RESOLUCION NUMERO O 6 3 9 DE 05 SEP 2025

“Por medio de la cual se adopta el Manual Administrativo de cobro coactivo y persuasivo
de Cartera del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda”.

LA MINISTRA DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO Y EL DIRECTOR
EJECUTIVO DEL FONDO NACIONAL DE VIVIENDA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el articulo 112 de la Ley 6 de 1992, reglamentado por el Decreto 2174 de 1992, el
numeral 1° del articulo 2° y el articulo 5° de la Ley 1066 de 2006, los articulos 5° y 6°
del Decreto 4473 de 2006, los articulos 98 y 100 de la Ley 1437 de 2011, el numeral 3
del articulo 59 de la Ley 489 de 1998 y los articulos 2.5.6.1 a 2.5.6.10 del Decreto
1068 de 2015, el numeral 11 del articulo 7° del Decreto 3571 de 2011, el numerales 3
y 8 del articulo 8° del Decreto Ley 555 de 2003 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establece que la funcién
administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad mediante la descentralizacién, la delegaciéon y la
desconcentraciéon de funciones.

Que el numeral 3 del articulo 59 de la Ley 489 de 1998, sefiala como deber de los
Ministerios, cumplir con las funciones y atender los servicios que les estan
asignados y dictar, en desarrollo de la ley y de los decretos respectivos, las hormas
necesarias para tal efecto.

Que el articulo 112 de la Ley 6 de 1992, reglamentado por el Decreto 2174 de
1992, establece que las entidades publicas del orden nacional como los Ministerios
y entidades adscritas tienen jurisdiccidn coactiva para hacer efectivos los créditos
exigibles a su favor.

Que el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, dispone como obligacién
de las entidades publicas que tengan cartera a su favor, establecer mediante
normativa de caracter general, por parte de la maxima autoridad o representante
legal de la entidad publica, el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera, con
sujecidén a lo dispuesto en la ley, el cual debera incluir las condiciones relativas a
la celebracién de acuerdos de pago.

Que el articulo 5° de la Ley 1066 de 2006, determina que las entidades publicas
gque de manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y
funciones administrativas o la prestacién de servicios del Estado colombiano y en
virtud de estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos, tienen jurisdiccion
coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favor y, para estos
efectos, deberan seguir el procedimiento descrito en el Estatuto Tributario.

Que los articulos 5° y 6° del Decreto 4473 de 2006, reglamentario de la Ley 1066
de 2006, reiteran la obligacion de las entidades publicas de expedir el reglamento
interno de recaudo de cartera y de aplicar el procedimiento establecido por el
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Estatuto Tributario Nacional o el de las normas a que este Estatuto remita.

Que los articulos 98 y 100 de la Ley 1437 de 2011 establecen, respectivamente,
que las entidades publicas deben recaudar las obligaciones a su favor que consten
en documentos con mérito ejecutivo, para lo cual estan investidas de la
prerrogativa de cobro coactivo, y que los procedimientos de cobro coactivo se
regirdn por sus normas especiales, en ausencia de estas por el Estatuto Tributario
y, de manera supletoria, por las reglas de procedimiento administrativo y el Cédigo
General del Proceso en lo relativo al proceso ejecutivo singular.

Que los articulos 2.5.6.1 a 2.5.6.10 del Decreto 1068 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, regulan la depuracion
contable y la calificacién de cartera como imposible de recaudo en las entidades
publicas, facultando a estas para adoptar medidas que garanticen una gestién
eficiente y transparente en materia de obligaciones a su favor.

Que el numeral 11 del articulo 7 del Decreto 3571 de 2011, sefiala como funciones
de la Oficina Asesora Juridica, la de llevar a cabo actuaciones encaminadas a lograr
el cobro efectivo de los valores que se adeudan al Ministerio y a FONVIVIENDA por
todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

Que mediante la Resolucion 0057 del 4 de noviembre de 2011, modificada por la
Resolucion 0277 de 2012 el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA adoptaron el Reglamento Interno de
Recaudo de Cartera, como instrumento normativo para el ejercicio de la
jurisdiccion coactiva y la gestidén de recuperacion de obligaciones a su favor,

Que para el cumplimiento de las disposiciones legales, en especial con el fin de
contribuir a que la gestion del recaudo de las obligaciones en favor del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda se haga de forma
aqgil, eficaz, eficiente y oportuna, y con el objeto de lograr liquidez, se hace
necesario adoptar el Manual Administrativo de cobro coactivo y persuasivo de
Cartera del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPTAR el Manual Administrativo de cobro coactivo y persuasivo
de Cartera del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda, el cual obra como anexo y forma parte integral del presente acto
administrativo.
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ARTICULO 2. Vigencia. La presente resolucién rige a partir del dia siguiente a
la fecha de su publicacion y deroga todas aquellas que sean contrarias a lo aqui
dispuesto.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., alos Q5 SEP 2025
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INTRODUCCION

INCORPORACION DEL MANUAL A LA GESTION INTERNA DEL MINISTERIO
DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO Y FONVIVIENDA

