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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

RESOLUCION No.GER.100.03.02.385
(31 de diciembre de 2020)

Por medio de la cual se adopta el Manual de Cartera y Cobro Coactivo de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca, y se dictan otras disposiciones relativas en dicha materia.

La Gerente de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, en uso de sus
atribuciones legales, y,

CONSIDERANDO

1. Que conforme a los pnnc:plos que regulan la Administracion Publlca contenldos en e[ articulo 209 de la Const:tuc:on
su gestlon de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna con fundamento en los pnnmﬁ)os de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, 1mparc1alldad y publicidad, med{ante la descentralizacion, la delegacron y la desconcentracion de
funciones. 4 :

2. Que con la exped:c:on de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006, mediante la cual el Congreso de la Repdblica dicté normas
para la normalizacion de la cartera Ublica, en su articulo 5° establecio la obligatoriedad para las entidades publicas que
tienen a su cargo la facultad de cobr oactivo, la aplicacion del procedlmienta descnto | Estatuto Tributario.

3. Que el numeral 1 del articulo Ley ibidem, senalo para las ent/dades publicas que tengan cartera a su favor, la
obligacion de establecer el Reglamento Intemo del Recaudo de Cartera.

4. Que el Gobiemo Nacional expidié el Decreto "Reglamentario 4473 del 15 de diciembre de 2006, el cual determiné los
requisitos minimos de contenido del reglamento, asi como las dlrectrlces para el otorgamlento de facilidades de pago.

5. Que, para el manejo efectivo del cobro Persuasivo y procesos coactivos, esto es, obtener el cumplimiento de las acreencias
a favor de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd, es necesario adoptar el Reglamento
Interno de Recaudo de Cartera Publica y el Procedimiento Administrativo Coactivo de conformidad con lo establecido en el
Estatuto Tributario tal como lo establece la precitada Ley 1066 de 2006.

6. Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. OBJETIVO GENERAL: Adoptar el Manual de Cartera y Cobro Coactivo de la EMPRESA SOCIAL

DEL ESTADO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA, en los términos del procedimiento descrito en el

Estatuto Tributario, tal como lo ordena el articulo 5° de la Ley 1066 de 2006 y el articulo 6° del Decreto 4473 de 2006. Con la
jquiente estructura:
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MANUAL DE CARTERA Y COBRO COACTIVO DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO GENERAL: Establecer una herramienta de consulta y orientacion para el desarrollo de los procesos
administrativos de recaudo de cartera a favor de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Determinar los procedimientos que permitan la gestion del recaudo de cartera de manera eficiente dentro del marco
normativo vigente.

e Consolidar y organizar la informacion y los roles de los funcionarios vinculados al proceso de recaudo de cartera.

o Ag/l/zar el recaudo de Ios valores adeudados por las Ent/dades Responsables de Pago (ERP).

1.3. ALCANCE: Parte de Ia identificacion de las ERP, el estado de la cartera las etapas de cobro la recuperacion, registro
contable, hasta la cu/m:nac:on del proceso de cobro.

1.4. MARCO LEGAL: Las normas en las cuales se basa el proceso registrado en el presente manual son las siguientes:

e Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.”

e Ley 901 de 2004 “Por medio de Ia cual se prorroga la vigencia de la Ley 716 de 2001, prorrogada y modificada por la Ley
863 de 2003 y se modifican algunas de sus disposiciones.”

e Ley 1066 de 2006°Por la cual se dictan normas para la normallzaCIon de la carfera publlca

» Decreto Reglamentario 4473 de 2006 “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.”

e Ley 1122 de 2007 “Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se
dictan otras disposiciones.” :

e Ley 1438 de 2011 “Por la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones.”
e Decreto Ley 019 de 2012, Ley anti tramites.

1.5. RESPONSABILIDADES: La responsabilidad del proceso esta a cargo de la Subgerencia Administrativa y Financiera, en
coordinacion con las areas de: facturacion, cartera, auditoria, y la oficina juridica.

2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

2.1. Cobro Persuasivo: Realizar la circularizacion de los saldos de cartera para notificar la deuda a las ERP de manera
individual, minimo dos veces al afio; se deben adelantar procesos de conciliacion de saldos que permitan identificar los valores
exigibles de las cuentas por cobrar, actividades que seran ejecutada por el funcionario del &rea de cartera.

2.2. Cobro Pre-Juridico: Solicitar la realizacion de acuerdos de pago o contratos de transaccion que contengan de manera

clara, expresa y exigible los valores reconocidos por las ERP conforme a las actas de conciliacion de saldos previamente
elantadas; se deben solicitar conciliaciones extrajudiciales ante las entidades pertinentes.
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2.3. Cobro Juridico: Presentacion de acciones judiciales ante la jurisdiccion ordinaria mediante demandas ejecutivas con
base en el titulo valor.

2.4. Cobro Coactivo: Agotado el proceso administrativo de cobro persuasivo sin la obtencién del valor total adeudado, se
adelantara el proceso de cobro coactivo, para la cual se emitira providencia motivada que declare la existencia de la deuda a
favor de la entidad, la determinacion del deudor debidamente identificado, el origen de la deuda, providencia que debe ser
notificada al deudor, personalmente o por edicto y expresar la procedencia del recurso ante la misma instancia que lo profirio
y el de apelacion ante la Subgerencia Administrativa y Financiera, oficiando a la Contaduria General de la Nacion para la
inclusion en el Boletin de Deudores Morosos del Estado.

