se sujetara a las causales contempladas por el articulo
818 del Estatuto Tributario, cuales son:

1. Notificacién del mandamiento de pago.

2. Otorgamiento de facilidades de pago.

3. Admision de concordato.

4. Declaratoria oficial de liquidacion forzosa administrativa.

El término de prescripcion comenzara a correr de nuevo, desde el dia siguiente a la notificacién
del mandamiento de pago, desde la terminacién del concordato, o desde la liquidacion forzosa
administrativa.

3.28 SUSPENSION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION Y DE LA DILIGENCIA DE REMATE



El articulo 818 del Estatuto Tributario establece tres (3) causales de suspension del término de la
prescripcion, que se refieren especificamente a la suspension de la diligencia de remate que son:

a) Solicitud de revocatoria directa: A partir del Auto de suspension de la diligencia de remate y
hasta cuando se resuelva de fondo la solicitud.

b) Correccion de actuaciones enviada a direccion errada: A partir del Auto de suspension de la
diligencia de remate y hasta cuando se resuelva de fondo la solicitud.

c) Demanda ante jurisdiccion contenciosa: A partir del Auto de suspension de la diligencia de
remate, hasta la ejecutoria del fallo emitido por la autoridad competente de la jurisdiccién de lo
contencioso administrativa que resuelve la demanda contra la Resolucion que resuelve las
excepciones y ordena seguir adelante con la ejecucion.

El término transcurrido entre la fecha en que se expida el Auto de suspensién de la diligencia de
remate, mantendra su vigencia para efectos de la prescripcion.

Considerando que en estos tres eventos se suspende la diligencia de remate mas no el proceso
de cobro coactivo administrativo, la Oficina Asesora Juridica de la entidad podra continuar con la
ejecucion de los actos propios del mismo, tales como continuar la labor de investigacion de bienes
o decretar medidas cautelares si con el remate no se cubre el monto total de la obligacion.

3.29 REGIMEN PROBATORIO

De conformidad con la remisién normativa contenida en el articulo 57 del Cédigo Contencioso
Administrativo, la solicitud, el recaudo y la practica de pruebas se sujetaran el régimen probatorio
contenido en el Cadigo de Procedimiento Civil.

Igualmente se aplicaran al procedimiento los medios de prueba regulados por el articulo 747 del
Estatuto Tributario, tales como la confesion, el testimonio, los indicios y las presunciones.

3.30 MEDIOS DE IMPUGNACION

Para efectos de la impugnacion de los actos expedidos en virtud del procedimiento de cobro
coactivo administrativo se dara aplicacion al articulo 833 — 1 del Estatuto Tributario segun el cual:

“Las actuaciones administrativas realizadas en el procedimiento administrativo de cobro, son de
tramite y contra ellas no procede recurso alguno, excepto los que en forma expresa se sefialen en
este procedimiento para las actuaciones definitivas.”

3.31 TITULO EJECUTIVO

Dentro de los titulos sefialados en el articulo 68 del Codigo Contencioso Administrativo y 828 del
Estatuto Tributario, prestan mérito ejecutivo dentro del proceso administrativo de cobro coactivo
de Parques Nacionales Naturales de Colombia, siempre que en ellos conste una obligacion clara,
expresa y actualmente exigible, los siguientes documentos:

1. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a una entidad publica o0 a un particular, sea
persona natural o juridica, la obligacién de pagar una suma liquida de dinero a favor de la entidad.



2. Las Sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que impongan a una entidad
publica 0 a un particular, sea persona natural o juridica, la obligacién de pagar una suma liquida
de dinero a favor de la entidad.

3. Las garantias que se constituyan a favor de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

4. Los contratos en virtud de cuya ejecucion se adeude a la entidad una suma de dinero por
concepto de clausulas de naturaleza sancionatoria o indemnizatoria, los cuales se integraran con
el acto administrativo ejecutoriado que declare el incumplimiento contractual cuando sea del caso.

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

De manera general constituyen titulo ejecutivo los actos administrativos y en general los
documentos en los que conste una obligacion pecuniaria expresa, clara y actualmente exigible a
favor de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

A fin de dar inicio al Proceso de Cobro por Jurisdiccién Coactiva, deberan aportarse a la Oficina
Asesora Juridica los documentos en los que conste la obligacién con el fin de determinar si
cumplen con los requisitos y caracteristicas de un titulo ejecutivo.

Cuando se trate de actos administrativos, deberan aportarse las constancias de notificacion y
ejecutoria de los mismos; en caso de que los mismos hayan sido objeto de recursos en la via
gubernativa se anexara copia de la providencia que los resolvié con su correspondiente constancia
de notificacién, de tal manera que pueda verificarse que el acto administrativo se haya ejecutoriado
y preste mérito ejecutivo.

Asi mismo, el deudor debera estar plenamente identificado con mencién completa de sus nombres,
apellidos y documento de identidad cuando se trate de personas naturales y numero de
identificacion tributaria NIT cuando se trate de personas juridicas, indicando domicilio y residencia
con direccion de ubicacion.

3.32 TITULOS SIMPLES Y TITULOS COMPLEJOS

Los titulos ejecutivos con fundamento en los cuales se inicie formalmente el procedimiento de
cobro coactivo administrativo, podran ser simples o complejos.

El titulo ejecutivo simple es aquel en el cual la obligacion esta contenida en un solo documento,
mientras que en el titulo ejecutivo complejo se conforma por varios documentos que constituyen
una unidad juridica.

Esta clasificacion de los titulos ejecutivos debera ser tenida en cuenta para los siguientes efectos:
Cuando se trate de acto administrativo, el titulo se estara conformado por el acto principal y por

aquellos en los cuales se resuelvan los recursos que en via gubernativa se incoaron contra el
mismo.

3.33 CARACTERISTICAS DE LOS TiTULOS EJECTIVOS



Los titulos ejecutivos en virtud de los cuales se inicie un procedimiento de cobro coactivo por una
obligacion a favor de Parques Nacionales Naturales de Colombia, debera reunir las siguientes
caracteristicas:

a) Constar en documento escrito de forma simple o compleja.

b) Que se constituya legalmente una obligacion de hacer, consistente en pagar una suma
liquida de dinero a favor de la entidad.

c) Sise trata de acto administrativo, deberé encontrarse debidamente ejecutoriado en los
términos de la ley.

3.34 REQUISITOS ESCENCIALES DE LOS TiTULOS EJECUTIVOS
La obligacion contenida en el titulo ejecutivo debera reunir los siguientes requisitos esenciales:
1. Que sea clara: Implica que no puede dar lugar a inequivocos.

2. Que sea expresa: Significa que en el documento se plasma la obligacion, sin que sea
necesario realizar un analisis légico para inferirla.

3. Que sea exigible: Se refiere a que la obligacion no se encuentre bajo la modalidad de
plazo o condicion para hacerse efectiva; tratandose de actos administrativos implica que
se encuentra agotada la via gubernativa.

3.35 EJECUTORIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Cuando la obligacion objeto de cobro se encuentre contenida en titulo ejecutivo constituido por un
acto administrativo, este debera encontrarse ejecutoriado en los términos del articulo 829 Estatuto
Tributario, de acuerdo con el cual dicho fendémeno juridico ocurre:

a) Cuando contra ellos no procede recurso alguno;

b) Cuando vencido el término para interponer recursos, no se hayan interpuesto, 0 no se
presenten en debida forma;

c) Cuando se renuncie expresamente a los recursos o se desista de ellos.

d) Cuando los recursos interpuestos en la via gubernativa o las acciones de nulidad y
restablecimiento del derecho se hayan decidido en forma definitiva.

El actos administrativo respecto del cual no se hayan cumplido todas las formalidades legales
exigidas para su notificacion, se entenderd como no ejecutoriado. Respecto de una obligacién para
cuyo cumplimiento se habia otorgado una garantia, el titulo lo conforman el acto administrativo
que declara su incumplimiento y el documento que contenga la garantia.

3.36 ACTUACIONES
Las actuaciones que adelante la Oficina Asesora Juridica en materia de procedimientos
administrativos de cobro coactivo se contendran en actos administrativos que podran ser Autos,

Resoluciones o cualquier otro.

3.37 NOTIFICACION DE LAS ACTUACIONES



Para afectos de la notificacién de las actuaciones se aplicaran la regulacion contenida en el articulo
565 y siguientes del Estatuto Tributario, salvo el caso de mandamiento de pago y Resolucién por
la cual se resuelve las excepciones presentadas por el ejecutado, las cuales deberan ser
notificadas personalmente.

3.38 IRREGULARIDADES EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO

En aplicacion el articulo 849 — 1 del Estatuto Tributario, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra
sanear las irregularidades procesales que se presenten dentro del proceso administrativo de cobro
coactivo, 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 relativas, que
admiten dicha posibilidad. El caracter de absoluta o relativa de cada irregularidad se definira de
acuerdo a las reglas contenidas en el articulo 140 y siguientes del Codigo de Procedimiento Civil.

Las irregularidades relativas se subsanaran de oficio o a peticién de parte y de plano, es decir, sin
necesidad de tramitar un incidente. De conformidad con la normatividad citada las irregularidades
se consideran saneadas cuando a pesar de ellas, el deudor actua en el proceso y no la alega, y
en todo caso cuando el acto cumplié su finalidad y no violé el derecho a la defensa.

3.39 EXAMEN DEL EXPEDIENTE

Los expedientes conformados para archivar los procesos de cobro coactivo administrativo solo
podran ser consultados por el ejecutado o su apoderado legalmente constituido, o por los
abogados autorizados mediante oficio suscrito personalmente por el apoderado.

3.40 CUENTA DE DEPOSITOS JUDICIALES

Los dineros embargados y los que se consignan a titulo de garantia o caucién, o para el pago a
los auxiliares de la administracion, se tramitaran mediante titulos consignados en una cuenta de
depdsitos judiciales del Banco Agrario. Los titulos de depdsito judicial Unicamente podran ser
pagados por orden de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica mediante endoso, y de ser necesario
podra ordenar al banco la conversion o fraccionamiento del titulo.

CAURTA PARTE
ACTUACIONES PROCESALES



4.1 MANDAMIENTO DE PAGO

El mandamiento de pago estara constituido por el acto administrativo procesal expedido por la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica en el cual se libra orden de pago contra el ejecutado, por la
suma de dinero contenida en el titulo ejecutivo, junto con los intereses desde cuando se hicieron
exigibles.

4.1.1 CONTENIDO DEL MANDAMIENTO DE PAGO

El mandamiento de pago expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica debera contener
obligatoriamente:

4.1.1.1 PARTE CONSIDERATIVA

a) Nombre de la entidad.

b) Ciudad y fecha.

c) ldentificacidén de cada una de las obligaciones por su cuantia, concepto, periodo y el documento
que la contiene. EI mandamiento de pago alusivo a un titulo ejecutivo complejo debera enunciar
todos los documentos que lo conforman.

d) La identificacion plena del deudor, con su nombre o razon social, NIT o cédula de ciudadania,
segun sea persona natural o juridica.

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

f) Competencia con que se actua.

g) Valor discriminado de la deuda.

4.1.1.2 PARTE RESOLUTIVA

a) Orden de pago a favor de la entidad y en contra de la persona natural o juridica del deudor
relacionado en la parte motiva, con su numero de identificacidn, consistente expresamente en
pagar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la notificacion, la suma adeudada mas
los intereses moratorios calculados desde la fecha en que se vencid la obligacion y su
actualizacion, asi como las costas procesales en que se haya incurrido.

b) Orden de citar al ejecutado para que comparezca a notificarse del auto de mandamiento de
pago dentro de los diez (10) dias siguientes al oficio de citacion, e indicando la orden de notificar
por correo si el ejecutado no comparece dentro de dicho término con el fin de notificarse
personalmente.

c) Posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo término concedido para el pago, en los
términos de los articulos 830 y 831 del Estatuto Tributario.

d) La orden de Notifiquese y Cumplase.

4.1.2 NOTIFICACION DEL MANDAMIENTO DE PAGO

El tramite de notificacién del mandamiento de pago se adelantara de conformidad con el articulo
826 del Estatuto Tributario. Para tal efecto la Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra requerir a

los funcionarios de las dependencias del nivel territorial y local de la entidad para que adelanten
las diligencias requeridas en virtud de la notificacion.



Toda notificacién de un mandamiento de pago expedido en el marco de un procedimiento
administrativo de cobro coactivo a favor de Parques Nacionales Naturales de Colombia debera
sequir las siguientes etapas:

4.1.2.1 CITACION PARA NOTIFICAR

El deudor seré citado para efectos de proceder con la diligencia de notificacion del mandamiento
de pago, por cualquiera de las siguientes vias:

a) Por correo a la ultima direccion del ejecutado del cual se tenga conocimiento, o la que asi figure
en la guia o directorio telefonico, y en general de informacion oficial, comercial o bancaria, tal como
lo prevé el articulo 563 del Estatuto Tributario. Cuando el deudor haya fallecido y deba notificarse
el titulo a los herederos, esta se haréa en la direccién declarada en el proceso de sucesiéon. Para el
efecto, la norma sefiala que podra hacerse uso de los diferentes servicios de correo, es decir, a
través de la red oficial de correos o cualquier servicio de mensajeria especializada debidamente
autorizada.

b) Por publicacion en un periddico de circulacion nacional o regional, cuando no haya sido posible
establecer la direccion del deudor una vez agotada la busqueda en todos los medios de
informacion.

4.1.2.2 NOTIFICACION PERSONAL

Si dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la introduccion al
correo del oficio, el ejecutado, su representante legal o su apoderado comparecen, la notificacion
del mandamiento de pago se surtird personalmente mediante la entrega de una copia del
correspondiente acto administrativo, previa suscripcion de acta que debera contener:

a) Fecha en que se efectia la diligencia.

b) Referencia exacta del Mandamiento de pago que se notifica, indicando la fecha de su
expedicion.

c) ldentificacion del notificado, indicando su nombre completo y nimero de documento.

e) ldentificacion del notificador, quien podra ser un funcionario de la dependencia territorial o local
donde se ubique el domicilio del deudor, previa autorizaciéon de la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica.

f) Firma del Notificador y el Notificado.

En caso de que el notificado sea un apoderado especial, debera ostentar la calidad de abogado
de acuerdo con lo sefialado por el articulo 25 del Decreto 196 de 1971, caso en el cual se exigira
que exhiba el poder debidamente otorgado por el deudor.

El expediente no sera facilitado para su revision con anterioridad a la notificacion del mandamiento
de pago. (Articulo 127 C.P.C.).

4.1.2.3 NOTIFICACION POR CORREQ



Vencidos los diez (10) dias sin que se hubiere logrado la notificaciéon personal, se procedera a
efectuar la notificacion por correo mediante el envio de una copia del mandamiento de pago a la
direccion de que se disponga, siguiendo el procedimiento indicado en los articulos 565, 567 y 568
del Estatuto Tributario.

4.1.2.4 NOTIFICACION POR PUBLICACION

En aplicacién del inciso final del articulo 563 del Estatuto Tributario, cuando no se hubiere
localizado la direccién del deudor por ningun medio, la notificacion se hara por publicacién, que
consiste en la insercion de la parte resolutiva del Mandamiento de Pago en un periodico de amplia
circulacion local o nacional.