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio fue creado por el articulo 14 de la Ley
1444 de 20111, con objetivos y funciones que se escindieron del antiguo Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, con la funciéon de cabeza del Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio. El Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA fue creado mediante el Decreto 555 de 2003, en desarrollo de la Ley
790 de 2002, como un fondo con personeria juridica y autonomia presupuestal,
adscrito al entonces Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, con el
objetivo de ejecutar la politica de vivienda de interés social urbana y administrar los
recursos y subsidios destinados a este fin.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 3571 de 20112, tiene como
propdsito primordial lograr, en el marco de la ley y sus competencias, formular los
procedimientos, adoptar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas,
los planes y proyectos en materia del desarrollo territorial y urbano planificados del
pais, examinar la consolidacién del sistema de ciudades, con marcos de uso eficiente y
sostenible del suelo, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y financiacién de
vivienda, y de prestacién de los servicios publicos de agua potable y saneamiento
basico.

En este contexto, y con fundamento en las funciones asignadas por la ley, procede
orientar a través del presente manual el proceso de gestién de cobro y establecer los
procedimientos para lograr el cobro efectivo de las sumas que, por todo concepto, se
adeuden al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio(decreto ley 3571 de 2011) y/o al
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA (Decreto ley 555 de 2003).

El objetivo del presente Manual de Cobro Persuasivo y Coactivo es la ejecucién de
directrices en funcién de recaudos y recuperacion de obligaciones, de conformidad con
las normas constitucionales, legales, procesales y de tipo administrativo aplicables, para
legitimar las politicas de cobro del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo

! Por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas facultades extraordinarias al presidente de la Republica
para modificar la estructura de la Administracion Pablica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

2 Por el cual se establecen los objetivos, estructura, funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA vy desarrollarlas a la vez que aplicarlas en forma
puntual por parte de servidores publicos y contratistas encargados para tal fin.

Asi mismo, que se establezca una cultura de pago de las obligaciones por parte de los
diferentes deudores que resulten con ocasidon de las actualizaciones y registros de
predios e inmuebles que en la actualidad se encuentran sin legalizar, como son sus
titulos, el catastro, los impuestos prediales y demas, que actualmente figuran a nombre
de antiguas entidades del orden nacional como el Instituto de Crédito Territorial - ICT
y el Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana - INURBE en
liquidacién (Decreto 554 de 2003, entre otras disposiciones), entre otras, aun
pendientes de actualizacidn para estos efectos.

Lo anterior significa que para armonizar y facilitar las actuaciones que el presente
manual regula, se debera contar con el apoyo y la colaboracién de las siguientes
dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio:

Direccion de Inversion de Vivienda de Interés Social - DIVIS
Subdirecciéon de Finanzas y Presupuesto

Subdireccion de Servicios Administrativos

Grupo de Recursos Fisicos

El recaudo de los créditos en favor de la Nacion (multas, contribuciones y demas
obligaciones) se encuentra previsto en la Constitucion Politica y es desarrollado con la
aplicacion del Procedimiento Administrativo de Cobro previsto en la Ley 1066 de 20063,
los Decretos 624 de 1989* y 4473 de 2006°, el Cddigo General del Proceso - Ley 1564
de 2012, el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
- Ley 1437 de 2011, las normas que los modifiquen y las demas normas concordantes.
Este proceso se lleva a cabo con la finalidad de proteger los dineros publicos a la vez
gue garantizar los derechos de las personas, la primacia de los intereses generales, la
sujecion de las autoridades a la Constitucién y demas preceptos del ordenamiento
juridico, en el cumplimiento de los fines y principios orientadores de la administracidon
publica, a saber: debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia,
economia y celeridad; asi como buscar la aplicacién de reglas y procedimientos
objetivos para el cobro de las obligaciones a cargo de los deudores y en favor del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de Fonvivienda.

3 Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se dictan otras disposiciones.
4 Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuestos Nacionales.
5 Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.
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Para adelantar las actuaciones reguladas en el presente manual es indispensable contar
con los expedientes que les van a servir de soporte debidamente actualizados. Para
este propdsito resulta necesario dar aplicacién a lo dispuesto en el articulo 36 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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DEFINICION Y ANTECEDENTES

El numeral 11 del articulo 7 del Decreto 3571 de 20116 establece y dispone en cabeza
de la Oficina Asesora Juridica las funciones relacionadas con el cobro efectivo de las
obligaciones o créditos a favor del Ministerio, asi: “llevar a cabo actuaciones
encaminadas a lograr el cobro efectivo de los valores que se adeudan al Ministerio de
Vivienda y a Fonvivienda por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva”.

A partir de la vigencia de la Ley 1066 de 2006 y su Decreto reglamentario 4473 de
2006, las entidades publicas de todos los niveles que se encuentren en la obligacion de
recaudar rentas o patrimonios publicos deberan, para tal efecto, dar aplicaciéon al
procedimiento de cobro administrativo persuasivo y coactivo en concordancia con lo
establecido en el Decreto 624 de 1989. A su vez, el articulo 2° de la Ley 1066 de 2006
establece la obligacién de adoptar la regulacién interna del recaudo de cartera y
establecer los criterios minimos que ha de contener tal regulacién.