2.5. CLASIFICACION DE LOS DEUDORES: Los deudores con saldos pendientes por pagar se clasificaran por su naturaleza:
e Empresas del régimen contributivo.
e Empresas del régimen subsidiado.
e Empresas con régimen especial en salud.
e Empresas de medicina prepagada.
e Entidades territoriales (Servicios No Incluido dentro del Plan de Beneficios en Salud).
e Entidades territoriales (Servicios a Poblacion pobre No Afiliada al régimen subsidiado).
. e Particulares. . ' ,
o Contratistas. - —

2.6. CLASIFICACION DE LA CARTERA:

2.6.1. Segun su antigiiedad: Realizar la presentacion de la cé)tera en los siguientes intervalos: de 0 a 30 dias, de 31 a 60
dias, de 61 a 90 dias, de 91 a 180 dias, de 181 a 360 dias y mayor a 360 dias.

2.6.2. Segtin su cuantia: Determinar el grupo al cual corresponde la obligacion por su monto en las diferentes cuantias, y asi
establecer los plazos que se otorgan en los acuerdos de pago, durante el proceso de cobro persuasivo:

* Minima cuantia: Inferiores a 40 SMMLV. -

e Menor cuantia: Entre 40 SMMLV mas un peso y hasta 150 SMMLV.

e Mayor cuantia: Superior a 150 SMMLV.

2.6.3. Segun el nivel de riesgo: Agrupar los saldos de cartera bajb los siguientes criterios:
* Riesgo Bajo: Cuentas por cobrar a entidades sin proceso de intervencion administrativa por parte de la Superintendencia
Nacional de Salud, o que el saldo de cartera pertenezca en un 70% a edades de cartera menores a 180 dias.

. « Riesgo Medio: Cuentas por cobrar a entidades sin proceso de intervencioén administrativa por parte de la Superintendencia
Nacional de Salud, o que el saldo de cartera pertenezca en un 70% a edades de cartera entre los 181 y 360 dias.

« Riesgo Alto: Cuentas por cobrar a entidades sin proceso de intervencién administrativa por parte de la Superintendencia
Nacional de Salud, o que el saldo de cartera pertenezca en un 70% a edades de cartera mayores a 360 dias.

2.7. DETERIORO DE CARTERA: Las cuentas por cobrar seran objeto de estimaciones de deterioro cuando exista evidencia
objetiva del incumplimiento de los pagos a cargo del deudor o del desmejoramiento de las condiciones crediticias del mismo.
El ajuste por deterioro de las cuentas por pagar se realizard minimo una vez cada semestre si se determina como
recomendacioén emitida por el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, descontando una tasa de interés
vigente en el mercado; y el porcentaje no recuperable se determinara basado en la probabilidad que se haga efectivo el
- (@udo para cada empresa que integre el saldo de las cuentas por cobrary se utilizara como referencia la siguiente tabla: --
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Tercero Saldo CxC % No Valor no Tiempo Tasa Valor Deterioro
>360 Recuperable | Recuperable para Presente
recuperar
el saldo
(dias)

Donde el valor no recuperable es el resultado del saldo en cuentas por cobrar mayor a 360 dias multiplicado por el porcentaje
no recuperable; el valor presente de los flujos econémicos futuros esperados resulta de la realizacion de la formula de valor
presente tomando como variable, el valor no recuperable, el tiempo de recuperacion que se determine para cada empresa y
la tasa; el resultado final en la columna de deterioro sera la diferencia que se genere entre el valor de la columna no
recuperable y el valor presente acorde al manual de politicas contables de la empresa.

2.8. BAJA DE ACTIVOS EN CUENTAS POR COBRAR: La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyac4, dejara de reconocer una cuenta por cobrar cuando expiren los derechos o cuando se transfieran los riesgos y las
ventajas inherentes a la misma; este reconocimiento se soportaré mediante Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable. Para el efecto, se disminuira el valor en libros de la cuenta por cobrar y Ia diferencia con el valor recibido
se reconoceré como ingreso o gasto del periodo. La Empresa reconocera separadamente, como activos o pasivos, cualquiera
de los derechos u obligaciones creados o retenidos en la transferencia. . i

3. PROCESO DE COBRO

3.1. PROCEDIMIENTO DE COBRO PERSUASIVO: En esta etapa se realiza la invitacion a la ERP, a través de un
requerimiento, a cancelar el valor de la obligacion por concepto de prestacion de servicios de salud siguiendo las etapas que
a continuacion se relacionan'

a) Realizar la solicitud de pago correspondlente al 50% de fa facturacion radfcada de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1122
de 2017.

b) Si transcurridos quince (15) dias la ERP no ha efectuado la cancelaaon de la deuda se notificara el cobro del total de la
facturacion radicada y se solicitaré una reunién del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable para la depuracion
de los saldos de las cuentas por cobrar.

¢) Solicitar la realizacion de un acuerdo de pago acorde al valor reconocido en las actas obtenidas durante los procesos de
depuracion de cuentas por cobrar.

d) Si ERP dentro de los treinta (30) dias-siguientes no ha efectuado el pago de la facturacion radicada, se realizara
comunicacion escrita remitida a la tltima direccion registrada por el deudor, con el objeto de notificar la obligacion que tiene
con la entidad y la necesidad del pago inmediato, a fin de evitar el inicio del proceso administrativo de cobro juridico.

e) Si como resultado de la notificacion el deudor manifiesta su voluntad de cancelar la obligacion, la Gerencia realizara la
suscripcion de un acuerdo de pago atendiendo a los criterios de cuantia determinados en este manual, en los siguientes
plazos:

e Minima cuantia: Inferiores a 40 SMMLV: Hasta dos (2) meses de plazo.
e Menor cuantia: Entre 40 SMMLV mas un peso y hasta 150 SMMLV.}: Hasta cuatro (4) meses de plazo.
o Mayor cuantia: Superior a 150 SMMLV: Hasta seis (6) meses de plazo.

Estos plazos podran ser ampliados por la Gerencia de la entidad teniendo en cuenta las condiciones particulares de cada
deudor, sin exceder el plazo de veinticuatro (24) meses, y debera contener la renuncia expresa a prescripcion de términos

ﬂpaﬂe del dgudo_r. }
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En todo caso el deudor debera cubrir en dinero el pago del 25% de la deuda en un solo contado y la financiacion solamente
recaera sobre el 75% de la deuda.