4.1.2.5 NOTIFCACION POR AVISO

En caso de que se hubiere devuelto el oficio citatorio y el de notificacidn por correo, se podré surtir
la misma a través de la publicacidn de un aviso en el cual conste que se ha librado mandamiento
de pago, identificando al deudor, la naturaleza de la obligacién, la cuantia y la fecha de la
actuacién. En este evento el término se contara desde la publicacion del aviso.

4.1.2.6 NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE

En aplicacién del articulo 330 del Codigo de Procedimiento Civil y el articulo 48 del Cédigo
Contencioso Administrativo, cuando el deudor manifieste conocer la orden de pago, la menciona
en escrito que lleve su nombre o propone formalmente excepciones, se tendra por notificado
personalmente en la fecha de presentacion del respectivo escrito.

4.1.2.7 CORRECCION DE LA NOTIFICACION

Por efecto del articulo 849 - 1 del Estatuto Tributario se podra subsanar la falta de notificacion del
Mandamiento de Pago siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

1) Que la correccién del tramite de notificacion se realice con anterioridad a la aprobacion del
remate.

2) Que no se haya cumplido el término de prescripcion.
4.2 MEDIDAS CAUTELARES O PREVENTIVAS

Las medidas cautelares o preventivas tienen como finalidad garantizar la conservacién de los
bienes, los perjuicios que puedan ocasionarse dentro del proceso, o la efectividad del crédito
perseguido.

Dentro de los procesos de cobro coactivo administrativo adelantados por Parques Nacionales
Naturales de Colombia seran procedentes las medidas preventivas de Embargo, Secuestro y
Caucién para levantar embargos o secuestros.

La Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra decretar medidas cautelares sobre bienes de
propiedad del deudor, con anterioridad a la expedicion del Auto por el cual se libra mandamiento
de pago o a la notificacidén de aquel que ya se haya expedido con anterioridad.



4.2.1 EMBARGO

En aplicacion del articulo 2492 del Codigo Civil, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra
procurar el remate de los bienes embargados hasta la concurrencia del monto de la obligacion,
incluidos los intereses causados, para que por su producto se satisfaga integramente el crédito si
fuere posible.

Tratandose de bienes inmuebles, una vez decretado el embargo debera enviarse copia del acto
administrativo que lo decreta a la Oficina de Instrumentos Publicos competente, de tal manera que
se proceda con la inscripcion respectiva en el folio de matricula inmobiliaria.

4.2.2 MODOS DE PERFECCIONAR EL EMBARGO

Para efectos de perfeccionar el embargo decretado se dara aplicacion a lo establecido por el
articulo 681 del Cddigo de Procedimiento Civil, asi:

4.2.2.1 POR INSCRIPCION

Para bienes sujetos a registro, el embargo se perfeccionara con la inscripcion de la orden de
embargo en el Registro Publico donde por ley deba estar inscrito o registrado el bien.

Tratandose de bienes inmuebles o derechos reales sobre los mismos, el embargo se registrara en
la Oficina de Instrumentos Publicos competente; en el caso de aeronaves, la inscripcion se
efectuara en la capitania de puerto donde se encuentre matriculada la nave, o por el asentamiento
en el libro de registro de aeronaves de la Oficina de Registro Aeronautico Nacional (Articulos 681,
1441 S.S. y 1908 C.Co).

Para perfeccionar el embargo que recaiga sobre un vehiculo automotor de propiedad del deudor
se procedera con la inscripcion de la parte pertinente de la Resoluciéon que lo decrete, en el
Registro Terrestre Automotor de la Oficina de Transito donde se encuentra matriculado el vehiculo.

4.2.2.2 POR NOTIFICACION O COMUNICACION A UN TERECERO

Se podra perfeccionar el embargo mediante la notificacion o comunicacién efectuada a un tercero
mediante oficio suscrito por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, por la cual se ordenara que se
retenga el bien o se abstenga de entregarlo al deudor, o para que efectle el depésito en la cuenta
de depositos judiciales.

4.2.2.3 POR SECUESTRO O APREHENSION MATERIAL

La aprehension material como modo de perfeccionar el embargo se aplicara para los bienes no
sujetos a registro, incluidas las acciones, titulos y efectos publicos al portador y negociables
nominativos a la orden o al portador.

4.2.3 INEMBARGABILIDAD

No se podra expedir Resolucion por la cual se decreta el embargo de bienes materiales o
inmateriales que por disposicion legal revisten la proteccion especial de inembargabilidad.



4.2.4 INGRESOS Y DINEROS INEMBARGABLES
Son inembargables dentro del proceso de cobro administrativo coactivo:

a) Las rentas y recursos incorporados en el Presupuesto General de la Nacion de conformidad con
el articulo 19 del Decreto 111 de 1996.

Dentro del Presupuesto General de la Nacion se encuentran los ingresos y situacion de fondos
correspondientes a las tres ramas del poder publico (Ejecutiva, Legislativa y Judicial), el Ministerio
Publico (Procuraduria), la Contraloria General de la Nacion, la Registraduria Nacional del Estado
Civil y los Establecimientos Publicos Nacionales, asi como las utilidades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado.

Tampoco seran embargables los recursos originados en transferencias de la Nacion (Regalias,
Sistema General de Participaciones) a las entidades territoriales ni los intereses que estas
generen.

b) Las dos terceras partes de las rentas brutas de las entidades territoriales.

c) Los recursos del Sistema General de Participaciones (Art. 91 Ley 715 de 2001).

d) Las cuatro quintas partes del excedente del salario minimo mensual legal o convencional, de
conformidad con los articulos 154, 155 y 156 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

e) Las prestaciones sociales cualquiera sea su cuantia (Art. 344 C.S.T.).

f) Los depdsitos de ahorro constituidos en las corporaciones de ahorro y vivienda, y en las
secciones de ahorro de los bancos, en la cantidad que se determine de conformidad con lo
ordenado por el articulo 29 del Decreto 2349 de 1965. (Art. 126, numeral 4 D. 633 de 1993).

g) Los recursos de Fondos de Pensiones del Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad.

h) Los recursos de los Fondos de Reparto del Régimen de Prima Media con Prestacion Definida y
sus respectivas reservas.

[) Las sumas abonadas en las cuentas individuales de ahorro pensional del Régimen de Ahorro
Individual y sus respectivos rendimientos.

j) Las sumas destinadas a pagar los seguros de invalidez y de sobrevivientes dentro del mismo
régimen de Ahorro Individual con Solidaridad.

k) Las pensiones y demas prestaciones que reconoce la Ley 100 de 1993, cualquiera sea su
cuantia.

) Los bonos pensionales y los recursos para el pago de los bonos y cuotas partes de bonos.
m) Los recursos del Fondo de Solidaridad Pensional.

4.2.5 OTROS BIENES INEMBARGABLES



En aplicacion del articulo 684 del Cadigo de Procedimiento Civil los siguientes bienes de propiedad
de las personas naturales y juridicas de derecho privado y las entidades de derecho publico, no
son embargables en el marco del proceso administrativo coactivo.

4.2.6 DE LAS PERSONAS DE DERECHO PRIVADO

a) Las condecoraciones y pergaminos recibidos por actos meritorios del condecorado, bien sea
que las posea directamente el interesado, bien sus herederos o un tercero.

b) Los uniformes y equipos de los militares.

c) Los lugares y edificaciones destinados a cementerios.

d) Los utensilios de cocina, que comprenden los instrumentos necesarios para preparar y servir
los alimentos tales como ollas, sartenes, estufas, platos, cubiertos, etc. No pueden incluirse en
esta disposicion aparatos como nevera, licuadora, batidora, congelador, y demas implementos

eléctricos suntuarios, los cuales si son embargables.

e) Los bienes destinados al culto religioso, tales como ornamentos, calices, custodias, vestidos,
arcas, candelabros, campanas, cirios, sillas o bancas para ritual, catedrales, capillas, etc.

f) Los muebles de alcoba del ejecutado, tales como cama, cobijas, mantas, mesa de noche,
armarios o comodas y tocador. Esta disposicion no incluye electrodomésticos tales como radios,
radiolas, televisores, relojes, equipos de sonido y demas articulos suntuarios, los cuales si son
embargables.

g) Las ropas del ejecutado, que sean consideradas indispensables.

h) Los articulos alimenticios y el combustible para el sostenimiento del ejecutado y su familia, por
un (1) mes.

i) Los objetos que se posean fiduciariamente, haciendo la salvedad de que los frutos que se
produzcan del bien en fiducia si son embargables pues se consideran de propiedad del ejecutado.

j) Los derechos personalisimos como el uso y habitacion.

k) Los bienes inmuebles afectados con patrimonio de familia inembargable. (Art. 60 Ley 9 de 1989;
Art. 38 Ley 3 de 1991; Art. 22 Ley 546 de 1999; Art. 387 — 1 ETN).

) Los bienes inmuebles afectados con vivienda familiar (Art. 7 Ley 258 de 1996), salvo cuando
sobre el bien inmueble se hubiere constituido hipoteca con anterioridad al registro de la afectacion
a vivienda familiar o cuando la hipoteca se hubiere constituido para garantizar préstamos para
adquisicion, construccion o mejora de la vivienda.

4.2.7 DE LAS PERSONAS DE DERECHO PUBLICO

a) Los bienes de uso publico. (Art. 63 C.P.).

b) Los destinados a un servicio publico. (C.P.C. 684).



c) Los bienes de interés cultural que conforman el patrimonio cultural de la Nacion que sean de su
propiedad o de entidades descentralizadas. (Art. 10 Ley 397/97).

4.2.8 LIMITE DEL EMBARGO

Ellimite de los embargos decretados por la Jefe Oficina Asesora Juridica correspondera al descrito
en el articulo 838 del Estatuto Tributario segun el cual: “El valor de los bienes embargados no
podra exceder del doble de la deuda mas 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.

4.2.9 REDUCCION DEL EMBARGO

Si efectuado el avaltio de los bienes, su valor excede del doble de la deuda mas sus intereses, la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica reducira el embargo de oficio o a solicitud del interesado.

La reduccién procedera una vez se encuentre en firme el avaluo de los bienes pero, tratandose de
dinero o de bienes que no necesitan avallo, como aquellos que se cotizan en bolsa, basta la
certificacion de su cotizacion actual o del valor predeterminado.

La reduccién debera formalizarse a través de acto administrativo expedido con anterioridad a que
se decrete el remate, el cual sera comunicado al deudor, al secuestre si lo hubiere, y las personas
0 entidades que deban cumplir con la orden de embargo.

La reduccién no procedera tratandose de bienes indivisibles y se efectuara sobre los bienes
divisibles, siempre que dicha divisién no genere como consecuencia €l menoscabo o disminucion
grave de su valor o utilidad.

No habra lugar a reduccién de embargos respecto de bienes cuyo remate se encuentra solicitado
por autoridad competente.

4.2.10 MODOS DE EFECTUAR EL EMBARGO

De conformidad por lo regulado en el articulo 839 del Estatuto Tributario el embargo se efectuara
a través de acto administrativo suscrito por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, en el que se
indique el abogado responsable que lo proyecto para la firma.

En caso de embargo previo, en la parte considerativa se debera incluir la enunciacion del titulo
ejecutivo y se sefialara expresamente el monto de la obligacion. Por el contrario, si el embargo es
decretado durante el tramite del proceso administrativo de cobro coactivo, no sera necesario incluir
dicha enunciacién, sino que se hara remision al mandamiento de pago.

En la parte resolutiva se decretara la medida, identificando claramente el bien, y ordenando el
envio de las comunicaciones pertinentes a las entidades que deban inscribirla y dar cumplimiento
a lo ordenado.



Para efectos del tramite del embargo de bienes sujetos a registro, saldos bancarios, y prelacién
de embargos, se aplicara el articulo 839 -1 del Estatuto Tributario, en los demas eventos se
procedera de acuerdo con el articulo 681 del Codigo de Procedimiento Civil.

4.2.11 EMBARGO DE INMUEBLES

De conformidad con el articulo 681 del C.P.C. y el articulo 839 del E.T., una vez establecida la
propiedad del inmueble en cabeza del deudor mediante el certificado de propiedad y tradicion,
expedido por el respectivo Registrador de Instrumentos Publicos de la jurisdiccion en la cual se
encuentra el bien, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica ordenara su embargo mediante acto
administrativo que debera contener las caracteristicas del inmueble, ubicacion, nimero de
matricula inmobiliaria, y todos los datos identificadores del bien asi como la orden de registrar la
medida.

Expedido dicho acto, se procedera a comunicar la actuacion mediante oficio a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos para su inscripcion, remitiendo copia del documento y
solicitando que una vez inscrito el embargo, el registrador proceda a enviar copia del certificado
con la correspondiente inscripcion.

Tanto la inscripcion del embargo como la expedicion del certificado con la correspondiente
anotacion, estan exentos de expensas, de conformidad con lo establecido en el articulo 6, numeral
2 del Decreto 2936 de 1978.

4.2.12 EMBARGO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Una vez se haya obtenido el certificado de la Oficina de Transito competente en el cual conste que
el deudor es propietario de un vehiculo automotor, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica expedira
acto administrativo en el que se ordenara el embargo, que debera consignar las caracteristicas del
bien tales como marca, modelo, tipo, color, placas, etc.; se ordenara ademas, librar oficios a la
respectiva Oficina de Transito para que proceda con la inscripcion en el Registro Terrestre
Automotor, tal como lo prevé el articulo 839 del Estatuto Tributario.

Recibida la respuesta donde conste la anotacion de embargo, se librara un oficio a la SIIN,
indicando en lo posible la direccion donde pueda encontrarse el vehiculo para su aprehensién
material.

4.2.13 EMBARGO DE NAVES Y AERONAVES

Una vez obtenido el certificado de matricula expedido por el Capitan de Puerto, si se trata de
naves, o por la Oficina de Registro Aeronautico, si se trata de aeronaves, la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica procedera a ordenar el embargo determinando las caracteristicas del bien.

4.2.14 EMBARGO DEL INTERES DE UN SOCIO EN SOCIEDADES

En aplicacion del articulo 839 del Estatuto Tributario, en el marco de los procesos de cobro coactivo
administrativo de Parques Nacionales Naturales de Colombia se podran embargar la cuota parte
de interés que una persona posea en una sociedad, que sera determinada de conformidad con lo
establecido por el certificado de Camara y Comercio competente, entidad a la cual se oficiara para
efectos de que sea inscrito el embargo en el libro correspondiente.



Para el perfeccionamiento de la medida, se debera notificar al representante legal de la sociedad,
mediante entrega de oficio en la que ésta se comunica y se le informara adicionalmente que todos
los pagos a favor del socio embargado se deberan refrendar a nombre de la entidad.

En la misma forma se perfeccionara el embargo del interés de un socio en sociedades civiles
sometidas a las solemnidades de las sociedades comerciales.