Lo anterior se encuentra ratificado por el articulo 98 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, segun el cual, las entidades publicas
deben recaudar las obligaciones creadas en su favor, que consten en documentos que
presten mérito ejecutivo de conformidad con el mismo Cdédigo y que, para tal efecto,
estan revestidas de la prerrogativa de cobro coactivo o podran acudir ante los jueces
competentes.

6 Por el cual se establecen los objetivos, estructura, funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1.1 Objeto. El propdsito del manual es armonizar, unificar y articular la gestion del
recaudo en el marco de los procesos de cobro, en sus etapas persuasiva y coactiva, a
favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA, a la vez que definir las directrices y los procedimientos a cumplir en esta
actividad.

Describe los tramites y operaciones a llevar a cabo para el logro de un recaudo eficiente
en los procesos de cobro encaminados a obtener el pago de las sumas que por todo
concepto se le adeuden y establecer un método estandar que contribuya al
cumplimiento eficaz de estas actuaciones.

1.2 Alcance. El presente manual recoge un conjunto de normas y procedimientos
aplicables en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de
Vivienda - FONVIVIENDA vy, asi mismo, define los objetivos y procedimientos de recaudo
y recuperacion de obligaciones a su favor, de conformidad con las disposiciones
constitucionales, legales, procesales y de tipo administrativo correspondientes.

Inicia con el Cobro Persuasivo de las obligaciones causadas a favor del del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, continta
con la conformacién y entrega de titulo ejecutivo a la Oficina Asesora Juridica y finaliza
con el oficio de terminacién de gestiones de cobro o la emisidn del auto de terminacion
del procedimiento de cobro por parte del Grupo de Procesos Judiciales encargado del
cobro coactivo.

1.3 Marco Normativo.

- Constitucion Politica

- Ley 62 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de

pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones

- Ley 1066 de 2006. Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica y se dictan otras disposiciones.
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- Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

- Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones

- Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales.

- Decreto 4473 de 2006. Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.

- Decreto 3571 de 2011. Por el cual se establecen los objetivos, estructura, funciones
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el Sector Administrativo de
Vivienda, Ciudad y Territorio, en concordancia con el articulo 14 del Decreto ley 555 de
2003.

-Decreto 555 de 2003. Por el cual se crea el Fondo Nacional de Vivienda “Fonvivienda”
- Las demas normas concordantes.

1.4 Glosario de términos. Para efectos del proceso de recaudo de cartera del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA se adoptan las siguientes
definiciones:

Abono. Suma de dinero que se entrega como parte de pago parcial de una deuda.

Accion ejecutiva. Facultad juridica que permite a su titular la ejecucién forzosa de un
crédito u obligacion establecida en un titulo ejecutivo.

Acto administrativo. Es toda manifestacién de voluntad de la Administracién que
produce efectos juridicos. Un pronunciamiento de la Administracion es un acto
administrativo si tiene por contenido crear, extinguir o modificar una situacion juridica
general o particular. Los actos administrativos son aquellos que surgen de una actuacion
administrativa.

Caducidad. Extincién del derecho de accién configurada por el transcurso del tiempo,
una vez superado el término previsto en la ley sin que se haya ejercido. Su
consecuencia es la pérdida del derecho a ejercerla.

Cartera. Conjunto de acreencias, deudas o créditos a favor del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y/o FONVIVIENDA, consignados en titulos ejecutivos que contengan
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obligaciones claras, expresas y exigibles. (La exigibilidad supone la notificacion y
ejecutoria del titulo).

No hacen parte de la cartera los valores que no hayan sido previamente liquidados en
una declaracién tributaria o en una cartera o en un acto oficial de determinacién
debidamente ejecutoriado. Tampoco un acto juridico que no constituya titulo ejecutivo
y, por lo mismo, aun no pueda ser objeto de cobro persuasivo o coactivo.

Cobro persuasivo. Actuacién de la administracion, tendiente a obtener por parte del
deudor, el pago voluntario de las obligaciones vencidas a su cargo. Su principal objetivo
es la recuperacion de la cartera por la via del acuerdo entre acreedor y deudor, con
inclusion de los factores que la componen (capital, intereses, costas procesales y/o
multas) o que se asegure el cumplimiento mediante el otorgamiento de facilidades de
pago con el lleno de los requisitos legales.

Cobro coactivo. Actuacion de la administracion para obtener el pago, por la via
ejecutiva y de manera directa, sin intervencidén judicial, de las obligaciones o deudas a
su favor, de naturaleza no fiscal, representadas en titulos ejecutivos y sin que medie
intervencion judicial.

El tramite de cobro coactivo de un titulo ejecutivo no limita la competencia de las
dependencias del Ministerio y Fonvivienda para gestionar y resolver los asuntos de los
cuales se derivaron los titulos ejecutivos. El proceso coactivo es independiente de
cualquier otra actuacion.

Competencia. Facultad para conocer de un asunto, atribuida por la ley y presupuesto
de validez para la accién ejecutiva.