Las garantias deberéan cubrir tanto la obligacion principal, como las sanciones e intereses a que haya lugar, asi como las
costas que resulten del proceso en caso de ser pertinentes.

El acuerdo de pago fijado en cuotas seréa respaldado con garantia bancaria, pero, la Gerencia de la entidad podréa eximir la
constitucion de la misma a la entidad pablica deudora que ofrezca pagar en un término inferior a un afio, en dos contados
equivalentes al 50% de la deuda por cada pago; para tal evento bastara que la entidad deudora informe por escrito de los
datos exactos y comprobables de sus cuentas corrientes.

Para el caso de las personas naturales y juridicas de derecho privado la Gerencia de la entidad evaluaré las garantias que
propongan y la dependencia de cartera respondera por la vigencia y/o actualizacion de ellas.

Cuando el término no sea superior a un afio, teniendo en cuenta el tipo de acreencia y la capacidad de pago demostrada por
el deudor, para otorgar la facilidad de pago se exigira al deudor como minimo una refacion detallada de bienes de su propiedad
o de un tercero que a su nombre garantice la deuda con el comprom/so expreso de no enajenarlos ni afectar su dominio en
cualquier forma, durante el tlempo de vigencia del acuerdo de pago

Los particulares podran solicitar una financiacion o refi inanciacion teniendo en cuenta Ios lntereses de plazo y moratorios.
Los costos que representgn el otorgamiento de la garantia para la suscripcion de Ia facilidad de pago, deben ser cubiertos el
deudor.

En los acuerdos de pagos se liquidara los intereses a una tasa Igual ala Tasa de Interés Moratorio fiiada por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nac:onafes mtereses causados entre la fecha que se genero la obligacion y la fecha de reembolso a
por Ig Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales apllcable para cada ma S de mora

3.2. INCUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE PAGO: En el evento de presentarse incumplimiento por parte del deudor en las
obligaciones adquiridas en el acuerdo de pago, la entidad reportara a la Contaduria General de la Nacion en las condiciones
establecidas en el numeral 5° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, en concordancia con la Ley 901 de 2004, al deudor que
haya incumplido el acuerdo de pago, con el fin de que dicha entldad los identifique por esa causal en el Boletin de Deudores
Morosos del Estado. , o ;

3.3. IMPOSIBILIDAD DE CULMINAR EL COBRO PERSUASIVO: Se entenderd que no hay posibilidad de culminar
satisfactoriamente la etapa de cobro persuasivo en los siguientes casos:

e Cuando el deudor comparece y manifiesta su intencion de no cumplir con la obligacion.

e Cuando suscribiendo un compromiso o acuerdo de pago, éste haya sido incumplido total o parcialmente.

e Cuando haya indicios de que el deudor realiza actos tendientes a insolventarse con el objeto de burla el pago de la
obligacién.

e Cuando no fuere posible recaudar informacion sobre el deudor.

e Cuando no haya sido posible la comparecencia del deudor, nila cancelacion de la obligacion, a pesar de habérsele requerido
para tal efecto, y surtirse la notificacion por aviso consignada en el Art. 69 de la Ley 1437 de 2011.

3.4. REMISION DEL EXPEDIENTE A LA DEPENDENCIA EJECUTORA: La Oficina de Cartera remitiré el expediente a la
C@gerencia Administrativa y Financiera para que en conjunto con la Oficina Juridica inicie inmediatamente el cobro coactivo
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cuando se presente cualquiera de las circunstancias sefialadas anteriormente o cuando se incumpla con los pagos pactados
en el acuerdo de pago.

3.5. FORMACION DEL EXPEDIENTE: Consiste en la organizacion de los documentos que constituiran la base para la |

iniciacion del proceso administrativo de cobro coactivo, entre los cuales estan:

o El titulo ejecutivo debidamente ejecutoriado, con la constancia de notificacién en debida forma.

o Constancia de la citacién del deudor en la etapa de cobro persuasivo con la verificacion de recibido y la comunicacion
telefonica o electrénica correspondiente.

e [ a informacion sobre el domicilio, la residencia y teléfono del deudor.

e [ a informacion relacionada con la propiedad, posesion y demas derechos del deudor sobre bienes muebles o inmuebles
susceptibles de ser embargados, contenida en certificados de libertad, matricula inmobiliarias, tarjetas de propiedad de
vehiculos, titulos valores, derechos sociales, efc.

3.6. PROCEDIMIENTO DE COBRO PRE-JURIDICO: Una vez finalizada la etapa de cobro persuasivo, la oficina juridica,
iniciaré el proceso de cobro pre juridico, teniendo como insumo:

o El acta de conciliacion de saldos de cartera que se adelanten con las ERP.
e Los contratos de transaccion si los hubiere. -
e El documento que ponga fin a la etapa de cobro persuasivo suscrito por el funcionario de cartera, que debe contener de
manera clara, expresa y exigible los valores que la entidad reconoce como deuda a fin de que preste merito ejecutivo.

o Efectuar solicitudes de conciliacion ante las entidades autorizadas para tal fin, o mzc:ar procesos de jurisdiccion
administrativa ante la Superintendencia Nacional de Salud segun sea el caso.

e No es requisito el agotamiento de la etapa de cobro persuasivo si la oficina juridica estima que se debe dar inicio al proceso
de cobro pre juridico en cualquier estado en que se encuentre el cobro sustentando debidamente su solicitud ante el Comité
Tecnico de Sostenibilidad del Sistema Contable. v

e El proceso pre juridico se reallzara en un plazo maximo de 90 dias por la oficina juridica con apoyo del area de cartera.

e Para iniciar el cobro pre juridico el funcionario de cartera, enviara a la oficina juridica los documentos expresamente exigibles
y cruces de cartera o conciliaciones contables. ’

o Si la ERP se niega a realizar el respectlvo cruce o conciliacion se procedera de manera inmediata al derecho de peticion,
indicando que se ha agotado la etapa de cobro persuasivo e indicando que se ha dado inicio al cobro pre juridico.