4.2.15 EMBARGOS DE ACCIONES, BONOS, CERTIFICADOS, TITULOS VALORES Y
SIMILARES (Art. 681 C.P.C. NUMERAL 6 Y ARTS. 414 Y 415 C.Co.).

El embargo de acciones, bonos, certificados nominativos de depésito, unidades de fondos mutuos,
titulos similares, efectos publicos nominativos  se debera comunicar al gerente, administrador o
liquidador de la respectiva sociedad o empresa para que tome nota. El embargo se entendera
perfeccionado desde la fecha de recibo del oficio.

Cuando se trate de documentos a la orden o al portador, el embargo se perfeccionara con la
entrega de los mismos al secuestre.

Estos embargos se extienden a los dividendos, utilidades, intereses y demas beneficios que al
derecho embargado correspondan, los que se consignaran oportunamente por la persona a quien
se comunico dicha medida, en la cuenta bancaria que se determine para efectos del pago.

4.2.16 EMBARGO DE BIENES MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO

Dando aplicacién al articulo 681 del Cédigo de Procedimiento Civil la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica podré expedir Resolucidn ordenando el embargo de bines muebles no sujetos a registro
de propiedad del deudor, siempre que en dicho acto administrativo se ordene coetaneamente su
secuestro.

Por lo anterior solo se tendra por perfeccionado el embargo una vez se efectle la aprehension
material del bien.

4.2.17 EMBARGO DE MEJORAS O COSECHAS

El embargo de los derechos que posea el deudor ejecutado por concepto de mejoras o cosechas
realizadas en predios de propiedad ajena, se perfeccionara con la correspondiente Resolucion de
embargo y adicionalmente con la practica del secuestro, previniendo al mejorista obligado al pago
y al duefio del terreno que en adelante se entiendan con el secuestre para todo lo relacionado con
las mejoras y sus productos o beneficios.

Cuando se trate de embargo de derechos que el deudor tenga respecto de mejoras plantadas en
terrenos baldios, se notificara al deudor para que se abstenga de enajenarlos o gravarlos.

4.2.18 EMBARGO DE CREDITOS Y OTROS DERECHOS SEMEJANTES

Este tipo de embargo se perfeccionara con la notificacidn al deudor, mediante entrega del oficio
en que se comunica la medida, en el cual, ademas, se le advertira que debe efectuar el pago en
cuanta bancaria que se determine, una vez se haga exigible.



En el oficio debera transcribirse la parte resolutiva de la Resolucién que ordena el embargo, y se
le prevendra para que informe al Abogado de la Oficina Asesora Juridica responsable del proceso
dentro del los tres (3) dias habiles siguientes sobre los siguientes hechos: Si existe el crédito o
derecho, fecha de exigibilidad, valor si fuere posible, si ya se la comunicado otro embargo, si se le
notificd alguna cesion o la aceptd, indicando nombre del cesionario y la fecha.

En caso de que el deudor del crédito no consigne el dinero oportunamente, la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica podra designar secuestre, quien podra adelantar proceso judicial para tal efecto.

Si la obligacion era de dar bienes diferentes a dinero necesariamente se deberd designar
secuestre y proceder con la diligencia.

Este procedimiento es valido para decretar el embargo sobre rendimiento de patrimonios
auténomos a favor de terceros deudores, de derechos generados en contrato de fiducia mercantil.

4.2.19 EMBARGO DE DERECHOS QUE SE RECLAMAN EN OTRO PROCESO

El embargo de estos derechos se perfecciona comunicando la medida, mediante oficio, a la
autoridad que conoce del otro proceso, para que tome nota y el ejecutado no pueda ceder los
derechos o créditos, enajenarlos ni renunciar a ellos mediante desistimiento. EI embargo queda
consumado en la fecha y hora en que haya sido entregado el respectivo despacho, que estara en
la obligacion de poner a disposicion del ejecutor los pagos, que con ocasion del proceso lleguen a
efectuarse.

4.2.20 EMBARGO DE SALARIOS

Mediante Resolucién expedida por la Jefe de la Oficina Asesora juridica se podra ordenar el
embargo del salario del deudor ejecutado en la proporcion regulada por la ley, es decir la quinta
parte del salario que exceda del minimo legal.

El embargo se perfeccionara con el envio de un oficio de comunicacion de la mediada dirigido al
empleador o pagador del deudor, adjuntando copia auténtica de la Resolucion y sefialado la cuenta
bancaria en que se podra consignar el dinero retenido por concepto del embargo.

De conformidad con el paragrafo del articulo 839 del Estatuto tributario, el empleador o pagador
responderé solidariamente con el deudor por los descuentos no efectuados.

4.2.21 EMBARGO DE DINERO EN CUENTAS BANCARIAS Y ENTIDADES SIMILARES

La resolucion por la cual la Jefe de la Oficina Asesora Juridica ordene embargar dinero depositado
en cuentas bancarias a nombre del deudor debera sefialar la suma a embargar, que no podra
exceder del doble de la obligacion insoluta mas sus intereses conforme a lo dispuesto por el
articulo 838 del Estatuto tributario.

El embargo debera comprender no solamente las sumas de dinero que en el momento estén
dispuestas a favor del deudor sino de las que llegaren a depositar en la cuenta.

A través de oficio se comunicara la decision a la entidad bancaria o financiera de que se trate,
advirtiéndole que debera consignar las sumas retenidas en la cuenta bancaria que se indique al
dia siguiente de la fecha en que se reciba la comunicacion.



El embargo se perfeccionara en el momento en que se haga entrega a la entidad financiera del
oficio comunicando la medida de lo cual se dejara constancia en el expediente.

En caso de que en la cuenta bancaria objeto de embargo se halle depositada una suma superior
a la obligacion, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica Procedera con el levantamiento del
excedente del limite legal.

4.2.22 EMBARGO DE DERECHOS PRO INDIVISO

a) Sobre bienes inmuebles el embargo se perfecciona con la inscripcion de la resolucién que
ordena el embargo de los respectivos derechos, en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
donde se encuentre matriculado el bien.

b) Respecto de bienes muebles no sujetos registro el embargo se perfeccionara con el oficio que
comunica la medida a los demas coparticipes, advirtiéndoles que en todo lo relacionado con estos
bienes deberan atenderlo con el secuestre, y que deberan abstenerse de enajenarlos o gravarlos.
El secuestre ocupara la posicion que tiene el comunero deudor sobre quien recae la medida.

4.2.23 CONCURRENCIA DE EMBARGOS

La concurrencia de embargos efectuados en el marco de procesos coactivos administrativos se
regulara de conformidad con las reglas contenidas en el articulo 839 — 1 del Estatuto tributario y
542 del Codigo de Procedimiento Civil.

Una vez la oficina competente de llevar y adelantar registro donde se encuentra inscrito el bien,
informe sobre la existencia de otro embargo, se procedera con alguna de las siguientes dos
actuaciones dependiendo de la calidad del embargo preexistente, asi:

a) Si el crédito que origind el embargo anterior es de grado inferior al ordenado, se enviara oficio
al autoridad que lo ordend, y si ésta lo solicita, se pondra a su disposicion el remanente del remate.

b) Si el crédito que origina el embargo anterior es de grado superior al ordenado velara por que se
garantice la recuperacion de la deuda con el remanente del remate del bien, procediendo a
hacerse parte en el proceso ejecutivo, si es el caso.

Si se trata de bienes no sujetos a registro, la diligencia de secuestro realizada con anterioridad, es
valida para el proceso de cobro coactivo administrativo, el cual se adelantara en las mismas
condiciones que en el caso de los bienes que si estén sujetos a la solemnidad.

4.3 SECUESTRO DE BIENES

Para el tramite del secuestro de bienes en el marco de procesos de cobro coactivo administrativo
adelantados por parte Parques Nacionales Naturales de Colombia, se dara estricta aplicacion al
articulo 839 — 3 del Estatuto Tributario y el articulo 682 del Cédigo de Procedimiento Civil.
Tratandose de bienes sujetos a registro, la medida solo debe decretarse después que el embargo
ha sido registrado; en los bienes corporales muebles no sujetos a registro, el secuestro mismo
perfeccionara el embargo, lo que implica que los dos fendmenos juridicos son simultaneos y se
ordena en la misma providencia.



El secuestro se decretara a través de auto expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
4.3.1 PRATICA DEL SECUESTRO

En la fecha y hora sefialada en el auto que decret6 el secuestro, se iniciara la diligencia en el
Despacho de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica; si el secuestre no se ha posesionado, se le
dard posesion; posteriormente el abogado responsable del proceso de cobro coactivo y el
secuestre se trasladaran a la direccion que se ha fijado para la diligencia.

En caso de que el secuestre no comparezca, se procedera anombrar otro de la lista de
auxiliares, u otra persona que cumpla con los requisitos de idoneidad para el desempefio del cargo.

Una vez en el lugar, se informara a sus habitantes del motivo de la diligencia, y a partir de alli se
levantara un acta detallando discriminadamente y en orden cronoldgico todas las circunstancias
presentadas, tales como la identificacion de las personas que atendieron la diligencia, la
descripcidn de los bienes por su ubicacion, linderos, nomenclatura, titulos de propiedad, si se trata
de bines inmuebles. En caso de bienes muebles se registrara su peso, medidas, caracteristicas,
estado de deterioro, numero, calidad, cantidad y demas.

Si se presentan oposiciones deberan resolverse de plano previa practica de las pruebas
conducentes, salvo que existan pruebas que no se puedan practicar en la misma diligencia, caso
en el cual se resolvera de fondo dentro de los cinco (5) dias siguientes, tal y como lo prevé el
articulo 839 - 3 del Estatuto Tributario.

Una vez resultas las oposiciones de forma adversa a los solicitantes, 0 cuando no se presentan
las mismas, se declarara legalmente embargado y secuestrado el bien y se hara entrega formal
del mismo al secuestre, quien podra solicitar por escrito autorizacion de la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica para dejarlo en el depdsito que estime conveniente.

El abogado responsable del proceso hara las prevenciones sobre el cuidado de los bienes y la
responsabilidad civil y penal de su incumplimiento. Asi mismo dejara constancia del procedimiento

y actos que debe realizar el secuestre y se la recordara que solo puede designar los
dependientes que sean necesarios para el desempefio del cargo, a quien les asignara funciones,
todo con previa autorizacion escrita de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Tratandose de vehiculos de servicio publico, se le indicara que estos deben continuar prestando
servicio en la forma usual con la empresa a la que se encuentren vinculados; cuando el secuestro
se practique en almacenes o establecimientos de comercio, se le entregaran en bloque para que
haga inventario de ellos, copia del cual se anexara al expediente, y se le indicara al secuestre que
debe gestionar la administracion de los mismos, permitiéndole al duefio o gerente ejercer
funciones de asesoria 0 vigilancia.

En caso de fincas o haciendas con cosechas futuras, debera consignarse en el acta que el
secuestre esta facultado para administrar el inmueble, adoptando las medidas conducentes para
la recoleccion y venta en las condiciones usuales del mercado.

Para cada caso concreto y segun la clase de bienes secuestrados, se debera hacer al secuestre
las prevenciones consignadas tanto en el Codigo Civil como en el Cédigo de Procedimiento Civil,
sobre la forma y modo de administrar los bienes que le han sido entregados, cuando puede
disponer de ellos, que debe hacer con el dinero, entre otros.



4.3.2 DE ALGUNOS SECUESTROS EN PARTICULAR

El articulo 682 del Codigo de Procedimiento Civil, prevé en forma especifica el secuestro de
determinados bienes asi:

4.3.2.1 SECUESTRO DE DERECHOS PRO INDIVISO

a) En bienes muebles la entrega se hace en forma simbdlica, toda vez que la entrega material
supone la afectacion de los derechos de los coduefios. Sin embargo se comunicara por oficio a
los copropietarios que el secuestre reemplazara al titular de los derechos secuestrados para
efectos del mantenimiento, explotacién, cuidado y mejora de los bienes, asi como recepcion de
utilidades o cuotas que le correspondan al deudor afectado con la medida en su calidad de
coduefio.

b) El secuestro se practicara una vez se haya inscrito el registro del embargo e igualmente se
realizara en forma simbdlica, previniendo afectacion de derechos de los copropietarios. Se
procedera igualmente a informarles las facultades del secuestre respecto de la administracion y
mantenimiento del inmueble, asi como la percepcion de los frutos. (Art. 682 C.PC. numeral 3°).

4.3.2.2 SECUESTRO DE MUEBLES Y ENSERES

Una vez inventariados los bienes muebles en la diligencia, el abogado responsable del proceso
de cobro coactivo, previamente facultado por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, entregara los
bienes al secuestre, quien procedera de inmediato a depositarlos en la bodega de que disponga,
la cual debera ofrecer las medidas de seguridad necesarias para la conservacion y mantenimiento
de los mismos.

En caso de que el secuestre no disponga de bodega para depositar los bienes secuestrados,
debera hacerlo en un almacén general de depdsito o en otro lugar que ofrezca las garantias
requeridas, el cual debera ser informado a la Jefe de la Oficina Asesora Juridica a més tardar al
dia siguiente del deposito.

4.3.2.3 SECUESTRO DE VEHICULOS

El secuestro de vehiculos solo procedera una vez inscrito el embargo, y expedido el certificado
correspondiente por la autoridad de transito competente. La diligencia se remitira una vez
aprehendido el vehiculo por la autoridad de policia.

Tratandose del secuestro de un automotor que pertenezca a un particular que se encuentre
prestando un servicio publico, el secuestre debera asumir la direccion y explotacidn del vehiculo,
procurando mantener el sistema de administracion vigente; los dineros que produzca deberan ser
entregados al secuestre, quien los consignara en la cuenta bancaria habilitada para tal efecto.

4.3.2.4 SECUESTRO DE BIENES MUEBLES NECESARIOS PARA EL EJECUTADO

Los bienes muebles de la sala y comedor de la casa de habitacién del ejecutado, que el abogado
responsable del proceso que asiste a la diligencia estime estrictamente necesario para su servicio,
se dejaran en depdsito al deudor o alguno de sus familiares y solo seran retirados por el secuestre
una vez decretado el remate. (Art. 682 C.P.C. numeral 4°).



4.3.2.5 SECUESTRO DE SEMOVIENTES Y BIENES DEPOSITADOS EN BODEGA

Inicialmente el secuestre debe dejar los bienes en el lugar donde se encuentran, pero podra
venderlos en las condiciones del mercado o explotarlos de acuerdo con su naturaleza, sin pedirle
autorizacion a la Jefe de la Oficina Asesora Juridica para tales actuaciones.

4.3.2.6 SECUESTRO DE ALMACENES Y SIMILARES

Una vez secuestrado el almacén o establecimiento comercial, el abogado responsable del
proceso, previa autorizacion de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, lo entregara en bloque

al secuestre, después de resueltas las oposiciones, si las hubiere. El secuestre debera proceder
inmediatamente al inventario detallado de los bienes y allegara copia de este al expediente,
suscrita por todos los que intervinieron en su elaboracion. No es necesario que el abogado
permanezca durante la elaboracion del inventario.