Conciliacion. Mecanismo alternativo de resolucion de conflictos a través del cual dos o
mas personas gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias con la ayuda de
un tercero neutral y calificado denominado conciliador. El acta de conciliacion tiene los
mismos efectos juridicos que una sentencia judicial: presta mérito ejecutivo y hace
transito a cosa juzgada, como lo establece el articulo 64 de la Ley 2220 de 2022.

Embargo. Medida cautelar o preventiva cuyo fin es limitar el dominio de los bienes
pertenecientes al deudor, a la vez que impedir el traspaso o gravamen de los mismos,
para que una vez determinado e individualizado y precisado su valor mediante avaluo,
proceder a su venta o adjudicacion para satisfacer el crédito insoluto en favor del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o Fonvivienda,
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Excepciones. Razones previstas en la ley por las cuales el deudor puede oponerse al
mandamiento de pago, de conformidad con lo establecido en el articulo 831 del Decreto
624 de 1989 - Estatuto Tributario.

Expediente. Compilacién documental de las piezas procesales en el cual se incluye,
entre otros documentos, el titulo ejecutivo, las comunicaciones, providencias, las actas
de acuerdo de pago y demas que conforman el soporte probatorio del proceso y de la
actuacion procesal surtida. A cada expediente se le asigna un numero de registro o
identificacion procesal Unica, que sirva de referente para todas las actuaciones y en el
sistema de informacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 36 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Facilidad o acuerdo de pago. Figura juridica que permite al deudor, en cualquier
momento del proceso y con los requisitos establecidos en el presente manual, pagar
por cuotas y/o ampliar el plazo otorgado inicialmente para el pago de sus obligaciones.

Firmeza y ejecutoria del titulo ejecutivo. Condicion fundamental para que este
pueda ser ejecutado por la autoridad competente, de conformidad con el articulo 87 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Garantia. Acto, negocio juridico o contrato mediante el cual, un tercero, ampara un
riesgo determinado o determinable.

Indexacion. Mecanismo mediante el cual se establece la relacion entre la manera como
evoluciona el Indice de Precios al Consumidor — IPC frente a la variacién de los precios
en un periodo determinado.

Intereses corrientes. Los que se causan desde el dia en que se efectla la transaccién
o se adquiere la obligacién, hasta la fecha en que se satisfaga.

Intereses moratorios. Los que debe pagar el deudor desde el momento en que se
constituye en mora para el pago de una suma de dinero hasta el momento en que
soluciona o paga esa obligacion. Son de naturaleza sancionatoria pues buscan castigar
al deudor por su retardo injustificado.

Interrupcion del proceso. Ocurrencia de una situaciéon prevista en la ley que implica,
una vez superada, el reinicio del término de prescripcién.

Mandamiento de pago. Acto procesal por medio del cual el funcionario ejecutor

determina la suma liquida de dinero adeuda, junto con los intereses y/o indexacion y
ordena su pago, conforme en la literalidad del titulo ejecutivo.
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Medida cautelar. Instrumento con el cual el ordenamiento juridico protege de manera
provisional la integridad de un derecho, en aras de garantizar la efectividad y
recuperacion del crédito perseguido, mientras dura el proceso.

Notificacion. Acto mediante el cual, en el curso del proceso administrativo de cobro
coactivo, se pone en conocimiento del deudor una decisién proferida por el competente
ejecutor.

Prescripcion. Modo de adquirir las cosas ajenas o de extinguir las acciones o derechos
ajenos, por haberse poseido las cosas o no haberse ejercido las acciones durante
determinado tiempo, con la concurrencia de los demas requisitos legales.

Proceso administrativo de cobro coactivo. Etapa procesal en la cual la entidad
ejecutora, una vez agotada la etapa persuasiva, utiliza los procedimientos legales para
liquidar las obligaciones exigibles a su favor y obtener su recaudo, siempre y cuando el
titulo retna los requisitos para ser exigido coactivamente. Como etapa procesal posee
las caracteristicas de una accidn judicial por virtud de la naturaleza de la funcién
jurisdiccional de cobro coactivo.

Recurso de reposicion. Medio de impugnacién con que cuenta el deudor para
manifestar su desacuerdo ante determinadas decisiones. Debe ser resuelto por el
mismo servidor que profirié el acto, para que aclare, modifique o revoque lo decidido.

Remate de bienes. Procedimiento mediante subasta publica del bien embargado al
deudor con el fin de saldar la deuda con el producto de la enajenacién, sometido a las
reglas que para el efecto ha establecido el Capitulo III, articulos 448 a 461, Titulo Unico,
Seccion Segunda, Libro Tercero, del Cédigo General del Proceso.

Remision (remisibilidad). Facultad para suprimir el registro de las deudas a cargo de
personas que han dejado de existir sin dejar bienes y de las deudas que, no obstante,
las diligencias que se hayan efectuado para su cobro, no cuenten con respaldo alguno
por no existir bienes embargados ni garantia alguna, siempre que ademas de no tenerse
noticia del deudor registren un vencimiento igual o superior a cinco anos.

Suspension del proceso. Suceso que implica que el proceso y el término de
prescripcion o caducidad se posponen hasta tanto se resuelva alguno de los supuestos
que la ley establece.