3.7. ACUERDO DE PAGO EN LA ETAPA DE COBRO PRE-JURIDICO: Si el DEUDOR comparece y manifiesta por escrito
su voluntad de pago, se procurara la concertacién de un CONTRATO DE TRANSACCION que seré proyectado por el Asesor
Juridico o por el funcionario de cartera, para su autorizacién por parte de la Subgerencia Administrativa y Financiera de la
ESE.

Para la suscripcion de CONTRATOS DE TRANSACCION se verificara previamente la competencia o facultad de los
funcionarios de las instituciones deudoras (Responsable del pago), para realizar este tipo de actos.

En todos los CONTRATOS DE TRANSACCION se tendréan en cuenta los siguientes criterios:

o Que medie solicitud de facilidad de pago suscrita por el DEUDOR.

o Plena identificacion de las partes.

o [dentificacion de la obligacion incluyendo el valor y concepto de la misma.

e Plazo, nimero de cuotas y valor de cada cuota y fecha en la que se hara efectiva.

e Garantia para cubrir la obligacion.

e Inclusion de la clausula aceleratoria, la cual se hara efectiva a partir del incumplimiento de dos (2) cuotas; en consecuencia,
e haré efectiva la garantia y se adelantaré el cobro de la totalidad del saldo insoluto.
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e Direccion y teléfono del DEUDOR para las notificaciones.

Los plazos seran aprobados por la Gerencia, y dependeran de las negociaciones que se efecttien con las entidades deudoras
(Responsable del pago). En los CONTRATOS DE TRANSACCION que celebre la institucion con sus deudores podra
estipularse el cobro de intereses moratorios a la tasa del interés moratorio de acuerdo a la tasa establecida para los impuestos
administrados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Dentro de la etapa del cobro pre juridico también
se haran solicitudes de conciliaciones extrajudiciales ante la Superintendencia Nacional de Salud o ante la Procuraduria
General de la Nacion, segun sea el caso.

3.8. PROCEDIMIENTO DE COBRO JURIDICO: Este procedimiento se daria en eventos de una condena judicial en favor de
la entidad; acé se encuentran todas las acciones judiciales ante la jurisdiccion ordinaria mediante demandas ejecutivas,
teniendo como soporte el titulo valor y/o los documentos judiciales que soporten las condenas en favor de la ESE; agotado el
proceso de cobro persuasivo y el proceso de cobro prejuridico, y vencidos los plazos estipulados en las conciliaciones, los
acuerdos de pago, contratos de transaccién o cualquier otro titulo que preste mérito ejecutivo suscrito por los deudores, la
oficina juridica iniciara el cobro juridico por medio de demandas ejecutivas ante los responsables de pago, teniendo como
base el respectivo titulo valor y solicitando las respectivas medidas cautelares con el fin de garantizar el pago de la deuda a
la institucién. El cobro juridico se iniciara por la oficina juridica cuando se agote el plazo otorgado para el cobro pre juridico y
previo anélisis por parte de la Subgerencia Administrativa y Financiera y aprobacion de la Gerencia. En todo caso, /a falta de
respuesta en cualquiera de las etapas anteriores, y como quiera que se trata de obligaciones claras, expresas y exigibles, se
podré dar inicio sin agotamiento de las etapas de cobro persuasivo y pre juridico. El Comité de Conciliacién debe dar la
instruccion acerca de utilizar o no la prerrogatividad. Se acudira a la Junsdlccmn siempre y cuando el Comité de Conciliacion
dé esta instruccién al Asesor Juridico. . , _

3.9. PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO

La naturaleza del cobro coactivo corresponde a una facultad excepcional asignada por la Ley a las entidades publicas para
que hagan efectivas las obligaciones dinerarias a su favor a través de la ejecucion de procedimientos coercitivos, sin que se
requiera de la intervencion de autoridades judiciales. La E.S.E. Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca se encuentra
facultada por la Ley 1066 de 2006 y por el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo para
realizar el cobro coactivo de las obligaciones a su favor.

En el cobro coactivo existe la modalidad de . ser acreedor de créditos a favor de terceros con base en que las obligaciones
provienen de las normas de servicio estatutario, de las dependencias de la entidad en ejercicio de las funciones asignadas
por la ley y por normas reglamentanas Y que por designacion de-estas el beneficiario es otra entidad publica o un fondo
creado por la ley, a saber:

e Contratos estatales celebrados.

e Sanciones pecuniarias impuestas a ex - funcionarios o funcionarios que no suscribieron compromiso de pago y adeudan la
obligacién con ocasion de procesos disciplinarios en su contra, y

e Las descritas en el articulo 99 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

3.9.1. GENERALIDADES:

El uso de los formatos establecidos por la entidad para el desarrollo de las actuaciones es obligatorio, aunque podran
modificarse parcialmente los textos cuando las particularidades del proceso lo meriten y no contradigan las normas aplicables
y la ldgica del proceso. Toda orden que se emita a través de auto o resolucion al interior de un proceso de cobro debe estar

a6 mpaﬁada de su consecuente oﬁcio 0 memorando que ejecute Io ordenado en la providencia, bajo el entendido que la

Pagina 7|15



o VERSION: 3 o
( R@ FORMATO CODIGO: F-DE-GCM-001

FECHA: 01/02/2021

“RESOLUCIONES”

Las particularidades del deudor o de la obligacién que no permitan el impulso periodico del proceso deben encontrarse
soportadas en el expediente. La existencia de acciones judiciales donde se debata la legalidad del titulo ejecutivo generan la
suspension del proceso de cobro hasta tanto se profiera fallo definitivo. El proceso de cobro solo podra ser suspendido a
través de acto administrativo atendiendo lo sefialado en el articulo 101 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

La existencia de una facilidad de pago obliga al responsable del proceso a realizar la verificacion de su cumplimiento oportuno
y no requiere que el proceso sea impulsado con acciones coercitivas. La normativa aplicable a los procesos de cobro coactivo
se encuentra en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulos 98 y siguientes y en
el Estatuto Tributario, articulos 823 y siguientes, y por remision de estos ultimos el Codigo General del Proceso en materia de
embargos, liquidaciones y remates.