El secuestre asumira la administracion, realizando las operaciones comerciales propias del
negocio, con los mismos dependientes que estuvieren trabajando en la empresa; los dineros que
vaya recolectando debera consignarlos en la cuenta bancaria habilitada para tal efecto, una vez
se hayan sufragado los gastos para el funcionamiento del establecimiento.

4.3.2.7 SECUESTRO DE EMPRESAS INDUSTRIALES Y MAQUINAS

Si lo secuestrado es una empresa industrial, el secuestre asumira la direccién y asumira la
direccion y manejo de la empresa, procurando seguir el sistema de administracion vigente. La
maquinaria que esté al servicio de una empresa, negocio o industria se le dejara en depdsito al
gerente, representante o propietario en el mismo lugar donde presta el servicio, pero el secuestre
tomara las medidas necesarias para su conservacion, funcionamiento y seguridad, y solo podra
retirarla una vez decretado el remate, o con autorizacion de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
cuando aporte prueba siquiera sumaria de circunstancias que hagan temer su deterioro o pérdida.
Si el retiro de la maquina se impidiere, se acudira al auxilio de las autoridades de policia
competentes.

La maquinaria que no esté en servicio se entregard al secuestre quien podré retirarla
inmediatamente. (Articulo 682 C.P.C. numeral 8°).

4.3.2.8 SECUESTRO DE NAVES Y AERONAVES

En el caso de aeronaves matriculadas en Colombia, que presten servicio publico de transporte de
pasajeros, el secuestro no podra realizarse hasta que quede ejecutoriada la Resolucion de
embargo y secuestro, salvo que se encuentre fuera de servicio, de conformidad con el articulo
1908 del Cddigo de Comercio. Tratdndose de otras aeronaves, se seguira la regla general de
secuestro de los bienes sujetos a registro.

Respecto de las naves, y conforme al Articulo 1452 del Cédigo de Comercio, no podran zarpar
del puerto una vez notificada la resolucién de embargo, salvo que se preste caucion por el
doble de la obligacion.



La diligencia de secuestro se adelantara observando el articulo 1452 del Cédigo de Comercio,
norma que permite que la nave se entregue en secuestro al capitan de la misma, previo inventario
de todos sus elementos, practicado con asistencia del armador o del capitan.

4.4 OPOSICION AL SECUESTRO

En la diligencia de secuestro pueden presentarse manifestaciones de oposicion en contra de su
materializacion.

La oposicion es una accion procesal de un tercero, que busca proteccion de los tenedores de un
derecho. Si su derecho proviene de la persona contra quien se decret6 la medida, y es un nuevo
tenedor, no se constituye en una verdadera oposicion sino en la advertencia para que dentro de
la practica del secuestro, se respete el derecho del tercero. En sentido estricto, la oposicion
proviene de un tercero poseedor, quien puede ejercer su derecho directamente o por interpuesta
persona.

El opositor solo podra alegar posesion material del bien, y se podra presentar la oposicion el dia
en que el abogado responsable del proceso identifique los bienes objeto de la diligencia, por lo
que si se prorroga el tramite durante varios dias solamente se tendran en cuenta el dia de la
identificacion de los bienes muebles o el sector del inmueble, pasado lo cual precluye la
oportunidad de su presentacion. (Art 682 C.P.C., paragrafo 2°, inciso 2°).

En la misma diligencia de secuestro se practicaran las pruebas necesarias y conducentes y se
decidird sobre las oposiciones presentadas, a menos que existan pruebas que no puedan
practicarse en ella, caso en el cual, la decision se tomara dentro de los cinco (5) dias siguientes a
su terminacion. (Art. 839 -3 E.T.).

4.4.1 OPOSICION DE UN TENEDOR DEL EJECUTADO.

En este evento el opositor es un tercero que tiene el bien pero reconoce la propiedad del deudor
ejecutado por la via de convencion, sea por arrendamiento, depdsito, mandato, prenda o cualquier
otro titulo. Esta figura no constituye una oposicién abierta a la diligencia de secuestro, ya que no
busca impedirlo, sino que el tenedor defiende su derecho a conservar el bien en la calidad que
demostro, respetandose el contrato en las condiciones inicialmente planteadas.

El tenedor debera demostrar en la diligencia la existencia del contrato, el cual deberé estar
perfeccionado con anterioridad a la fecha de la misma. De cualquier manera la diligencia se llevara
a cabo y se entendera legalmente secuestrado el bien, sin despojar al tenedor de su derecho
teniendo como nuevo contratante el secuestre quien ejercera sus derechos.

4.4.2 OPOSICION DE UN TENEDOR QUE DERVIA SUS DERECHOS DE UN TERCER
POSEEDOR

El opositor debera demostrar la calidad de tenedor y la posesion del tercero. El abogado
responsable asistente a la diligencia debera verificar la prueba fehaciente de que existe un titulo
que justifica la tenencia de quine se opone, el igualmente que se acredite que la persona de quien
deriva la tenencia es tercero poseedor.

En caso de que el abogado encuentre acreditados lo supuestos anteriores, suspendera la
diligencia por tres (3) dias habiles mientras remite el expediente al despacho de la Jefe de la



Oficina Asesora Juridica, quien expedira Auto por el cual se admite la oposicién. Dicho acto
administrativo se notificara al poseedor en la direccion que indique el tenedor y si no se conoce se
debera emplazar al poseedor sin necesidad de auto que asi lo ordene. En lo demas se aplicara lo
dispuesto por el articulo 839 del Estatuto Tributario.

4.4,3 OPOSICION DEL POSEEDOR (Articulo 686 paragrafo 2° del C. P.C.).

En caso de que el opositor sea un poseedor que no reconoce dominio ajeno del deudor ejecutado,
el abogado responsable del proceso asistente a la diligencia, no podra solicitar pruebas que
acrediten el derecho de dominio; bastara con probar la posesion material, para lo cual se exigira
al menos prueba sumaria, testimonios u otra prueba idonea, que lleven al funcionario al
convencimiento de los hechos que se alegan.

Si la posicion no se admite porque se estima que carece de respaldo probatorio, se practicara el
secuestro. Si la posesion prospera y se trata de bienes sujetos a registro, se podra insistir en
perseguir los derechos del deudor ejecutado sobre el bien, como puede ser el dominio de éste
desprovisto de la posesion, es decir, la nuda propiedad.

En este caso, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la expedicion del Auto por el cual se
admite la oposicion, en el que se ordene levantar el secuestro, la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica enviara comunicacion al opositor en la que manifiesta que insistira en la persecucion de
los derechos del deudor ejecutado. La ausencia de manifestacion expresa en éste sentido dentro
del término sefialado, daré lugar al levantamiento del embargo.

Si se opta por perseguir los derechos inscritos u otros que pueda tener el deudor ejecutado sobre
el bien, se ordenara el avaluo de ellos y su posterior remate, previa advertencia a los postores,
que una vez aprobado el remate, se hara entrega de los derechos inscritos y no del bien.

4.4.4 OPOSICION POSTERIOR AL SECUESTRO

Si el opositor no se encontraba presente al momento de la diligencia, o si present6 oposicion sin
asistencia de un abogado, podra presentar solicitud de levantamiento de embargo y secuestro
ante la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, dentro de los veinte (20) dias siguientes a la diligencia
de secuestro, alegando ser poseedor material en nombre propio del bien. En el evento de
prosperar tal peticidn se procedera de conformidad con el Paragrafo 3° del articulo 686 del Codigo
de Procedimiento Civil.

4.45 REDUCCION DE LAS MEDIDAS CAUTELARES EN LA DILIGENCIA DE SECUESTRO.
(Articulo 687 numeral 8° del codigo de Procedimiento Civil).

El abogado responsable del proceso de cobro asistente a la diligencia, podra limitar el secuestro
cuando observe que el valor de los bines excede notoriamente el valor del crédito calculado sobre
la base del criterio ya expuesto, funcién que debera constar en el Auto que faculte al abogado para
adelantar la diligencia, expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Tratandose de sumas de dinero embargadas en establecimientos bancarios, la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica, ordenara en forma inmediata la devolucion de los dineros que superen el monto
del embargo decretado.

4.5 LEVANTAMIENTO DE LAS MEDIAS CAUTELARES



A través de Auto expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica se ordenara levantar las
medidas cautelares decretadas, siempre que se presente una de las siguientes causales:

a) Cuando se encuentren probadas las excepciones. (Art. 833 del Estatuto Tributario).

b) Cuando en cualquier etapa del proceso el deudor cancela la totalidad de las obligaciones.

c¢) Cuando el deudor demuestra que se ha admitido demanda contra el titulo ejecutivo que se
encuentra pendiente de fallo en la jurisdiccion contencioso administrativa. (Articulo 837 del
Estatuto tributario).

d) Cuando es admitida la demanda presentada ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo
en contra de la Resolucion que resuelve las excepciones y ordena seguir adelante con la
ejecucion, siempre y cuando se preste garantia bancaria o de compafia de seguros por el valor
adeudado, de acuerdo con el inciso 2° del paragrafo del articulo 837 del Estatuto Tributario).

e) Por otorgamiento de facilidad de pago al deudor ejecutado, en los términos establecidos en el
articulo 841 del Estatuto Tributario.

f) Tratandose de embargo de bien sujeto a registro, cuando en el certificado expedido por el
registrador competente aparezca que la parte contra quien se profirio la medida no es el titular del
dominio del respectivo bien. (Articulo 687, numeral 7° del Cédigo de Procedimiento Civil).

g) Cuando prospere la oposicion.

h) Cuando la reduccion de embargos asi se ordene, respecto de los bienes embargados en
exceso.

i) Cuando, por cualquier medio, se extinga la obligacion.
j) Cuando se hubieren embargado bienes inembargables, respecto de tales bienes.
k) Cuando en un proceso concordatario, la autoridad impulsora lo ordene.

) Cuando se suscriba el Acuerdo de Reestructuracidn de pasivos a que se ha acogido el deudor.

4.6 CAUCIONES

De conformidad con los articulos 519 del Codigo de Procedimiento Civil y 47 y 48 del Decreto 2651
de 1991, adoptados como legislacién permanente por el articulo 162 de la ley 446 de 1998, las
cauciones que la ley ordena prestar pueden ser de distintas clases.

4.6.1 CLASES DE CAUCION



a) En dinero en efectivo, que se debera consignar en la cuenta bancaria destinada por la entidad
para tal efecto.

b) En pélizas de compafiias de seguros o establecimientos bancarios.
c) En titulos de deuda publica, bonos, certificados de deposito a término, etc.
4.6.2 SUJETOS QUE PUEDEN O DEBEN PRESTAR CAUCION

a) El deudor ejecutado con el fin de impedir o levantar embargos y secuestros decretados, en el
monto que estrictamente le sefale la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

b) El secuestre por el monto que estrictamente le sefiale la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
4.6.3 OPORTUNIDAD

El deudor ejecutor podra prestar caucion para impedir o levantar mediadas cautelares desde el
momento que se expide la Resolucion que las decreta.

En relacion con la caucion que presta el secuestre, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica fijara el
tipo de caucion, su monto y el término para prestarla de acuerdo con lo regulado por el articulo
683 del Codigo de Procedimiento Civil.

4.6.4 PROCEDENCIA

La caucion en procedera en todos los casos. Tratandose de caucion otorgada ante establecimiento
bancario 0 compaiiia de seguros legalmente constituida su procedencia se enmarcara dentro de
los siguientes eventos: Cuando las medidas cautelares no se hayan ejecutado aun; Cuando los
bienes embargados estén en varias ejecuciones o se encuentre embargado el remanente, las
cauciones solo se aceptaran si se acredita la cancelacion y levantamiento de los demas embargos
y secuestros.

4.6.5 MONTO DE LA CAUCION

Para efectos del valor del crédito, los intereses y las costas se dara aplicacion al articulo 519 del
Caodigo de Procedimiento Civil y el articulo 837 del Estatuto Tributario.

4.6.6 CONTENIDO DE LA PROVIDENCIA

En la providencia que ordene prestar caucion se indicara su cuantia y el plazo en que debe
constituirse, el cual no podra ser inferior a cinco (5) dias ni superior a veinte (20), contados a partir
de la ejecutoria. (Articulos 519y 678 C.P.C.).

4.6.7 TRAMITE

La Jefe de la Oficina Asesora Juridica a través de Auto resolvera si admite no la solicitud de
caucion dentro del los tres (3) dias siguientes a su presentacion.

4.6.8 CALIFICACION Y CANCELACION



Prestada la caucion la Jefe de la Oficina Asesora Juridica mediante Auto calificara su suficiencia
y la aceptara o la rechazara (Articulos 678 y 679 C.P.C).

Si no se presta oportunamente la caucion, se resolvera sobre los efectos de la renuencia.

Las cauciones se cancelaran mediante Auto expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
una vez extinguido el riesgo que amparan o cumplida la obligacion que de él se derive, 0 una vez
consignado su valor a 6rdenes de la entidad en la cuenta bancaria habilitada para el pago. También
procedera cancelacién cuando su naturaleza fuere diferente y se reemplace por dinero.

4.6.9 CAUCION PARA LEVANTAR MEDIDAS CAUTELARES DESPUES DE LA RESOLUCION
QUE ORDENA SEGUIR ADELANTE CON LA EJECUCION

De conformidad con el articulo 837 del Estatuto Tributario, el deudor puede presar caucion
consistente en garantia bancaria o compafia de seguros, por el valor adeudado, con el fin de que
se levanten las medidas cautelares, cuando acredite que le ha sido admitida demanda ante la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa contra la resolucion que resuelve las excepciones y
ordena seguir adelante con la ejecucion.

4.7 EXCEPCIONES

Las excepciones son mecanismos de defensa que puede proponer el deudor en las oportunidades
previstas en la ley.

4.7.1 TERMINO PARA PAGAR O PROPONER EXCEPCIONES

De acuerdo con el articulo 830 del Estatuto Tributario, una vez notificado el mandamiento de pago
el deudor tendra quince (15) dias habiles para cancelar el monto de la deuda mas sus intereses o
proponer excepciones, término que se contara a partir del dia siguiente al de la notificacion.

4.7.2 PAGO TOTAL

Cuando el deudor efectie el pago de la totalidad de las obligaciones involucradas en el
mandamiento de pago, la Jefe de la Oficina Asesora dictara Auto por el cual se declarara la
terminacion del proceso de cobro coactivo administrativo, se resolvera cualquier situacion
pendiente dentro del mismo y se dispondra el archivo del expediente. Este Auto se dictara luego
de verificar la autenticidad del pago.

4.7.3 SILENCIO DEL DEUDOR

En caso de que el deudor no pague ni proponga excepciones, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
dictara una resolucion por la cual se ordena seguir adelante con la ejecucion, conforme lo ordena
el articulo 836 del Estatuto Tributario. Dicho acto administrativo se expedira dentro del mes
siguiente a la vencimiento del término para pagar y en ella se ordenara avaluar y rematar los bines
embargados y secuestrados o de 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.

4.7.4 EXCEPCIONES QUE SE PUEDEN PROPONER



Las excepciones pueden estar referidas a las obligaciones o al proceso. En el primer caso son
hechos que modifican o extinguen, total o parcialmente, la obligacion u obligaciones contenidas
en el mandamiento de pago, como por ejemplo, la prescripcion; en el segundo caso, son hechos
que afectan simplemente el tramite del proceso, como la falta de competencia.