Titulo ejecutivo. Documento, acto administrativo, sentencia o decisién jurisdiccional,
contrato y/o garantia de cualquier indole, siempre que en los mismos conste una
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obligacion clara, expresa y exigible, oponible a un tercero, que sirva al acreedor para
dar inicio a un procedimiento ante una autoridad administrativa o judicial, mediante el
cual se exige al deudor el cumplimiento forzado de las obligaciones incorporadas en el
documento o en el conjunto de documentos (articulos 99 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y 422 del Coédigo General del
Proceso).
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CAPITULO 2
TITULO EJECUTIVO

Por titulo ejecutivo se entiende el acto administrativo ejecutoriado o la sentencia
ejecutoriada o el contrato y el acto administrativo que haya declarado su incumplimiento
o caducidad, el acta de liquidacién o cualquier acto administrativo proferido en la
actividad contractual o el documento proveniente del deudor, donde conste una
obligacion clara, expresa y exigible, consistente en una suma de dinero a favor del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA.

El articulo 99 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo establece:

"Prestaran mérito ejecutivo para su cobro coactivo, siempre que en ellos
conste una obligacion clara, expresa y exigible, los siguientes documentos:
1. Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las
entidades publicas a las que alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion
de pagar una suma liquida de dinero, en los casos previstos en la ley.

2. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que
impongan a favor del tesoro nacional, o de las entidades publicas a las que
alude el paragrafo del articulo 104, la obligacion de pagar una suma liquida
de dinero.

3. Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el
acto administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad. Igualmente
lo seran el acta de liquidacion del contrato o cualquier acto administrativo
proferido con ocasion de la actividad contractual.

4. Las demds garantias que, a favor de las entidades publicas, antes
indicadas, se presten por cualquier concepto, las cuales se integraran con el
acto administrativo ejecutoriado que declare la obligacion.

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

2.1. Titulos simples y complejos. Titulo ejecutivo simple es aquel en el que la
obligacién estad contenida en un solo documento de manera clara, expresa y exigible.
Titulo ejecutivo complejo es aquel que estd conformado por varios documentos que
constituyen una unidad juridica y que en conjunto evidencian una obligacién clara,
expresa y exigible.

Esta clasificacidon es necesaria para cuando la ejecucion se adelante con base en un acto

administrativo, una garantia, o una providencia judicial, eventos en que se estd en
presencia de un titulo ejecutivo complejo, conformado en cada caso asi:
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a) Cuando se trate de actos administrativos, el titulo estard conformado por el acto
administrativo inicial junto con los que resuelven los recursos en la via gubernativa si
fueren necesarios y la respectiva constancia de ejecutoria.

b) Cuando se trate de sentencia, a ella se unira el acto administrativo al que se refiera,
lo mismo que los que se produjeron en la actuacidn administrativa y la respectiva
constancia de ejecutoria. Cuando se trate de sentencias inhibitorias, por no existir
pronunciamiento de fondo sobre el asunto, estas no constituyen titulo ejecutivo; su
incorporacion al proceso de cobro solo servird para acreditar la falta de ejecutoria del
acto administrativo que sirve de titulo ejecutivo, durante el tiempo que dure el proceso
contencioso administrativo; también servira para acreditar la afectacion del término de
caducidad.

c) 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 contiene la garantia.

2.1.1 Requisitos esenciales del titulo ejecutivo.

a) Que sea claro. Hace referencia a que en el documento conste una obligacién sin
necesidad de acudir a otros medios para comprobarlo, que sea inteligible y se entienda
en un solo sentido.

b) Que sea expreso. Cuando se materialice en los documentos que conforman el titulo
ejecutivo a través de los cuales se declara su existencia.

c) Que sea exigible. Cuando la obligacion pretendida por la administracidn no esté sujeta
a término o condicidn ni existan actuaciones pendientes por adelantar.

2.2 Entrega de titulos ejecutivos para cobro. Con el fin de lograr en forma eficaz
el cobro de acreencias o créditos en favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y/o de Fonvivienda, se requiere la organizacién de los documentos por parte
de las areas correspondientes, mediante la conformacion de expedientes en los que
se cuente con una correcta identificacion y ubicacién, los cuales deberan ser remitidos
a la Oficina Asesora Juridica en un plazo no mayor de seis (6) meses contados a partir
de su conocimiento con el fin que esta proceda a efectuar el cobro coactivo.

2.2.1 Ejecutoria de los actos administrativos. La ejecutoriedad del titulo ejecutivo

(cuando sea un acto administrativo) ocurre segun lo dispone el articulo 829 del Decreto
624 de 1989 (titulos de caracter tributario):
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“"Ejecutoria de los actos. Se entienden ejecutoriados los actos administrativos
que sirven de fundamento al cobro coactivo:

1. Cuando contra ellos no proceda recurso alguno.

2. Cuando vencido el término para interponer los recursos, no se hayan
interpuesto o no se presenten en debida forma.

3. Cuando se renuncie expresamente a los recursos o se desista de ellos, y
4. Cuando los recursos interpuestos en la via gubernativa o las acciones de
restablecimiento del derecho o de revision de impuestos se hayan decidido
en forma definitiva, segun el caso.”

Asi mismo, el articulo 87 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.’