El proceso coactivo se encuentra conformado por una serie de pasos concatenados que siguen una secuencia logica y se
debe tener absoluta claridad que tnicamente se puede disponer de los recursos y bienes embargados habiendo adelantado
la totalidad de etapas de notificacion del mandamiento de pago, traslado, probatoria y de sentenc:a bajo el presupuesto que
pretermitir etapas o actuaciones genera la nulidad del proceso. :

Se debe recordar que los procesos de ejecucion (cobro coactivo) son atipicos y no finalizan con la sentencia (orden de seguir
con la ejecucioén) ya que con posterioridad a ello es que se pueden surtir [as diligencias de remate y disposicion de bienes a
favor del acreedor.

Cuando se haya adelantado el proceso en su integridad en ninguin caso Se requiere de la autorizacion del ejecutado para la
disposicion de bienes dada la naturaleza coercitiva de la accion coactiva (art 447 del Cédigo General del Proceso).

3.9.2. MANDAMIENTO DE PAGO:

Los procesos de cobro coactivo inician con el mandamiento de pago y excepcionalmente con el auto de medidas cautelares
cuando asi se requiera por existir remanentes de otros procesos o riesgo de insolvencia del deudor. En la totalidad de los
casos en que la obligacién asignada tenga saldo por cobrar, se librara mandamiento de pago e inmediatamente se remitira
las notificaciones a los ejecutados. En los casos en que en la etapa persuasiva del cobro al deudor se le haya concedido
facilidad de pago, por economia procesal y en tanto dé cumplimiento oportuno al compromiso no se librara& mandamiento de
pago.

Conforme a las normas vigentes, los titulos ejecutivos que sean objeto de demanda ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo deben ejecutarse, para lo cual se librara el respectivo mandamiento de pago en contra del deudor y se le citara
para surtir la notificacion a fin de controlar la pérdida de fuerza ejecutoria y la “prescripcion” descrita en el articulo 817 del
Estatuto Tributario.

Los tramites que se derivan del mandamiento de pago son los siguientes:

a) Notificacion personal.

b) Notificacion por correo certificado en los términos del articulo 826 del Estatuto Tributario.

c) Excepciones al mandamiento de pago: Una vez notificado el contenido del auto por el cual se libra mandamiento de pago,

el deudor dentro del término descrito en el articulo 830 del Estatuto Tributario podré proponer cualquiera de las excepciones
<%Firitas en el articulo 831 del Estatuto Tributario, que se resolveran porel profesional sustanciador dentro de los 10 dias
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siguientes a su asignacion por reparto.

d) Orden de seguir con la ejecucion: Una vez notificado el contenido del auto por el cual se libra mandamiento de pago y
trascurrido el término descrito en el articulo 830 del Estatuto Tributario sin que el deudor realizare el pago de la obligacion o
propusiera excepciones, mediante resolucion se ordenara seguir con la ejecucion.

e) En los eventos en que el deudor interponga excepciones y estas sean desestimadas por cualquier causa, dentro del mismo
acto se ordenara seguir con la ejecucion.

f) El mandamiento de pago para interrumpir el término de prescripcion e impedir la pérdida de fuerza ejecutoria por el paso
del tiempo se considera notificado con la certificacion de entrega del oficio de notificacién por correo o con el acta de
notificacién personal.

3.9.3. INDAGACION DE BIENES O INFORMACION:

Se indagan bienes de titularidad del deudor con el fin de contar con informacion para decretar medidas cautelares y garantizar
el cumplimento de la obligacion, a su vez también se pueden consultar datos que conduzcan a ubtcar al deudor y/o determinar
su estado de operatividad en los casos en que no se tenga certeza de su ex:stenc:a

La indagacion es un impulso necesario en la parte inicial del proceso salvo que existan bienes que garanticen el pago total
de la obligacion allegados al proceso a través de embargo de remanentes o0 compromiso de pago por parte del deudor
(garantias). . o

Para la determinacion d ,lenes o derechos patrlmonlaleé éusceptlbles de embargo el responsable podra indagar a las
siguientes entidades u org. msmos L

a. Oficina de Registro de Instrumentos Publlcos del Iugar de domicilio del deudor
b. Concesionario RUNT. w .

c.Instituto Geogréfico Agustin Codazzi.
d. Direccién de Impuestos y Aduanas Nac:onales

e. Secretarias de Hacienda departamentales munIC/pales y dlstrltales del Iugar de dom:c:llo del deudor.
f. Cajas de compensacion. -

g. Servicio Nacional de Aprendlzaje o

h. Instituto Colombiano de Bienestar Familiar... ...
i. Superintendencia de Industria y Comercio, ' '

J. En general todas las entidades de registro o que realicen recaudos de los que puedan generarse remanentes o saldos a
favor.

k.Entidades fiduciarias.

I. Registro Nacional de Valores.

Se podra consultar informacion de ubicacion y estado de operatividad en:

a. Alcaldias del lugar de domicilio o lugar donde desarrolle sus actividades.
b. Superintendencias Delegadas.
¢. Superintendencia de Sociedades cuando el deudor esté sometido a su vigilancia.
d. Cajas de Compensacion Familiar.
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.
entrales de riesgo financiero. - -
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En los eventos en los que haya trascurrido un término prudente desde que la entidad oficiada haya emitido respuesta negativa
a la indagacion, podra solicitarse actualizacion de la informacion.