Los articulos 830, 832 y 833 del Estatuto Tributario establecen el tramite de las excepciones. De
estas normas se deduce que deberan presentarse por escrito dentro de los quince (15) dias
siguientes a la notificacion del mandamiento de pago.

El escrito de excepciones debera presentarse personalmente, anexando prueba de la
representacion, el poder y las pruebas en se que apoyen los hechos alegados, segun el caso, de
acuerdo con los articulos 555 a 559 del Estatuto Tributario.

Dentro de los procesos de cobro coactivo administrativo adelantados por Parque Nacionales
Naturales de Colombia se podran proponer cualquiera de las excepciones taxativamente definidas
en el articulo 831 del Estatuto Tributario, que son:

1) El pago, entendido como la compensacion como forma de pago efectivo.

2) La existencia de acuerdo de pago previo.

3) La falta de ejecutoria del titulo.

4) La pérdida de ejecutoria del titulo por revocacién o suspension provisional del acto
administrativo, declarada por autoridad competente.

5) La interposicién de demandas de restablecimiento del derecho o del proceso de revisién de
impuestos, ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

6) La prescripcion de la accion de cobro.
7) La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirio.
8) La calidad de deudor solidario.

9) La indebida tasacion del monto de la deuda del deudor.

4.7.5 LA EXCEPCION DE PRESCRIPCION.

La prescripcidn 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.

De conformidad con lo establecido en el articulo 817 del Estatuto Tributario, modificado por la Ley
788 de 2002 art. 86, la accion de cobro por jurisdiccion coactiva de las obligaciones a favor del
Parques Nacionales Naturales de Colombia prescribe en el término de cinco (5) afios, contados a
partir de la ejecutoria de los actos administrativos que las impongan. La prescripcion podra
decretarse de oficio o0 a solicitud de parte.

4.7.6 ACTOS QUE INTERRUMPEN EL TERMINO DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DE
COBRO.



Para efectos de determinar la interrupcion del término de prescripcion de la accién de cobro se
aplicaran las normas contenidas en el articulo 818 del Estatuto Tributario de acuerdo con el cual
dicha interrupcion se materializa a través de la notificacion del mandamiento de pago, el
otorgamiento de las facilidades de pago y la admisidn de la solicitud de concordato.

De conformidad con la norma debera presentarse uno de los siguientes casos para que opere la
interrupcion del término de la prescripcion:

a) Notificacion del mandamiento de pago, efectuada a través de las disposiciones contenidas en
el Estatuto Tributario y bajo las especificaciones previstas en el presente Manual.

b) Otorgamiento de facilidades de pago. Estas facilidades deben concederse en los términos
sefialados por el Estatuto Tributario. Como quiera que esta es una norma de interrupcion especial
dadas las especiales circunstancias previstas en este texto normativo; las amnistias y otros
instrumentos diferentes como formas de interrumpir la prescripcion.

4.7.7 TERMINO PARA RESOLVER

A través de Resolucion expedida por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica se resolveran las
excepciones en el término de un (1) mes contado a partir de la presentacion del escrito mediante
el cual se proponen. Cuando se hubieren solicitado pruebas se ordenara previamente su practica,
a solicitud de parte o de oficio, pero en todo caso, las excepciones se resolveran en el término
sefialado.

4.7.8 SITUACIONES QUE SE PUEDEN PRESENTAR EN EL TRAMITE DE LAS EXCEPCIONES
En el tramite de las excepciones se pueden presentar varias situaciones a saber:

1. Que se encuentren probadas todas las excepciones respecto de todas las obligaciones, evento
en el cual asi lo declarara la resolucion, ordenando en la misma providencia dar por terminado el
proceso Y el levantamiento de las medidas cautelares que se hubieren decretado.

2. Que prosperen parcialmente las excepciones, evento en el cual a través de la Resolucién que
resuelve las excepciones se ordenard seguir adelante con la ejecucion respecto de las
obligaciones o valores no afectados por las excepciones.

3. Que se declare no probada ninguna de las excepciones, en cuyo caso se ordenara seguir
adelante con la ejecucion.

Si la excepcidn que prosperd es la de pago, y con posterioridad a la Resolucidn que asi lo declara
se comprueba falsedad en los recibos, procede la revocatoria de dicho acto administrativo, por
medio del cual se declard probada la excepcidn de pago y se dispuso el archivo del expediente,
inclusive sin el consentimiento del ejecutado, conforme a lo dispuesto por el articulo 73 del Cédigo
contencioso Administrativo, con el fin de continuar la ejecucién hasta obtener el recaudo de la
obligacion. Adicionalmente se pondra el hecho en conocimiento de la Justicia Penal Ordinaria.

El mandamiento de pago no sera objeto de modificaciones, pues se entiende que el proceso se
adelantara por las obligaciones indicadas en la Resolucién que ordena la continuacién. Por esta
razon, dicha Resolucion tendra la suficiente motivacion y la identificacion especifica de cada una
de las obligaciones, tanto aquellas respecto de las cuales el proceso termina, como las que dan
lugar a continuarlo.



4.7.9 RECURSOS CONTRA LA RESOLUCION QUE RESUELVE EXCEPCIONES Y FORMA DE
NOTIFICACION.

Por regla general contra la Resolucidn que ordena seguir adelante con la ejecucion no procede
ningun recurso, salvo cuando resuelva desfavorablemente las excepciones, caso en cual se podra
interponer recurso de reposicion ante la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien dispondra de
un (1) mes para resolver, contado a partir de la interposicién del recurso, de conformidad con el
articulo 834 del Estatuto Tributario.

La Jefe de la Oficina Asesora Juridica resolvera mediante nueva Resolucién las excepciones
propuestas, acto administrativo que se notificara personalmente o por edicto, en los términos del
articulo 565 del Estatuto Tributario.

4.7.10 DEMANDA ANTE LA JURISDICCION DE LO CONTENSIOS ADMINSITRATIVO

Por disposicion del articulo 835 del Estatuto Tributario, el deudor solo podra demandar ante la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo las resoluciones que fallan las excepciones y
ordenan seguir adelante con la ejecucion.

Por lo anterior si el deudor no propone excepciones contra el mandamiento de pago, no podra
posteriormente demandar la Resolucion que simplemente ordena seguir adelante con la ejecucion.

La prueba de haberse demandado la Resolucidon que resuelve negativamente las excepciones y
ordena seguir adelante con la ejecucion, sera una copia del auto admisorio de la demanda, y sera
obligacion del ejecutado aportarla al proceso.

Cuando se aporte copia del auto admisorio de la demanda, la Jefe de la Oficina Juridica procedera
a suspender la diligencia de remate, en los términos de la ley y atendiendo las normas internas
contenidas en el presente Manual.

La suspension de la diligencia de remate se hara mediante Auto, sin indicar la fecha fijada para su
realizacion; en caso de que ya se hubiere fijado la fecha la suspension se producira a mas tardar
antes de la diligencia de remate.

La sentencia de lo Contencioso Administrativo puede proferirse en cuatro sentidos:

1. Declarar la nulidad de la resolucién, por que la autoridad judicial competente encuentra probada
la existencia del hecho constitutivo de la excepcion, evento en el cual la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica dard por terminado el proceso de cobro coactivo administrativo, respecto de las
obligaciones frente a las cuales resultaron probadas las excepciones.

2. Modificar la resolucion por prosperar parcialmente una excepcion, lo que da lugar a continuar
con la ejecucion en los términos indicados por la sentencia.

3. Rechazar las pretensiones de la demanda, caso en el proceso continuara hasta lograr el remate
del bien objeto de medida cautelar.

4. Sentencia Inhibitoria, evento en el que también se continuard normalmente con el tramite del
proceso.



De cualquier manera y sin importar el sentido de la decision judicial, una vez se aporte al proceso
de cobro coactivo administrativo, se dictara un Auto para ordenar el cumplimiento de lo resuelto
en ella.

4.8 LIQUIDACION DEL CREDITO Y LAS COSTAS

Ejecutoriada la Resolucion que ordena llevar adelante con la ejecucion, el abogado responsable
del proceso proyectara una liquidacion provisional del crédito y las costas del proceso, actuacion
que se consiste en sumar los valores correspondientes a cada uno de estos rubros, con el fin de
determinar la cuantia que se pretende con el remate. Para este efecto el abogado podréa solicitar
colaboracion del Grupo de Gestion Financiera u otra dependencia de la entidad que por su
conocimiento y funciones pueda aportar con la liquidacion.

Con posterioridad al remate, se producira una nueva liquidacion para determinar definitivamente
dichos valores, y efectuar correctamente la imputacion en el recibo de pago, el cual se establecera
mediante Auto expedido por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, en el cual se contabilicen por
separado los valores del crédito y las costas, asi:

4.8.1. LIQUIDACION DEL CREDITO

Para efecto de la liquidacion del crédito, se debe partir de la Resolucion que ordena llevar adelante
la ejecucion, pues eventualmente puede ocurrir que por efecto de la prosperidad de alguna de las
excepciones, la ejecucion se lleve adelante por una suma inferior a la determinada en el
mandamiento de pago.

Se debera sumar los valores correspondientes a deuda por capital e intereses causados, asi como
el valor de las costas, discriminando separadamente los dos rubros.

4.8.2 LIQUIDACION DE LAS COSTAS O GASTOS EN QUE INCURRA LA ENTIDAD

De conformidad con lo establecido por el articulo 836 — 1 del Estatuto Tributario, se entendera que
las costas son todos los gastos en que haya incurrido la entidad para hacer efectivo el crédito,
tales como honorarios de secuestre, peritos, gastos de transporte, publicaciones, entre otros, y a
su pago se debera condenar al ejecutado una vez liquidado el crédito.

Por otro lado y aplicando lo regulado por el articulo 393 del Codigo de Procedimiento Civil, la
liquidacion del crédito y las costas quedara contenida en un Auto de Tramite expedido por la Jefe
del Oficina Asesora Juridica, del cual se dara traslado al ejecutado por el término de tres (3) dias
para que formule objeciones y presente las pruebas que considere pertinentes. Posteriormente,
mediante un nuevo Auto que no admite recurso, se aprobara la liquidacion, bien en la forma inicial,
o bien con las modificaciones que resulten de las objeciones viables presentadas.

4.8.3 DISPOSICION DEL DINERO EMBARGADO

Ejecutoriada la resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion y en firme la liquidacién del
crédito y las costas, se aplicara a la deuda el dinero embargado, hasta concurrencia del valor
liquidado, devolviéndose el excedente al ejecutado. Cuando lo embargado fuere sueldo, renta o
pension periodica, se aplicaran a la deuda las sumas que se retengan, hasta cubrir la totalidad de
la obligacién. (Art. 522 C.P.C.).



La aplicacién de la deuda del dinero embargado no se podré efectuar con anterioridad a la
expedicion de la Resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion, salvo que medie
autorizacion por escrito del ejecutado en la que expresamente manifieste que se le abonen dichos
dineros a su obligacion.

Igualmente la aplicacion de la deuda del dinero embargado no podra efectuarse antes del
vencimiento del término de caducidad para acudir ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo.

4.9 AVALUO Y REMATE DE BIENES

El avaluo es la estimacion del valor de una cosa en dinero; es decir, fijar un precio a un bien
susceptible de ser vendido o comerciado, el cual deberé realizarse en cualquier momento después
de expedida la resolucion que decreta la media cautelar y una vez practicados el embargo y
secuestro de los bienes y en todo caso antes del remate.

No habra lugar al avalto si el embargo recae sobre dinero o bienes muebles que se coticen en
bolsa, caso en el cual bastara allegar una certificacion actualizada sobre su valor en bolsa.

En los procesos de cobro coactivo administrativo adelantados por la entidad se efectuaran dos
avaluos que son:

4.9.1 AVALUO PRELIMINAR

En aplicacion del articulo 838 del Estatuto Tributario, el abogado responsable del proceso de cobro
coactivo realzara un avallo preliminar que tendra por objeto verificar que el valor de los bienes
embargados no exceda del doble de la deuda mas los intereses, limitacidn que puede estar
contenida en la providencia de tramite mediante la cual se dispone el embargo de los bienes.

De este avallo no se levantara acta, pues simplemente es un calculo aproximado que, del valor
de los bienes secuestrados hara el abogado, como se deduce de lo dispuesto por los incisos 8 y
9 del articulo 513 del Codigo de Procedimiento Civil, y contra el cual no procede recurso alguno;
no obstante, el ejecutado podréa aportar dentro de la diligencia de secuestro las facturas de compra,
libros de contabilidad, u otros documentos que den nocion del valor de los bienes y que le permitan
solicitar reduccion de la medida cautelar.

4.9.2 AVALUO CON FINES DE REMATE

Es el avallio que se practica dentro del proceso con el propésito de fijar el valor por el que los
bienes saldran a remate. Este avallo debe ordenarse cuando los bienes se encuentren
debidamente embargados, secuestrados y resueltas las eventuales oposiciones. La oportunidad
procesal en que practicard sera posterior a la expedicion de la resolucion que ordena seguir
adelante con la ejecucion.

De acuerdo con el paragrafo del articulo 838 del Estatuto Tributario, el avallio podra efectuarlo un
funcionario de la entidad que tenga el conocimiento suficiente sobre la materia para realizarlo,
previa autorizacion de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, evento en el que no sera necesaria
providencia que lo designe como perito y le fije término para rendir el dictamen.



Cuando se designe a un auxiliar de la administracién, el nombramiento deberd efectuarse
mediante resolucion en la que se fijara un término prudencial para rendir el dictamen, vencido el
cual si no cumpliere con el encargo se podra relevar al avaluador; en igual forma se procedera si
el perito estuviere impedido para desempefiar el cargo, se excusare de prestar el servicio 0 no
tomare posesion.

El nombramiento del perito se le notificara personalmente, pero si no pudiere hacerse dentro del
dia siguiente a la notificacidén del Auto que lo designa, se hara por telegrama enviado  a la
direccién que se tenga de él. Al posesionarse el perito deberd manifestar bajo la gravedad de
juramento que no se encuentra impedido y prometera desempefiar bien y fielmente los deberes
de su cargo. Igualmente manifestara que tiene los conocimientos necesarios para rendir el
dictamen. Durante la diligencia de diligencia de posesion solo podréa solicitar que la ampliacion del
término para rendir el dictamen.

Los honorarios los fijara mediante Auto la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, en uso de las
facultades otorgadas por el articulo 843 — 1 del Estatuto Tributario, o en su defecto, teniendo en
cuenta la naturaleza del servicio, la importancia de la tarea, la complejidad del asunto, las
condiciones en que se desarrolla, los requisitos profesionales o técnicos propios del cargo, y
atendiendo en lo pertinente a lo dispuesto por los articulos 388 y 389 del Cédigo de Procedimiento
Civil.

4.9.3 OBJECION DEL AVALUO

Una vez rendido el avaluo, se dara traslado al deudor mediante Auto suscrito por la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica que se notificara personalmente o por correo; en ella se fijaran los
honorarios del auxiliar y al deudor se le advertira que si no esta de acuerdo podra solicitar dentro
los diez (10) dias siguientes a la notificacion, su aclaracion, complementacion u objecion por error
grave.