"Los actos administrativos quedaran en firme:

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

2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacion o notificacion de la
decision sobre los recursos interpuestos.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los
recursos, si estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado
expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del
desistimiento de los recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85
para el silencio administrativo positivo.”

Un acto administrativo no se considera ejecutoriado si la notificacion no se efectué con
el lleno de las formalidades legales. En tal sentido, la falta de ejecutoria constituye una
excepcion dentro del procedimiento administrativo coactivo.

2.3 Reporte de informacion a la Subdireccion Financiera. Dentro de los
primeros cinco (5) dias de cada mes la Oficina Asesora Juridica remitird a la
Subdireccion Financiera, en relacién con los nuevos procesos en fase persuasiva o
coactiva, la siguiente informacion:

- Nombre e identificacion del deudor
- Monto de la deuda

7 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. 10 de febrero de 2022. Seccion Cuarta. Radicacion namero 63001-23-33-
000-2019-00224-01 (25508). C.P. Julio Roberto Piza Rodriguez.
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- Tasa de interés fijada o indexacién, cuando sea del caso

- Acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo

- Descripcion breve del origen de la deuda

- Plazo y monto de las cuotas cuando se haya suscrito acuerdo de pago
- Incumplimiento del acuerdo de pago

El reporte mensual no sera necesario cuando no se hayan abierto nuevos procesos.

2.4 Naturaleza de las obligaciones objeto de cobro para efectos contables.
Durante las diferentes etapas del proceso administrativo de cobro coactivo, las
obligaciones seran registradas de la siguiente manera:

- Cobro persuasivo: contingente
- Cobro coactivo con mandamiento de pago: contingente
- Crédito liquidado: cuenta por cobrar

2.5 Reporte de deudores morosos. En cumplimiento de lo dispuesto por el numeral
5° del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006 y el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley
901 de 2004 que modificd y adiciond el articulo 4° de la Ley 716 de 2001, el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o el Fondo Nacional de Vivienda, como responsable
del cobro de créditos en su favor, reportara a la Contaduria General de la Nacién lo
siguiente:

- Incumplimiento de acuerdos de pago
- Deudores morosos cuando la deuda supere los seis (6) meses y la cuantia de
la deuda sea mayor a cinco (5) salarios minimos mensuales

El Grupo de Contabilidad debera remitir la informacidon durante los diez (10) primeros
dias de junio y diciembre.
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CAPITULO 3
ETAPA DE COBRO PERSUASIVO

La etapa de cobro persuasivo parte del reconocimiento de la existencia de una cartera
por cobrar, es decir de acreencias o créditos a favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio o a favor del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, que consten en
titulos ejecutivos obligaciones dinerarias que deberan encontrarse debidamente
ejecutoriadas.

Consiste en la actuacion, que tiene como fin obtener el pago voluntario de lo adeudado;
en este sentido, busca convencer al deudor a ponerse al dia con las obligaciones a favor
del Ministerio o de FONVIVIENDA, evitando el inicio del proceso por jurisdiccidon coactiva.

3.1 Deber de informacion sobre la cartera existente a favor del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio o de Fonvivienda.

Corresponde a todas las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
a FONVIVIENDA, al tener conocimiento de un titulo o crédito a favor del cual se haya
vencido el plazo para el respectivo pago, la obligacion de dar informacion mediante
memorando, dentro del mes siguiente contados a partir de la fecha de vencimiento, a
la Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos Judiciales, con el fin de que se evalule,
entre otros aspectos:

La idoneidad del titulo ejecutivo.

La identificacion de los responsables de la deuda.

La cuantia de la deuda.

Los pagos parciales (si aplican), su cuantia, la fecha y el concepto por el que se

efectuaron (capital y/o intereses si se encuentran previstos).

e. La liquidacién de la obligacion, en cuanto a capital e intereses moratorios, con
proyeccion a un aino o mas.

f. Costas y/o gastos

g. Que no haya operado la caducidad de la accién de cobro

a0 oo

Una vez enterado de lo anterior, el Grupo de Procesos Judiciales iniciara el estudio de
los documentos referidos a la deuda, con el fin de obtener claridad y precisidon sobre los
titulos ejecutivos que sirvan de base para llevar a cabo el cobro persuasivo y efectuar
la correspondiente clasificacion.

En caso de no reunirse uno o varios de los anteriores requisitos, procedera la devolucion
de los documentos, para lo cual, mediante comunicacion escrita se procedera a informar
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al area correspondiente de la imposibilidad de cobro de la obligacién y la necesidad que
se realice el castigo de la correspondiente cartera en el comité que para el efecto
funciona en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio al que se refiere la Resolucion
565 de 2012.

3.2 Causales de devolucion. La Oficina Asesora Juridica - Grupo de Jurisdiccion
Coactiva procedera a la devolucion de los documentos a la dependencia remitente en
los siguientes casos:

a) Cuando los actos administrativos que soportan el titulo ejecutivo carezcan de
fuerza ejecutoria o por el acaecimiento de los supuestos del articulo 91 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo:
Articulo 91. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo. Salvo norma
expresa en contrario, los actos administrativos en firme seran obligatorios
mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. Perderan obligatoriedad y, por lo tanto, no podran ser
ejecutados en los siguientes casos:

1. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion
de lo Contencioso Administrativo.