3.9.4. MEDIDAS CAUTELARES DE EMBARGO:
El limite de cuantia del embargo debe determinarse conforme a los articulos 837 y siguientes del Estatuto Tributario.

De conformidad con los bienes embargados, en todo caso se debe proyectar un oficio que comunique a la entidad de registro,
del sector financiero o recaudadoras la medida, teniendo en cuenta que deben generarse tantos oficios como sean los
organismos requeridos.

En los casos en los cuales se hayan decretados medidas cautelares sobre productos financieros y derivado de ello la entidad
no reciba titulos de depésito por inexistencia de fondos o proteccion legal sobre los mismos, sera procedente el decreto de
nuevos embargos. Podrén conmutarse bienes inmuebles o muebles embargados por dinero depositado en productos
bancarios, siempre que no se supere el limite fijado por la ley, a fin de que los gastos de recuperacion de las obligaciones
sean menores parala Entldad Es por ello que en todo caso se optara por los embargos de dineros antes de bienes inmuebles
0 vehiculos.

Es necesario verificar constantemente las comunicaciones em/tldas por los bancos y por los ejecutados para oportunamente
realizar los levantamientos de los embargos por el cumplimiento del limite de cuantia con la constitucion de titulos de depésito
judicial a favor de la entidad (cuando se trate de medidas cautelares sobre dinero) o por la existencia de proteccion legal de
inembargabilidad, lo cual debe ser resuelto dentro de los tres dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

Para el levantamiento de las medidas cautelares, se debe realizar un auto que asi lo ordene con los correspondientes oficios
que lo comuniquen a la entidad de registro, del sector financiero o recaudadoras y su motivacion debe corresponder a:

a. Pago total de la obligacion.

b. Cumplimiento del limite de cuantia.

c.Constitucion y aprobacion de garantias a favor de la entidad.
d. Proteccion legal de inembargabilidad y,

e. Compromiso de pago aceptado y en cumplimiento.

Por virtud del articulo 101 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo aun cuando el titulo
gjecutivo sea objeto de demanda podran decretarse medidas cautelares.

En el evento en que se liberen las cuentas embargadas por el pago de la obligacion o por la existencia de titulos de depésito
que garanticen el cumplimento, se verificara inmediatamente la base de procesos de cobro y en caso de que el mismos deudor
tenga otras obligaciones pendientes de pago que no estén garantizadas, se procedera con el embargo de remanentes para
lo cual se proyectara un auto que asi lo decrete, ordenando incluir un ejemplar en el expediente de origen del depésito y no
requerira de oficio de cumplimiento.

3.9.5. EXCEPCIONES QUE PROCEDEN EN CONTRA DEL MANDAMIENTO DE PAGO:

De conformidad con el articulo 830 del Estatuto Tributario al interior de los procesos de cobro coactivo tinicamente proceden
las excepciones descritas en el articulo 831, ibidem, asi: “(...)

. El pago efectivo.
La existencia de acuerdo de pago. - -
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Para la liquidacion se debe tener en cuenta la tasa de interés moratorio aplicable segun la naturaleza de la obligacion, para
ello debera tenerse en cuenta que las multas tendran un interés del 12% anual conforme al articulo 92 de Ia Ley 68 de 1923,
para las obligaciones contractuales se aplicara la tasa de usura vigente conforme al articulo 635 del Estatuto Tributario, en
tanto que para las sanciones disciplinarias concurre la misma tasa, pero la fuente normativa es distinta.

3.9.7. FRACCIONAMIENTO DE TITULOS DE DEPOSITO:

En los casos en que obren titulos de depésito judicial cuyo valor supere el monto de la obligacion més los intereses liquidos,
una vez en firme la liquidacion del crédito o cuando el deudor antes de que se profiera la resolucién que ordena sequir con la
ejecucion de su autorizacién expresa para aplicar titulos, mediante auto se ordenara el fraccionamiento. El auto que ordena
el fraccionamiento debe comunicarse a la Unidad de Depdsitos Judiciales del Banco Agrario de Colombia, para lo cual deben
observarse los parametros del respectivo formato.

3.9.8. APLICACION DE TiTULOS DE DEPOSITO:

Una vez en firme la liquidacion del crédito y aportados los titulos fraccionados cuando aplique o cuando el deudor antes de
que se profiera la resolucion que ordena seguir con la ejecucion de su autorizacion expresa para aplicar titulos seguin lo
descrito en el articulo 830 del Estatuto Tributario, mediante auto se ordenaré la aplicacion de titulos de deposito judicial a
favor del beneficiario correspond/ente segun la naturaleza del acto ejecutado. Puede ocurrir que el deudor antes de que se
ordene seguir con la ejecucion manifieste su intencién expresa de que los titulos de depésito judicial que obran en el
expediente se apliquen para la satisfaccion total o parcial de la obligacion perseguida, en cuyo caso no se requerira que se
haya ordenado seguir con la ejecucion y se proyectara el correspondiente auto y el oficio gjustando las consideraciones segun
lo requiera esta pamculandad Es indispensable que cuando la aplicacion se dé como consecuencia de un fraccionamiento,
se tenga claridad en que la fecha de corte de intereses es la correspond/ente al titulo ong/nano '

3.9.9. TERMINACION DE COBRO:

La terminacion del proceso coactivo o del pelsuaswo por regla general se origina por el cumplimiento total de la obligacion.
De forma excepcional se produce la terminacion del proceso de cobro por anulacion del titulo ejecutivo por parte de un juez
0 por la revocatoria del mismo, para lo cual debe ajustarse la redaccion en los formatos respecto al motivo de la terminacion.
Si el motivo de la terminacion se dirime en la resolucion que resuelve las excepciones, en esta se ordenaré y no se requerira
de auto. Es requisito para la terminacién que el proceso se encuentre saneado, por lo cual antes de proyectar el
correspondiente auto se debe verificar que no existan medidas cautelares activas y/o remanentes que tengan que devolverse,
en el caso en que haya embargos y/o remanentes se procedera de conformidad con lo indicado en esta guia para la materia.