En este ultimo caso, de acuerdo con lo establecido en el articulo 838 del Estatuto Tributario, la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra, si estima procedente la objecidn, designar un perito
particular para que haga un nuevo avaluio, bien de la lista de auxiliares de la administracion creada
o de las listas del juzgado civil de mayor categoria del lugar, y en su Auto de nombramiento fijara
sus honorarios.

En caso de no encontrar procedente la objecion expedira un nuevo Auto confirmando el avaluo, el
cual seré comunicado al deudor pero no sera objetable.

4.9.4 REMATE DE BIENES

Una vez ejecutoriada la Resolucion que ordena seguir adelante con la ejecucion, y elaborada la
liquidacion del crédito y las costas, ain cuando esta no se encentre en firme, se fijara fecha para
la realizacion del remate, siempre y cuando concurran los siguientes requisitos:

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

b) Que estén resueltas las oposiciones o0 peticiones de levantamiento de medidas cautelares.

c) Que se encuentren resueltas las peticiones sobre reduccion de embargos o la condicién de
inembargabilidad de uno o todos los 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 de pago que hubiere formulado el ejecutado
0 un tercero por él, en caso de haberse presentado solicitud en tal sentido.

f) Que en el momento de fijarse la fecha del remate, no obre dentro del proceso la constancia de
haberse demandado ante la Jurisdicciéon de lo Contencioso Administrativo la resolucion que
rechaza las excepciones orden seguir adelante con la ejecucidn, pues en tal evento no se dictara
Auto de fijacidn de fecha para remate, sino de suspensién de la diligencia, conforme al articulo
835, en concordancia con el inciso final del articulo 818 del Estatuto Tributario.

Por remision del articulo 839 -2 del Estatuto Tributario, en esta materia se observaran las
disposiciones contenidas en el Cddigo de Procedimiento Civil, que regulan el embargo, secuestro
y remate de bienes, el cual prevé en su articulo 523 los requisitos necesarios para dictar el Auto
que fija fecha para llevar a cabo la diligencia de remate.

En el auto de fijacién de fecha para la diligencia de remate se indicara el dia, la hora y lugar en el
que se llevara a cabo la diligencia; los bienes objeto de remate debidamente identificados y la base
de la licitacion que corresponde.

4.9.5 AVISO DE REMATE

De conformidad con el articulo 525 del Codigo de Procedimiento Civil, el aviso de remate se
publicara en un lugar visible de la Oficina Asesora Juridica y en otro de facil acceso al publico
durante por lo menos diez (10) antes de efectuarse la diligencia, circunstancias sobre las cuales
deberan darse las respectivas constancias, tanto de fijacion como de desfijacion del mismo.

Igualmente el aviso se publicara en el mismo término de por lo menos diez (10) antes de la
diligencia de remate, en un periddico de amplia circulacion en el lugar y en una radiodifusora local
si la hubiere. La pagina del diario y la constancia auténtica del administrador de la emisora en la
que conste la transmision de la informacion, se deberan aportar al expediente a mas tardar un dia
antes del sefialado para el remate.

Tratdndose de remates de naves, se requerira ademas la fijacion de avisos visuales en la nave,
en la capitania de puerto de matricula, y en la capitania de puerto del lugar donde se halle la nave.
(Art. 1454 C. Co.).

4.9.6 CONTENIDO DEL AVISO DE REMATE

El aviso de remate contendré al menos la siguiente informacion:

a) El lugar (indicando la direccién, y el nimero de la oficina), la fecha y hora en que se iniciara la
licitacion que necesariamente deben corresponder a los consignados en el auto que ordena la
diligencia de remate.

b) Los bienes objeto de remate con indicacion de su clase, especie y cantidad si son muebles o

inmuebles, la matricula de su registro, el lugar de ubicacion, nomenclatura 0 nombre, y sus
linderos.



c) El avalto correspondiente a cada bien o grupo de bienes.
d) La base de la licitacion, la cual sera del 70%, 50% o 40% segun el caso;

e) El porcentaje que deba consignarse para hacer postura, que sera del 40% del valor total del
avaluo del bien o bienes a rematar.

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

4.9.7 DILIGENCIA DE REMATE

De conformidad con el articulo 839 -1 del Estatuto Tributario, el remate de bienes se llevara a cabo
con sujecion a las normas que para tal efecto prevén los articulos 520 y siguientes del Codigo de
Procedimiento Civil. No obstante a continuacion se precisaran las siguientes instrucciones para su
realizacion:

La diligencia de remate se llevara a cabo en el lugar indicado en el aviso y comenzaréa a la hora
exacta y en la fecha fijada; su duracion debera ser minimo de dos horas, contadas a partir de su
inicio y en horas habiles. Vencido este tiempo, la diligencia debe continuar si aun se estan
formulando posturas, asi finalice en horas no habiles, pero en este Ultimo caso debera constar en
el acta las horas no laborales.

Los postores podran ser personas naturales o juridicas que actien a nombre propio o
representacion de otra. Cuando un tercero actle en nombre de otra debe presentar el poder
debidamente otorgado. Si la postura se hace a nombre de una sociedad, es requisito indispensable
que el representante legal adjunte el certificado de existencia y representacion legal expedido por
la Camara de Comercio competente, con una vigencia no superior a tres (3) meses, y en caso de
ser necesario la autorizacidn de la junta de socios que conste en una acta donde se le otorgan
facultades para participar en el remate.

Las personas que pretendan participar en la subasta deberan consignar en dinero el cuarenta por
ciento (40%) del avaluo del bien rematado y entregar copia de la consignaciéon al abogado
responsable quien verificara el pago con el Grupo de Gestidn Financiera.

El abogado responsable del proceso, previamente autorizado por la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, tomara nota de todos los postores e identificara sus respectivas consignaciones. Asi
mismo, llevara un estricto control de las ofertas que se hagan en el curso de la diligencia, aunque
en el acta sera suficiente anotar las dos ultimas posturas; cada postura se anunciara en voz alta;
la Ultima oferta que supere todas las anteriores debera ser anunciada por tres veces y de no existir
otra que lo supere dara lugar a declarar cerrada la diligencia y adjudicar el bien objeto de la subasta
al mejor postor.

4.9.8 ACTA DE REMATE
Efectuado el remate se extendera un acta en que se hara constar:

a) Fecha y hora en que tuvo lugar la diligencia.
b) Designacion de las partes en el proceso.



c) Las dos (2) ultimas posturas que se hayan hecho y el nombre de los postores.

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

e) El precio del remate.

Si se declara desierto el remate por falta de postores, de ello se dejara constancia en el acta. Asi
mismo se dejaran registradas las fechas de fijacion y desfijacion del aviso y de las publicaciones
que se hicieron en prensa y radio.

Por ultimo en el acta se consignara la obligacién de devolver el cuarenta por ciento (40%) pagado
por los postulantes, con excepcion del adjudicatario a quien se le abonara dicha suma al precio
pagado por el bien.

4.9.9 ACTUACIONES POSTERIORES A LA DILIGENCIA DE REMATE

El rematante, es decir aquel postor que ofrecid la mas alta suma por el bien y obtuvo su
adjudicacion tendra la obligacion de consignar el saldo del precio descontado la suma que deposito
para hacer postura, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la diligencia de remate.

Vencido dicho término sin que se hubiere hecho la consignacion por parte del rematante del saldo
y del impuesto del tres por ciento (3%) de conformidad con el articulo 7° de la ley 11 de 1987, la
Jefe de la Oficina Asesora mediante Auto improbara el remate y decretara la perdida de la mitad
de la suma consignada para hace postura, a titulo de multa.

4.9.10 APROBACION DEL REMATE

Conforme lo dispone el articulo 530 del Codigo de Procedimiento Civil, consignado oportunamente
el saldo del precio, més el impuesto previsto en el articulo 7 de la ley 11 de 1987, la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica proferira Auto aprobatorio del remate, siempre y cuando se hubieren
observado todas las formalidades previstas en el los articulos 523 a 528 ibidem, y no esté
pendiente la decisidn sobre una eventual nulidad regulada por el numeral 2° del articulo 141 C.P.C.

El Auto que aprueba el remate tendra el siguiente contenido minimo:

a) La orden de cancelacién de los gravamenes prendarios o hipotecarios que afecten el bien objeto
de remate.

b) La orden de cancelacién del embargo y secuestro.

c) La orden de expedicién de copia del acta de remate y del Auto aprobatorio dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la expedicion del Auto aprobatorio del remate. Si se trata de bienes sujetos a
registro, se ordenara también la inscripcion o cancelacion de registro a que hubiere lugar ante la
autoridad competente.

d) La orden de entrega del bien al rematante por parte del secuestre dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, y en caso de que se incumple la entrega, el abogado responsable procedera
con la entrega sin que prospere oposicidn alguna.



Cuando se trate de condiciones resolutorias, pactos de retroventa y fideicomisos civiles, que
figuren en el registro, no se podran levantar con el remate del bien porque el traspaso de este se
hace en las mismas condiciones en que lo tenia el ejecutado.

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

f) La orden de expedicion o inscripcion de nuevos titulos al rematante de las acciones o efectos
publicos nominativos que hayan sido rematados, y la declaracion de que quedan cancelados los
extendidos anteriormente al ejecutado.

g) La entrega del producto del remanente a los acreedores hasta concurrencia del valor de su
crédito y las costas, y del remanente al ejecutado si no estuviere embargado.

4.9.11 IMPROBACION DEL REMATE

Cuando el rematante no consigna el saldo del precio, descontada la suma que deposit6 para hacer
postura, y el impuesto que preveé el articulo 7° de la ley 11 de 1987 dentro del término estipulado
para tal efecto, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica mediante Auto declarara improbado el
remate.

4.9.12 INVALIDEZ DEL REMATE

Cuando el remate se hubiere realizado desconociendo alguna de las formalidades legales, la Jefe
de la Oficina Asesora Juridica a través de Auto lo declarara sin valor, y en la misma providencia
se ordenara devolver al rematante el precio pagado. De acuerdo con el articulo 530 del Codigo de
Procedimiento Civil deberan cumplirse las formalidades previstas en los articulos 523 a 528 ibidem
que son:

a) Sefialamiento de fecha para el remate (Art. 523 C.P.C.).
b) Publicacion de Aviso de remate al publico en los términos del articulo 525 C.P.C.

c) Consignacién del porcentaje determinado para presentar postura, verificado por cada uno de
los postulantes (Art. 526 C.P.C.).

d) Realizacién del remate el dia y en la hora fijada en el Aviso y que su duracién haya sido por lo
menos de dos horas. (Art. 527 C.P.C.).

4.9.13 POSTOR POR CUENTA DEL CREDITO

El articulo 529 del Codigo de Procedimiento Civil autoriza que el acreedor ejecutante participe
como rematante, por cuenta de su crédito, en las siguientes condiciones:

a) No sera necesario consignar el cuarenta por ciento (40%) del avalto para hacer postura, si el
crédito fuere igual o superior al avaltio del bien, en caso contrario se debera consignar la diferencia.
(Art. 526 C.P.C.).

b) Cuando fueren varios ejecutantes, quienes pretendan hacer postura por cuenta del crédito,
deberan presentar autorizacion escrita de los otros.



c) Cuando el rematante sea un acreedor de mejor derecho, el remate solo se aprobara si consigna
el valor de las costas causadas con interés general de los acreedores, a menos que exista saldo
del precio suficiente para el pago de ellas.

d) Si quien remata por cuenta del crédito no hace oportunamente la consignacion del saldo del
precio del remate 0 no paga el impuesto previsto por la ley 11 de 1987, se cancelara dicho crédito
en el equivalente al veinte por ciento (20%) del avalto de los bienes que por los que se hizo
postura.

4.9.14 REPETICION DEL REMATE

De acuerdo con el articulo 532 del Cédigo de Procedimiento Civil, cuando se declare improbado o
invalido el remate, se repetira la diligencia y la base para hacer postura sera la misma que la
anterior.

4.9.15 REMATE DESIERTO

El articulo 533 del Cddigo de Procedimiento Civil establece que, el remate sera desierto cuando
no se presente ningun postor y, en consecuencia, no es posible llevar a cabo la diligencia, esta
circunstancia se consignaré en el acta, en la que se podra sefialar la nueva fecha y hora del
remate.

En caso de que no se presenten postores se podra repetir la diligencia todas las veces que sea
necesario y se mantendra la base del 40% del avallio, aunque en estas circunstancias la Jefe de
la Oficina Asesora Juridica podré solicitar un nuevo avaluo y el porcentaje de base se aplicara
sobre el mismo.

4.9.16 ACTUACIONES POSTERIORES AL REMATE

Con posterioridad a la expedicién del Auto que aprueba el remate deberan agotarse los tramites
necesarios para garantizar la satisfaccion de la obligacion y el disfrute del bien por parte del
rematante. Dichos tramites son los siguientes:

1. A través de Oficio suscrito por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica se ordenara al secuestre
la entrega del bien al rematante dentro de los tres (3) dias siguientes a la recepcion del oficio; si
ello no ocurriere, o el secuestre se negare a hacer la entrega, seré el abogado responsable quien
la efectuara. Segun el articulo 531 del Cddigo de Procedimiento Civil, no seran admisibles
oposiciones, ni ejercicio de derecho de retencion del secuestre. Si fuere necesario, la entrega se
producira por la fuerza, para cuyo efecto se pedira asistencia de la Policia Nacional.

2. Se efectuara una nueva liquidacidn del crédito y las costas, con el fin de impulsar correctamente
a la obligacion u obligaciones los dineros producto del remate.

3. Cuando otros acreedores hubieren promovido ejecucidén que diere lugar a la acumulacion de
embargos, en los términos indicados por el articulo 542 del Cédigo de Procedimiento Civil, se
procedera a efectuar la entrega del producto de la venta a los despachos que lo hayan requerido,
de acuerdo con la prelacion legal.



4. Se aplicara el producto del remate al pago de costas procesales, y al crédito fiscal, conforme a
la imputacion de pagos establecida en el articulo 804 del Estatuto Tributario.

5. Se entregaré el eventual remanente al ejecutado, a menos que se encontrare embargado en
cuyo caso se pondra a disposicion de la autoridad competente.

4.9.17 REMATE POR COMISIONADO

El articulo 528 del Codigo de Procedimiento Civil, concordante con el articulo 568 de la misma
normatividad, permite comisionar al juez del lugar donde estén situados los bienes, si lo pide
cualquiera de las partes; en tal caso el comisionado queda facultado para recibir los titulos de
consignacion para hacer postura y saldo del precio del remate, los cuales deberan hacerse a la
orden del comitente y enviarse a este por el comisionado junto con el despacho comisorio.

Cuando haya lugar a comisiones, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra conferirlas a
funcionarios de igual o superior jerarquia, o al abogado responsable del proceso, sin perjuicio de
que se puedan comisionar a los jueces municipales.