2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

3. Cuando al cabo de cinco (5) afos de estar en firme, la autoridad no ha
realizado los actos que le correspondan para ejecutarlos.

4. Cuando se cumpla la condicidon resolutoria a que se encuentre sometido el
acto.

5. Cuando pierdan vigencia.

b) Cuando en los documentos remitidos no consten obligaciones claras, expresas y
actualmente exigibles.

c) Cuando no se cumpla con el envio de los soportes documentales.

d) Cuando el titulo ejecutivo contenga errores de forma que no permitan la debida
individualizacion del deudor o afecten la claridad de la deuda.

e) Cuando se establezca que ya existe un expediente sobre la misma obligacién.

f) Cuando se verifique en Cartera que el deudor ya realizd el pago de la obligacion.

g) Cuando se evidencie que el deudor fallecié y no dejo bienes a su nombre.

3.3 Tramite. Recibida la documentacion presentada para adelantar el cobro, la Oficina
Asesora Juridica dejara la constancia en la base de datos de lo siguiente:

a) Fecha de recepcidn.

b) Numero y fecha del acto administrativo que presta mérito ejecutivo o titulo base
de recaudo con su correspondiente ejecutoria.

c) Clase de documento.
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d) Oficina de origen, remitente, funcionario que entrega, fecha de entrega y nombre
de quien recibe. Las fechas deberan indicarse en el siguiente orden: dia, mes,
afo.

e) Fecha determinable para la caducidad de la accién de cobro.

Los documentos recibidos seran objeto de analisis con el fin de determinar que cumplan
con los requisitos del presente manual y que la obligacidén sea clara, expresa y exigible,
caso en el cual asumird conocimiento y adelantara el proceso de conformidad con lo
establecido en el articulo 100 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

En caso contrario, se pronunciard respecto de los requisitos sustanciales del titulo
ejecutivo, en un término no mayor a quince (15) dias contados a partir de la fecha de
recibo.

Se tendran en cuenta para los presentes fines las comunicaciones remitidas por vias
electronica o virtual, puestas en practica con la adopcién de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en las actuaciones administrativas, de conformidad
con el articulo 2° de la Ley 2213 de 2022.

3.3.1 Comunicacion al deudor. Mediante comunicacion escrita informara al deudor
sobre las obligaciones pendientes por pagar, senalandole un plazo de diez (10) dias
para que acredite el pago de estas, contados a partir del dia siguiente habil a la fecha
de recibo de la comunicacion Para tales efectos se dara uso a los medios tecnoldgicos
de comunicacién tales como correo electrénico, WhatsApp, redes sociales.

3.3.2 Estado de cuenta. La comunicacién al deudor deberd ir acompafiada del
respectivo estado de cuenta, el cual contendra:

Identificacion plena del deudor.

Descripcion de la obligacién a su cargo.

Fecha de causacién y de vencimiento.

El monto del capital y de los intereses moratorios y/o indexacién a que haya
lugar.

an oo

3.3.3 Vencimiento del plazo. Sera establecido de acuerdo la naturaleza de la
obligacidon y el tiempo que haya corrido desde la configuracién de la deuda.

El agotamiento de la etapa de cobro persuasivo tendra lugar cuando se haya suscrito

acuerdo de pago o cuando el deudor no haya acreditado el pago o cuando haya
incumplido una facilidad o acuerdo de pago previamente suscrito.

Pagina 20 de 47



ANEXO RESOL 0639 -05-SEP 2025

MANUAL: ADMINISTRATIVO DE CO§R0 PEBSUASIVO Y COACTIVO
PROCESO: GESTION JURIDICA
Version: 01 Fecha: 08/07/2025, Codigo: GJR-M-01

3.4 Facilidad o acuerdo de pago. Se concederd por solicitud del deudor y como
facultad potestativa del Ministerio y de Fonvivienda con las condiciones fijadas por el
articulo 2° de la Ley 1066 de 2006 vy el articulo 3° del Decreto Reglamentario 4473 de
2006.

El servidor competente en el otorgamiento de las facilidades para el pago sera el Jefe
de la Oficina Asesora Juridica, quien recibira y estudiara la propuesta presentada por el
deudor y verificard el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley y los
reglamentos, junto a lo establecido en el presente manual.

El deudor que solicite otorgamiento de las facilidades o acuerdos de pago debera
presentar solicitud escrita que refiera como minimo:

Plazo solicitado.

Monto de la cuota inicial

Periodicidad de las cuotas.

Descripcion de las garantias ofrecidas

Relacién de los bienes de su propiedad o de un tercero segun el caso.

©ao oo

Cuando el monto de la obligacion sea inferior a quinientos millones de pesos
($500.000.000) la cuota inicial no podra ser inferior al treinta por ciento (30%). En
montos superiores se establecera por acuerdo entre deudor y ejecutor.