3.9.10. DEVOLUCION DE REMANENTES Y/O TITULOS INEMBARGABLES:

En los casos en que en un expediente de cobro coactivo existan titulos de depdsito remanentes que no estén embargados
en otros procesos y/o titulos derivados de recursos inembargables sobre los cuales se encuentre demostrada:

i) la proteccion de la cuenta bancaria y

ii) que de esa cuenta se produjo el débito del valor depositado a favor de la entidad; se ordenara a través de auto y se
comunicard al deudor a través del oficio.

En los casos en que se trate de desembargo y devoluciones de recursos inembargables, el responsable del proceso deberé
observar que las normas aplicables determinan un plazo de tres (03) dias hébiles para resolver la solicitud del interesado.

n los eventos en que el deudor suscriba compromiso de pago de forma posterior al decreto de medidas cautelares producto

e las cuales hayan llegado a la entidad titulos de depbsito judicial; estos no seran devueltos salvo que sobre ellos recaiga.---
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c.La de falta de ejecutoria del titulo.

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

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

f. La prescripcion de la accion de cobro, y

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

PARAGRAFO. Contra el mandamiento de pago que vincule los deudores solidarios procederan, ademas, las siguientes
excepciones:

a. La calidad de deudor solidario.

b. La indebida tasacion del monto de la deuda.”

La demostracién a través de los medios probatorios pertinentes, conducentes y Utiles de las situaciones antes descritas
determinara la continuidad del proceso de cobro coactivo de la siguiente forma:

a. Terminacion: Numerales 1. 3, 4, 6, 7 y 1 del paragrafo.

b. Suspension: Numerales 2, 5 y 2 del paragrafo.

No obstante, lo dicho, por la naturaleza adm/nistratlva de los titulos ejecutivos, a los procesos de cobro coactivo le es aplicable
la excepcion de pérdida de fuerza ejecutoria descrita en el articulo 92 del Cod/go de Procedlm:ento Administrativo y de los
Contenciosos Admtnlstratlvo - S

En los casos en que para resolver las excepciones propuestas se requiera de la practica de pruebas por resultar conducentes,
pertinentes y Utiles, en atencion a lo dispuesto en el articulo 832 del Estatuto Tributario, mediante auto se ordenaré la practica
de pruebas y el periodo en el que deban realizarse. .

se determine que el titulo ejecutlvo es ob]eto de demanda y que el proceso de cobro depende del fallo definitivo que se
profiera, a través de auto ordenara la suspens:on en los términos del articulo 101 def Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo y lo comunicara al deudor.

3.9.6. LIQUIDACION DEL CREDITO:

Una vez en firme el acto que desestima las excepciones contra el mandamiento de pago y/u ordena seguir con la ejecucion,
mediante auto se liquidara la obligacion que dio origen al proceso para lo cual se debera observar:

a. Si obran depésitos judiciales que cubran el valor total de la obligacion, se realizara la liquidacion a la fecha en que fue
constituido el respectivo depdsito.

b. Si no obran titulos judiciales o los que hay son insuficientes para garantizar la obligacion, se realiza la liquidacion a la
fecha de emision del auto.

¢.Si hay bienes inmuebles o muebles embargados, se realiza la liquidacion del crédito a la fecha de emision del auto.

d. Para la liquidacion del crédito, es necesario que el contador y la tesorera, remitan la correspondiente liquidacion.

La liquidacion del crédito se notifica por estado y se corre traslado al ejecutado por término de tres dias para que realice las
objeciones que considere.

Para la aplicacion de titulos de depdsito que cubran parcialmente la obligacion, se requerira la actualizacion de la liquidacion
el crédito conforme a las normas aplicables (art 446 CGP).
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proteccion legal.

3.9.11. NOTIFICACIONES:

En el proceso administrativo de cobro coactivo, las notificaciones tienen diferentes clases y se surten de la siguiente manera:
a) Citacion para notificar personalmente:

Previa a la notificacion personal, se debera citar mediante correo certificado y/o correo electronico cuando en ese sentido
medie autorizacion por parte del deudor o ejecutado, para que comparezca a notificarse personalmente de la actuacion
procesal correspondiente.

La citacion debera remitirse a la ultima direccion reportada en el expediente o a la que haya reportado el deudor para que se
le notifique personalmente, también podra enviarse a la direccion donde se remitio la dltima comunicacién de requerimiento
persuasivo, y a falta de estas, a la que se encuentre mediante verificacion directa o la utilizacion de guias telefonicas,

directorios, certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o en la que se reporte en el
Registro Unico Tributario, que suministre la DIAN y demas informacion oficial, comercial o bancaria, tal como lo prevé el
articulo 563 del Estatuto Tributario. , _

Cuando el deudor haya fallecido y deba notificarse el tltillo ék)s héfederos debera enviarse la citacion a la direccion declarada
en el respectivo proceso de sucesion, o a la que posea o establezca la entldad conforme a Ias reglas ya citadas, de
conformidad a lo contemplado en el articulo 826 del Estatuto Tributario.

Para el efecto de la c:tac:on, la norma anteriormente citada, 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
por la autoridad competente.

b) Notificacion personal:

Es la que se surte directamente al deudor o a su apoderado, previa citacion para tal efecto, en la cual se le otorgan diez (10)
dias hébiles para su presentacion. El funcionario encargado de hacer la notificacion pondra en conocimiento del interesado
la providencia respectiva, entregandole una copia gratuita. Se dejara constancia de la fecha de la diligencia de notificacion y
de la entrega del mandamiento y el titulo en que se fundamenta, en el acta que debe ser suscrita por el deudor. Asi mismo,
en los terminos del articulo 5 de la Ley 962 de 2005, cualquier persona natural o juridica que requiera notificarse de un acto
administrativo, podra delegar en un tercero el acto de notificacion mediante poder o autorizacion el cual no requiere
* presentacion personal, ni el delegado debera ostentar la calidad de abogado.