Por otra parte, al articulo 840 del Estatuto Tributario autoriza la contratacion de entidades
especializadas en materia, mecanismo se podra implementar si la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica lo estima pertinente.

1. La jefe de la Oficina Asesora Juridica o el abogado responsable del proceso autorizado por esta.

2. Una entidad publica o privada, en cuyo caso los costos deben sufragarse del producido del
remate.

3. Cuando se trate de titulos inscritos en bolsa, los que venden por intermedio de las bolsas de
valores debidamente autorizadas, segun el articulo 534 del Cédigo de Procedimiento Civil, en
firme la liquidacion del crédito, a peticion de cualquiera de las partes podra el juez ordenar la venta
de titulos inscritos en las Bolsas de Valores debidamente autorizados, por conducto de las mismas,
tratandose de titulos nominativos, para que se autorice la venta se requeriréa de su entrega al
juzgado.

Si transcurridos quince (15) dias no se hubiere realizado la venta, lo bienes se podran rematar
conforme a las reglas generales, a menos que las partes insistan en que su enajenacion se efectle
en la forma anteriormente descrita, dentro del término que indiquen.

4. Mediante comisién a un juez municipal, de conformidad con las reglas citadas para tal efecto.

Cuando se opte por comisionar, la decision se tomara por medio de providencia en la que se
indicara claramente el objeto de la comision, se ordenara librar el despacho comisorio, sin
establecer el término para el encargo y se le enviara al comisionado copia de la providencia que
ordena la comisién, de la Resolucidn que ordena seguir adelante con la ejecucion, y de las demas
piezas procesales que se consideren necesarias.

4.9.18 FACULTADES DEL COMISIONADO

El comisionado por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica para efectuar un remate tendra las
siguientes facultades:



1. Solo podra adelantar las actuaciones y diligencias propias del remate, es decir, debera dictar la
providencia donde se fije la fecha para su realizacién; ordenar la expedicion del Aviso y las
publicaciones de que trata el articulo 525 del cddigo de Procedimiento Civil; realizar la diligencia,
recibir los comprobantes de consignacion de la suma correspondiente al porcentaje exigido para
hacer postura, asi como recibir el saldo de precio al rematante.

Es pertinente que las consignaciones por concepto del porcentaje exigido para hacer postura, asi
como el saldo del precio se haran a nombre de la entidad y en ningin caso a nombre del
comisionado.

2. El despacho comisorio se devolvera al comitente una vez cumplida la comision, esto es, cuando
se hubiere completado el saldo del precio. Si el rematante no consigna oportunamente el saldo del
precio, el comisionado dejara constancia de dicha circunstancia en el acta de la diligencia antes
de devolver los documentos, sin que le sea dable declarar la improbacion del remate.

3. La aprobacion, improbacion, declaratorias de invalidez se resolveran por competencia exclusiva
de la Oficina Asesora Juridica. El comisionado solo esta facultado para declarar desierto el remate
por ausencia de postores, y proceder de conformidad con lo establecido en el articulo 533 del
Caodigo de Procedimiento Civil.

4.10 TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO

Los procedimientos de cobro coactivo administrativo adelantados por Parques Nacionales
Naturales de Colombia pueden terminar por las siguientes causas:

1. Por el pago de la totalidad de las obligaciones en cualquier etapa del proceso, hasta antes del
remate, caso en el cual, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica dictara Auto de Terminacién del
Proceso en el que ademas dispondréa la cancelacion de los embargos y secuestros si no tuviere
embargado el remanente.

2. Por revocatoria del titulo ejecutivo, lo cual puede suceder cuando el demandado ha solicitado
por la via contenciosa administrativa la revocatoria del acto administrativo que sirvio de titulo y
fallaron a favor de dicha pretension. En este evento la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
procedera a revocar el mandamiento de pago, declarando terminado el proceso y ordenando el
levantamiento de medidas cautelares y el archivo del proceso.

3. Por prosperar una excepcion en relacion con todas las obligaciones y los ejecutados, caso en
el cual la terminacién del proceso se ordenaré en la misma Resolucion por la cual se resuelven
excepciones.

4. Por encontrarse probado alguno de los hechos que dan origen a las excepciones, aunque no
se hubiere interpuesto, en cuyo caso la Jefe de la Oficina Asesora Juridica expedira Auto que
ademas de dar por terminado el proceso ordenara el levantamiento de las medidas cautelares, el
desglose de los documentos a que haya lugar, el archivo del expediente y demas decisiones
pertinentes. El Auto aqui referido debera ser motivado en el sentido de aclarar las razones que
dan lugar a la terminacién.



5. Por declaratoria de nulidad del titulo ejecutivo o de cualquiera de los actos administrativos
expedidos en el marco del proceso de cobro que sean susceptibles de control ante la Jurisdiccion
de lo Contencioso Administrativo en los términos del Estatuto Tributario.

6. Por declaratoria de prescripcion o remisibilidad de la obligacién. La Resolucion que ordene la
remision de obligaciones o su prescripcion, ordenara igualmente la terminacion y archivo del
proceso coactivo silo hubiere, o el archivo de los titulos si no se hubiere notificado el mandamiento
de pago.

7. Por haberse suscrito el Acuerdo de Reestructuracion regulado en la ley 550 de 1999 o el
Acuerdo de Reorganizacion de que trata la ley 116 de 2006.

Una vez verificado el pago, la compensacion o cualquier otra forma de extinguir las obligaciones,
0 se compruebe el acaecimiento de alguna de las causales de terminacion del procedimiento, la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica procedera a expedir Auto de Terminacion del proceso en el
cual se ordenara el levantamiento de medidas cautelares, el endoso y entrega de los titulos si se
requiere, y se tomaran todas las demas medidas que se consideren pertinentes. Cumplido esto se
podra en la misma providencia ordenar el archivo del respectivo expediente.

4.10.1 ARCHIVO DE LAS DILIGENCIAS

Si se ha conformado el expediente en los términos establecidos en el presente Manual pero no se
ha notificado el mandamiento de pago, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica expedira un Auto de
Archivo en el que se resolveran todas las situaciones pendientes, como el levantamiento de las
medidas cautelares, de las medias de registro contenidas en el articulo 719 — 1 del Estatuto
Tributario y demas decisiones que se consideren pertinentes.

4.11 FACILIDADES DE PAGO

La facilidad de pago es una figura mediante la cual se concede un plazo al deudor pagar la
obligacion a su cargo, en los términos de un acuerdo que deberd cefiirse a los términos
establecidos para tal efecto por el Estatuto Tributario y lo dispuesto sobre la materia en el presente
Manual.

4.11.1 GENERALIDADES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 814 y siguientes del Estatuto Tributario, la regulacién
de la celebracion de acuerdos de pago se desarrollara en al Manual Interno de Cartera de la
respectiva entidad.

Por lo anterior a continuacion se establecen los lineamientos generales a seguir para el
otorgamiento de facilidades de pago:

e Los beneficiarios de facilidades de pago son el deudor, los terceros que asi lo soliciten en
nombre de este y las personas naturales o juridicas, que en virtud de la solidaridad y
subsidiaridad, sean vinculados al proceso de cobro coactivo (Articulo 814 del Estatuto
Derecho).

e El otorgamiento de la facilidad de pago se podra conceder en cualquier momento,
generara la suspension del proceso de cobro coactivo administrativo y si es pertinente el



levantamiento de las medidas cautelares, siempre que las garantias ofrecidas respalden
suficientemente la obligacion.

e La facilidad de pago debera contener la totalidad de los créditos a favor de la entidad,
incluidos los intereses a que haya lugar y a la fecha en que se conceda o modifique.

e El término maximo de una facilidad de pago es de cinco (5) afios, el plazo para cada
acuerdo de pago lo establecera la Jefe de la Oficina Asesora Juridica previo analisis que
le presente el abogado responsable del proceso, en el cual se estudiaran criterios como
la situacion econémica del deudor, su capacidad de pago, actividad economica, y demas
situaciones especificas propias de cada deudor o de la region en que realiza sus
operaciones, ademas de la cuantia total de las obligaciones insolutas y de los conceptos
de las mismas.

4.11.2 COMPETENCIA

La competencia para celebrar el acuerdo de pago con la entidad corresponderéa a la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, de conformidad con el numeral 5° del articulo 10 del Decreto 3572 de
2011.

4.11.3 SOLICITUD DE TRAMITE

El interesado en presentar solicitud de acuerdo o facilidad de pago debera dirigirla por escrito
dirigido a la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

La solicitud contendra al menos la siguiente informacién: plazo solicitado, garantia ofrecida con su
respectivo avaluo si fuere el caso, y certificado de propiedad y tradicion si se trata de inmuebles,
ademas de la calidad en la que actia el peticionario. Tratandose de personas juridicas, sera
necesario adjuntar el certificado de existencia y representacion legal, con el fin de verificar la
representacion, y las facultades y limitaciones con que actua el representante legal.

Solicitada la facilidad, su modificacion o reliquidacién dentro del plazo previsto, daréa lugar a
estudiar la documentacion y requisitos necesarios para proyectar la facilidad o su modificacién, en
caso de que estos se encuentren debidamente cumplidos; si no es asi, mediante oficio se
concedera al peticionario un plazo de cinco (5) dias habiles para que adicione, aclare, modifique
0 complemente la solicitud.

Vencido al término, sin que hubiere respuesta por parte del peticionario, se considerara que ha
desistido de su peticion y se podra iniciar el proceso administrativo coactivo, si no se hubiere
iniciado ya; no obstante, el deudor podra solicitar nuevamente la facilidad de pago con el lleno de
los requisitos.

De no aprobarse la solicitud de facilidad de pago, la decisidén debera comunicarse mediante oficio
al peticionario, en el que se le invitara a cancelar sus obligaciones de manera inmediata.

La facilidad de pago podra ser solicitada por un tercero, y otorgarse a su favor; en la solicitud
debera sefialar expresamente que se compromete solidariamente al cumplimiento de las
obligaciones generadas por la facilidad otorgada, es decir, por el monto total de la deuda, incluidos
los intereses y demas recargos a que hubiere lugar. Sin embargo, la actuacién de un tercero no



libera al deudor principal del pago de la obligacion hasta su efectiva cancelacion por el tercero; en
caso de incumplimiento se podré perseguir simultaneamente a los dos.

Concedida la facilidad de pago solicitada por un tercero, se notificara al deudor, quien solo podra
oponerse acreditando el pago total de la obligacion.

4.11.4 RESPALDO PARA CONCESION DE PLAZOS

Las facilidades pago, por tratarse de la concesién de plazos adicionales al contribuyente para la
cancelacion de sus obligaciones, se deberan respaldar segun las siguientes reglas:

4.11.4.1 RELACION DE BIENES DEL DEUDOR

Podran concederse plazos sin garantia, cuando el término no sea superior a un afio y el deudor
denuncie bienes de su propiedad, o del garante o solidario, para su posterior embargo y secuestro,
con el compromiso expreso de no enajenarlos ni afectar su dominio en cualquier forma, durante el
tiempo de vigencia de la facilidad, acompafado de un estimado del valor comercial de los bienes
que la integran.

Cuando el deudor, por razon de su actividad deba enajenar o afectar el derecho de dominio, debera
informarlo por escrito a la Oficina Asesora Juridica, indicando la garantia adicional o
complementaria que ofrece; se verificara la propiedad de los nuevos bienes denunciados y su
avaluo con el fin de evitar el estado de insolvencia.

La denuncia de lo bines debera presentarse por escrito y para efectos de su validez debera aportar
la informacién suficiente en cuanto a ubicacién, identificacion, propiedad y valor comercial de los
bienes ofrecidos de manera tal que permita verificar la existencia y el estado de los mismos.

El solicitante de la facilidad de pago podra denunciar los bienes para su embargo y secuestro
previamente al otorgamiento de la facilidad, y esta podra ser otorgada hasta por los cinco afios,
siempre que se perfeccione la medida, antes de notificar la resolucién respectiva.

4.11.4.2 GARANTIAS

Se exigira la constitucion previa de las garantias, las que deberan constituirse a favor de Parques
Nacionales Naturales de Colombia y perfeccionarse antes del otorgamiento de la facilidad de pago.

Salvo en el caso de las garantias personales, se consideraran satisfactorias aquellas cuyo valor
sea igual o superior al monto de la obligacion principal, mas los intereses causados hasta la fecha
de expedicion de la Resolucion por la que se concede la facilidad de pago.

4.11.4.3 FIDEICOMISO EN GARANTIA

Es un contrato en virtud del 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, quien
puede solicitar a la entidad fiduciaria la venta de los mismos, para que por el conducto de ésta, se
cancelen las cuotas de la obligacion o el saldo insoluto de la acreencia.



Cuando se conceda una facilidad de pago garantizada por un contrato de fideicomiso en garantia,
deberé exigirse que el encargo fiduciario sea irrevocable hasta que se efectle el pago total de la
obligacion.

4.11.4.4 FIDEICOMISO EN ADMINISTRACION

Es un contrato por medio del cual se entregan bienes diferentes a dinero, con o sin transferencia
de la propiedad, para que la sociedad fiduciaria los administre, desarrolle la gestion encomendada
al deudor y destine los rendimientos al cumplimiento de la finalidad sefialada en el contrato.

Cuando se constituya fideicomiso en administracion para garantizar una facilidad de pago, el
deudor debe obligarse a cancelar la cuota o saldo de la cuota, cuando los rendimientos del
fideicomiso sean insuficientes. Adicionalmente, podran exigirse al deudor garantias adicionales si
asi lo considera la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

4.11.4.5 HIPOTECA

La hipoteca es un contrato accesorio que garantiza con bienes inmuebles el cumplimiento de una
prestacion; para efectos de expedir la Resolucién por la cual se otorgue la facilidad de pago,
deberé presentarse el certificado de libertad y tradicion del bien con el registro de la escritura de
hipoteca y el certificado de avallo catastral.

4.11.4.6 PRENDA

Es un contrato accesorio, que garantiza con bines muebles el cumplimiento de una prestacion. Es
de la naturaleza de la prenda, la tenencia material del bien otorgado como garantia; sin embargo,
puede otorgarse en algunos casos prenda sin tenencia; si la prenda ofrecida es de esta clase,
debe otorgarse péliza que ampare los bienes pignorados contra todo riesgo, endosada a favor de
la entidad.

4.11.4.7 GARANTIAS BANCARIAS O POLIZAS DE CUMPLIMIENTO DE COMPANIAS DE
SEGUROS O DE CORPORACIONES FINANCIERAS

El aval bancario, o la péliza de una compafiia de seguros, es una garantia ofrecida por una entidad
autorizada para respaldar el pago de las obligaciones por parte del deudor. La entidad que otorgue
la garantia debera indicar con precision el monto y concepto de la obligacion garantizada, y el
tiempo de vigencia, mediante la expedicion de una péliza de seguros, o de un aval bancario.

Se deberd verificar que, quien firma la péliza en representacion de la entidad aseguradora o
financiera, tenga la facultad para ello, mediante la correspondiente certificacion de la
Superintendencia Financiera.

Cuando se trate de garantias bancarias o pélizas de cumplimiento de compafiias de seguros, el
monto de las mismas debera cubrir en su totalidad la obligacién mas los intereses, en caso de
incumplimiento de la facilidad, en cualquiera de las cuotas pactadas.