¢) Notificacion por correo:

Cuando vencidos los diez (10) dias habiles sin que se hubiere logrado la notificacién personal por inasistencia del citado a
dicha diligencia, se procedera a efectuar la notificacion por correo mediante el envio de una copia de la actuacion
administrativa a la misma direccion a la que se envid y recibid o se devolvié la citacién excepto por direccion errada, siguiendo
el procedimiento indicado en los articulo 565, 567 y 568 del Estatuto Tributario, a través de la red oficial de correos o por
cualquier servicio de mensajeria especializada, debidamente autorizada por la autoridad competente. Que permite contar con
la constancia respectiva.

n los procesos que se adelanten cuando el deudor actte a través de apoderado, las notificaciones se surtiran a la tltima
eccion que dicho apoderado hubiere informado. - - A
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d) Notificacion mediante aviso en la pagina web:

Procede cuando los actos administrativos no pudieron ser notificados por correo y que por cualquier razén sean devueltos
deberan notificarse mediante aviso en la pagina web de la entidad (www.cribsaludmental.gov.co) enlace “Notificaciones”,
adjuntando el acto administrativo a notificar, en todo caso, el aviso de la publicacion debera fijarse adicionalmente en la
cartelera de la respectiva entidad.

e) Notificacion mediante publicacion:

De manera excepcional, en caso de no haber sido posible establecer por lo menos una direccion del deudor y agotados todos
los medios que dispone la ley, esto es, la dltima direccion establecida al momento de la constitucion del titulo o la establecida
en el expediente de cobro coactivo, o certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio, o
en la que se reporte en el Registro Unico Tributario que suministre la DIAN, y demés informacion oficial, comercial o bancaria,
los actos de la administracién le seran notificados por medio de publicacion en un periddico de circulacion nacional. La
publicacién debera contener la parte resolutiva del acto administrativo que se pretenda notificar, publicacion que debera
constar en el expediente. Lo anterior no se aplicara cuando la devolucion se produzca por notificacion a una direccion distinta
a la informada, en cuyo caso se debera notificar a la direccion correcta dentro del término legal.

f) Notificacion por correo electronico:

En cualquier etapa del proceso, el deudor podra manifestar su voluntad de recibir notificaciones a través de su correo
electronico, efecto para el cual debera mediar una autorizacion escrita que exprese su decision de recibir notificaciones por
este medio y registrar su direccion de correo en la base de datos de la entidad. De lo anterior se dejara constancia en el
expediente.

g) Notificacion por edicto:

Este tipo de notificacion se surte mediante edicto fiiado en lugar pablico del respectivo despacho del funcionario ejecutor, por
el término de diez (10) dias, con insercién de la parte resolutiva de la providencia.

h) Notificacion por conducta concluyente:

Este tipo de notificacion se entiende surtida cuando, a pesar de que no se hubiere surtido la notificacion por las vias sefialadas
anteriormente, el deudor por si mismo o por interpuesta persona que lo representa en debida forma, manifiesta por escrito
conocer el contenido de la actuacion correspondiente. En este caso, el deudor tomara el proceso en el estado en que se
encuentre, sin la posibilidad de revivir términos ya extinguidos en el mismo. Si el deudor interpone excepciones en contra del
mandamiento de pago, se considerara notificado de la actuacion y se procederé con los tramites subsiguientes.

i) Correccion de actuaciones enviadas a direccion errada:

Cuando la notificacion se hubiere enviado a una direccion distinta de la registrada o de la posteriormente informada por el
deudor, habra lugar a corregir el error en cualquier tiempo, enviandola a la direccion correcta y hasta antes de aprobar el
remate.

j) Actuaciones del proceso de cobro coactivo que se deben notificar personalmente:

. La resolucién que libra el nrandamiento de pago. -
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b. La resolucién que resuelve las excepciones.
c.La resolucion que resuelve el recurso de reposicion interpuesta contra las excepciones.

Las resoluciones que decidan recursos se notificaran personalmente, o por edicto si el deudor no compareciere dentro del
término de los diez (10) dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de introduccion al correo del aviso de citacion,

ARTICULO SEGUNDO: CREACION DE LA OFICINA DE COBRO COACTIVO. Asignese la funcién de la Oficina de Cobro
Coactivo de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, cuyo objeto es establecer y coordinar
las politicas, lineamientos, programas y proyectos para hacer efectivas las obligaciones a favor de la Empresa, la cual estara
en cabeza de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

ARTICULO TERCERO: FUNCIONES DE LA OFICINA DE COBRO COACTIVO: Son funciones de la Oficina de Cobro, las
siguientes:

a. Establecer y coordinar las politicas, estrategias, planes y proyectos de cobro coactivo de las deudas a favor del Empresa
Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé que sean de su competencia.

b. Dirigir la ejecucion del proceso administrativo de cobro coactivo cumpliendo con el manual de cartera vigente de la
institucion.

¢. Elaborar y controlar la ejecucion de los planes de accion para depurar la cartera de las deudas de su competencia de
manera progresiva, presentando ante la autoridad administrativa intera competente el informe de los riesgos que genera la
cartera.

d. Elaborar y controlar la ejecucion de los planes de accién de manejo de la informacioén, de documentos y pruebas en los
procesos de cobro coactivo sobre acreencias de su competencia. ,

e. Las demas funciones que le asigne la normatividad vigente.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA Y DEROGATORIA: La presente Resolucion rige a partir de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias. ;

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los treinta y un (31) dias del mes de diciembre de 2020.

Gerente

Proyecté: JAST / Subgerente Administrativo y Financiero.
Revis6: JACM / Asesor Juridico.
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