Para plazos mayores de un afio, y a criterio de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, se podra
permitir la renovacion de las garantias, con por lo menos tres meses de anticipacion al vencimiento
de las inicialmente otorgadas.



4.11.4.8 GARANTIAS PERSONALES

Se procederan a aceptar garantias personales solo bajo las condiciones establecidas para tal
efecto por el articulo 814 Estatuto Tributario.

El garante debe tener un patrimonio liquido por lo menos tres veces superior a la deuda
garantizada, y no podré ser deudor registrado en la Tesoreria; debera presentar la relacion
detallada de los bienes en que esta representado su patrimonio, anexando la prueba de propiedad
de los mismos.

También se podra aceptar como garantia personal, la libranza.
4.11.5 OTORGAMIENTO

La facilidad de pago se concedera mediante Resolucidn expedida por la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, la cual debera contener por lo menos, la identificacion del documento en el cual conste
el perfeccionamiento de la garantia aceptada o la relacién de bienes denunciados, el monto total
de la obligacién, discriminado por tipo de liquidacion, concepto, periodo, sanciones, indicando
ademas la fecha de exigibilidad o ejecutoria. Igualmente se deberan establecer los intereses y la
periodicidad de las cuotas, el tiempo total del plazo concedido y se indicaran las causales para
declarar el incumplimiento de la facilidad y dejar sin vigencia el plazo concedido.

La Resolucion que concede la facilidad de pago debera notificarse al deudor personalmente o por
correo, tal como lo establece el articulo 565 del Estatuto Tributario, y si hay proceso de corbo
coactivo en tramite, se en tramite, se enviara copia al ejecutor que lo adelante para que ordene la
suspension del proceso de cobro si fuere el caso.

4.11.6 MODIFIACION Y RELIQUIDACION

En términos generales, la facilidad de pago es unica, y su vigencia no termina sino con la
cancelacion de las obligaciones contenidas en ella o la declaratoria de su cumplimiento. Sin
embargo, podrén ser modificadas o reliquidadas cuando las circunstancias lo ameriten, para
facilitar la recuperacion de la obligacion, y siempre que el plazo concedido no exceda de cinco (5)
afios contados desde la fecha en que se concedid inicialmente la facilidad.

4.11.7 RELIQUIDACION POR ABONOS EXTRAORDINARIOS

El deudor en cualquier momento, durante la vigencia de la facilidad de pago, podra realizar pagos
extraordinarios; en este caso, el pago se aplicara atendiendo a las reglas de prelacién en la
imputacion en el pago sefialadas en el articulo 804 del Estatuto Tributario. La reliquidacion a que
hubiere lugar se realizara para disminuir el monto de la cuota o el plazo concedido.

4.11.8 MODIFICACION DE GARANTIAS

La facilidad de pago se podra modificar cuando, a juicio del funcionario y por solicitud del deudor,
se modifique o reduzca la garantia, siempre que sea suficiente respaldo para el saldo insoluto.

4.11.9 INCUMPLIMIENTO



Podra declarase el incumplimiento de la facilidad de pago, y dejar sin vigencia el plazo concedido,
cuando el beneficiario incumpla el pago de alguna cuota o no cancele en las respectivas fechas
de vencimiento las obligaciones surgidas con posterioridad al otorgamiento de la facilidad.

El incumplimiento se declarara a través de Resolucién expedida por la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, que dejaré sin vigencia el plazo concedido y ordenara hacer efectivas las garantias hasta
concurrencia del saldo insoluto; en el caso de las facilidades de pago otorgadas con base en una
relacion de bienes, deberéa ordenarse el embargo y secuestro de bienes si no se hubiere efectuado
ya, para su avaluo se fuere necesario, y su posterior remate.

Igualmente, debera dejarse constancia de que la entidad, segun sea el caso, se reserva el derecho
a perseguir al garante y al deudor simultaneamente, a fin de obtener el pago total de la deuda,
cuando se trate de garantias personales.

La Resolucion que declara incumplida la facilidad de pago y sin vigencia el plazo concedido, se
notifica tal como establece el articulo 565 del Estatuto Tributario, y contra ella procede el recurso
de reposicién dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacion (Articulo 814 — 3 del Estatuto
Tributario), que debera resolverse dentro del mes siguiente a su interposicion en debida forma, y
se notificara de acuerdo con el inciso segundo del articulo 565.

Una vez en firme la Resolucién, se dara aviso al garante, en el que se le conminara a realizar el
pago dentro de los diez dias siguientes; si no lo realizare, se procedera contra en los términos del
articulo 814 - 2 del Estatuto Tributario.

En todo caso ejecutoriada la Resolucion que declara el incumplimiento de la facilidad de pago
contra el deudor, y sin vigencia del plazo concedido, debera proferirse el mandamiento de pago
contra el deudor, si no se ha notificado ya.

Para efectos de la celebracién de acuerdos de pago en virtud de una facilidad de pago, es
necesario tener en cuenta que la Ley 1066 de 2006 establecié como obligacidn para las entidades
que adelantes cobro de cartera el reportar ante la Contaduria General de la Nacion el
incumplimiento de facilidades de pago, asi como abstenerse de celebrar dichos acuerdos con
deudores ya reportados.



QUINTA PARTE
GLOSARIO DE TERMINOS

Con el fin de facilitar la comprension del texto del manual, se definen a continuacién los términos
utilizados en el contenido del mismo:

ABONO: Pago parcial destinado a la amortizacion de una deuda en dinero.

ACCION EJECUTIVA: Es la ejercitada para que la justicia ordene la satisfaccion de un derecho
claro y exigible. Es aquella para cuyo ejercicio se requiere la existencia de un titulo que lleve
aparejada ejecucion.

ACCION PROCESAL: Facultad de promover la actividad de un érgano jurisdiccional y mantenerla
en ejercicio, hasta lograr que éste cumpla su funcién caracteristica en relacion con el caso concreto
que se le haya planteado. El fundamento de la accion es el derecho constitucional de peticién. En
toda accion procesal hay, conforme a la doctrina, cuatro elementos: sujeto activo, sujeto pasivo,
objeto y causa.

ACCIONANTE: Persona que ejerce la accion en el proceso.

ACCIONAR: Ejercer el derecho procesal de accion.



ACREEDOR: Persona que tiene derecho o accion para exigir el cumplimiento de una obligacién.
Es por lo tanto, el sujeto activo de ésta. Aunque por regla general el acreedor es una sola persona,
puede existir pluralidad de acreedores.

ACTA: Documento escrito en que se hace constar -por quien en calidad de secretario deba
extenderla- |a relacion de lo acontecido durante la realizacion de una asamblea, congreso, sesion,
vista judicial, o reunion de cualquier naturaleza, y de los acuerdos y decisiones tomados.

ACTIVIDAD: Conjunto de actos administrativos que se realizan por una misma persona o una
misma unidad administrativa.

ACTO ADMINISTRATIVO: Declaracion de voluntad de un érgano de la Administracion Publica.
Es uno de los medios a través del cual se cumple la actividad administrativa.

ACTO DE AUTORIDAD: Es aquel que realiza en cumplimiento de sus funciones y dentro de la
esfera de sus atribuciones oficiales, un funcionario publico revestido de autoridad.

ACTOS JUDICIALES: Son todos los realizados en juicio por los funcionarios judiciales.
ARCHIVAR: Indica la accién de guardar un documento en forma temporal o definitiva.
AUTORIZAR: Indica la accién de dar la orden para efectuar tramite.

CERTIFICADO: Documento publico autorizado por persona competente destinado a hacer constar
la existencia de un hecho, acto o calidad para que surta los efectos juridicos en cada caso
correspondiente.

CERTIFICAR: Extender una certificacion.

CITACION: Llamamiento hecho a persona o personas determinadas para que se presenten a una
determinada dependencia.

COMPETENCIA: Medida en que se distribuyen la autoridad y la jurisdiccion entre los funcionarios
que ejercen una y otra. Objetivamente, la competencia es el conjunto de negocios o actuaciones

en el que puede un funcionario ejercer legalmente sus atribuciones.

COMPROBAR: Indica la accién de comprar un documento frente a otros. Agrupa los términos de:
revisar, chequear, constatar y verificar.

CONDENA: Contenido de la resolucion judicial contraria al demandado.
CONSECUTIVO Y SELLO: Indica la accion de estampar el sello de la dependencia y un nimero
de identificacion a los documentos en orden seguido. Agrupa los términos sellar y numerar, poner

sello y numero.

CONSIDERANDOS: Parte de la sentencia o auto en que el juez expone las razones juridicas en
las que funda la justicia de la resolucién.

CURADOR: Persona designada para defender los derechos del demandado. La curatela es una
institucion del derecho civil por la que una persona se encarga de la representacion legal de un



menor adulto, de un interdicto por causa de su prodigalidad o demencia, o de un sordomudo que
no puede darse a entender por escrito.

CUSTODIA: Guarda o cuidado de una cosa ajena.

ELABORADO POR: Indica la accion de redactar un proyecto, agrupa los términos: proyectar,
proyecto de hacer borrador de resolucion, redactar proyecto.

ENTREGAR: Indica la accién de pasar documentos.

FACULTAD: Posibilidad de actuar que la ley o el contrato conceden a una persona natural o
juridica, como titular de un derecho subjetivo 0 como parte de una relacion juridica o administrativa,
para que opte por una entre varias opciones.

FOLIAR: Igual a numerar.

LEGITIMACION EN EL PROCESO: Posibilidad legal en que se encuentra una persona para ser
sujeto procesal en relacion con un caso concreto, como demandante o demandado.

LEGITIMO: Con fundamento en la Ley.
LIBELO: Denominacién dada a la demanda o escrito.

LLEVAR: Indica la accion de trasladar un documento de una persona a otra. Agrupa los términos
de: pasar, enviar, sacar, presentar.

MAGISTRADO: Funcionario de la rama jurisdiccional del poder publico que como juez colegiado
hace parte de algunos de los tribunales que en Colombia administran justicia.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica los procedimientos que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

NUMERAR: Indica la accion de colocar nimero.

OBLIGACION: Vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar a favor de otra una
prestacion licita, posible y determinable.

OPERACION: Division minima del trabajo administrativo que es necesario ejecutar para llevar a
cabo una labor determinada.

PAGO: Cumplimiento normal de una obligacién. Entrega por el deudor al acreedor de la cantidad
de dinero que le debe.

PERITAZGO: Medio de prueba que procede para verificar hechos de interés para el proceso
cuando requieren especiales conocimientos cientificos, técnicos o artisticos. Se llama también
prueba pericial o peritacion.

PODER: Autorizacién en virtud de la cual una persona ejerce en nombre de otra los actos que
esta le encargue.

PROBANZA: Prueba de los hechos o actos afirmados en el proceso.



PROCEDER: Incoar o seguir un proceso.

PROCEDIMIENTO: Descripcion de la secuencia logica, de los distintos pasos de que se compone
un producto. El procedimiento es pues, una rutina de trabajo. Igualmente, se entiende como
procedimiento, el conjunto de formalidades o tramites a que esta sujeta la realizacion de los actos
juridicos civiles, procesales, administrativos y legislativos.

PROCEDIMIENTO EJECUTIVO: Conjunto de formalidades procesales sefialados por el legislador
para el tramite del juicio ejecutivo.

PROCESAL: Perteneciente o relativo al proceso.
PROCESO: Conjunto de actos regulados por la Ley y realizados con la finalidad de alcanzar la
aplicaciéon del derecho objetivo y la satisfaccion consiguiente del interés tutelado, mediante

decision de autoridad competente.

PRODUCTO: Es el resultado final dado por la transformacion de unas entradas de tipo
administrativo para cumplir con el objetivo propuesto.

PROINDIVISO: Denominacion del bien o derecho que pertenece a una comunidad de personas;
que no esta dividido entre ellas; que pertenece a todas en comun.

PRONUNCIAR: Dictar una resolucién, o una decision en relacion con un determinado caso.

PRORROGA: Aplazamiento de la realizacion de un acto o diligencia para su celebracion en un
momento posterior a aquel que estaba sefialado para ser llevado a efecto.

PROVEER: Dictar una resolucién de tramite.

PROVEIDO: Resolucion.

PROVIDENCIA: Decreto.

PROYECTO: Texto para que sea discutido y aprobado.

PRUEBA: Actividad procesal encaminada a la demostracién de la existencia o inexistencia de un
hecho o0 acto. Elementos de conviccidn llevados formalmente a un proceso para ser apreciados
antes de la toma de una decision. Toda decision debe fundarse en las pruebas regular y
oportunamente llegadas al proceso.

PUBLICACION: Conocimiento dado en general, 0 a persona o personas determinadas, de un acto
juridico, administrativo o disposicion legal, que constituye requisito indispensable para que surta

efecto.

RECIBIR Y RADICAR: Indica la accién de recepcion o entrada de documentos y su anotacién en
un libro.

RECURSOS: Medios establecidos por el legislador para obtener la revocacion, aclaracion, reforma
o modificacion de una providencia judicial o de una decision administrativa.



REMATE DE BIENES: Adjudicacion de los bienes del deudor a quien haya hecho la mejor postura
en la subasta de publica.

RESTITUIR: Devolver una cosa a quien la tenia anteriormente. Poner una cosa en el estado que
antes tenia.

REVOCAR: Dejar sin efecto un acto juridico o administrativo.

SANA CRITICA: Operacion intelectual destinada a la correcta apreciacién del resultado de las
pruebas realizadas con sinceridad y buena fe.

SECUESTRO: Depdsito convencional, judicial o administrativo de una cosa que se disputan dos
0 mas personas, en manos de un tercero — el secuestre, quien debera restituirla a quien obtenga
la decision favorable.

El secuestre queda obligado a retener y custodiar la cosa mientras la controversia es dirimida. Si
la cosa secuestrada es un inmueble, en lo que se refiere a su administracion adquiere el secuestre
las facultades propias de un mandatario.

TERMINO: Tiempo que la ley sefiala para cumplir una actuacion procesal o administrativa.

TiITULOS EJECUTIVOS: Documentos que permiten incoar una accién procesalmente
denominada ejecutiva, o el procedimiento administrativo de cobro. Para que un determinado
documento pueda ser considerado formalmente como titulo ejecutivo, debe provenir del deudor y
constituir plena prueba contra él. En cuanto a sus condiciones de fondo, la obligacién que contenga
el documento en cuestion debe ser expresa, clara y de inmediata exigibilidad.

TRANSCRIBIR: Indica la accién de pasar a maquina o en computador documentos. Agrupa los
términos de: elaborar a maquina, mecanografiar, digitar o digitalizar.

SEXTA PARTE.
NORMATIVIDAD APLICABLE

1. Ley 6 de 1992.

2. Ley 1066 de 2006.

3. Cadigo de Procedimiento Civil

4. Codigo Contencioso Administrativo.

5. Decreto 0624 de 1989 (Estatuto Tributario).
6. Decreto 328 de 1995

7. Decreto Reglamentario 1444 de 2001

8. Decreto 4473 de 2006.