Las facilidades o acuerdos de pago con plazo mayor a doce (12) meses, junto con las
garantias ofrecidas por el deudor o un tercero en su nombre, deberan ser aprobadas
por el Comité de Normalizacion de Cartera del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y de FONVIVIENDA, en cumplimiento de lo previsto en la normativa vigente aplicable al
recaudo de cartera publica.

El otorgamiento de garantias por parte del deudor que celebre la facilidad o acuerdo de
pago se asimila en sus condiciones a la pdliza de caucién judicial, definida por la
Superintendencia Financiera de Colombia en el concepto 2001082958-1 del 17 de julio
de 2002

Cuando el plazo de la facilidad o acuerdo de pago sea inferior a doce (12) meses su
aprobaciéon correspondera al Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Para el otorgamiento de las facilidades de pago previstas en este capitulo, se seguira lo

previsto en la Ley 1066 de 2006, los Decretos 624 de 1989 y 4473 de 2006, asi como
las demas normas que les sustituyan, adicionen o modifiquen.
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3.4.1 Requisitos. Cuando el deudor manifieste interés en suscribir una facilidad o
acuerdo de pago debera indicarlo por escrito mediante comunicacién dirigida, a la
Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos Judiciales del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, en la que manifieste su intencion en tal sentido frente a las
obligaciones vencidas sobre las cuales no se haya librado mandamiento de pago, con el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Diligenciamiento completo y en debida forma del Formato Unico de Solicitud de
Acuerdo de Pago, que debera contener:

a. Nombre completo o razén social del deudor

b. Identificacién del deudor (cédula de ciudadania o NIT)

c. Nombre completo e identificacion del solicitante o representante legal cuando se
trate de persona juridica o unién temporal o similar.

d. Direccion, teléfono, correo electrénico y domicilio del deudor y del representante
legal.

e. Clase de obligacion a su cargo, con indicacién del acto administrativo y/o
documento que dio origen a la obligacidn, nimero y fecha de expedicion.

f. Cuantia de la deuda.

g. Manifestacién expresa de la voluntad para que la facilidad o acuerdo de pago
comprenda los intereses causados y los que se causen durante el plazo.

h. Monto de la cuota inicial.

i. Periodo, cuando sea del caso.

j. Plazo solicitado (hasta cinco afios y periodicidad de los pagos).

k. Garantia ofrecida.

|. Sustentacion de los motivos por los cuales solicita de plazo.

2. Relacion de bienes del deudor (tener en cuenta que los bienes no tengan limitaciones,
afectaciones o gravamenes que impidan absolutamente la satisfaccion del crédito o no
sean suficientes para cubrir su monto considerados el capital y los intereses causados).

3. Documento escrito donde el garante se comprometa de forma solidaria a respaldar
la obligacion durante el término de la vigencia del acuerdo y tres (3) meses mas
indicando la cuantia por la cual se compromete mas los intereses causados y los que se
causen durante el plazo, suscrito y autenticada en notaria.

4. Certificado de existencia y representacion legal expedido con anterioridad menor a
treinta (30) dias, cuando aplique.
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5. Certificado de tradicion vy libertad del inmueble o los inmuebles que posea expedido
con anterioridad menor a un (1) mes y avallo de los demas bienes que lo respalden.

6. Si el garante es comerciante o socio de sociedad, certificado de la Camara de
Comercio, donde consten, ademas de su calidad de comerciante, los establecimientos
de comercio que posea, el monto de los aportes en la sociedad, la facultad para avalar
a socios o terceros, expedido con no menos de dos (2) meses de anterioridad.

Si en el certificado no figura la facultad para ser garante de socios o terceros, debera
anexar copia del acta del érgano de direccién o administracién, segun corresponda, con
no menos de dos (2) meses de expedido, acompafada de su constancia de debida
protocolizacion y/o registro.

7. Cuando la cuantia de la obligacién materia de la solicitud exceda de las facultades
estatutarias o reglamentarias del representante legal, el deudor o garante adjuntara
copia del acta del érgano de direccion o administracién, segun corresponda, en la que
conste la autorizacién para suscribir la facilidad o acuerdo de pago, con no menos de
dos (2) meses de expedida, acompanada de su constancia de debida protocolizacién
y/o registro.

8. Relacién de bienes del garante (que no tengan limitaciones, afectaciones o
gravamenes que impidan absolutamente la satisfaccion del crédito o no sean suficientes
para cubrir su monto considerados el capital y los intereses causados.).

9. Si la solicitud de facilidad de pago se presenta por apoderado, debera adjuntar poder
debidamente conferido con presentacion personal en notaria y copia del documento de
identidad del apoderado y de la tarjeta profesional de abogado.

Cuando se requiera que el deudor aclare o corrija alguna informaciéon se le requerira
por escrito. Cualquier inexactitud o incongruencia en los documentos dara lugar a
instaurar las denuncias correspondientes y dejara sin efecto el acuerdo de pago.

3.4.2 Contenido del acuerdo de pago. Es indispensable que registre:

1. Nombre completo y el numero de identificacion del deudor

2. Naturaleza de la deuda

3. Indicacion del monto por concepto de capital

4.Indicacion del monto por concepto de intereses y clase aplicable
5. Indicacion del monto de la cuota inicial

6. Periodicidad de las cuotas

7. Plazo concedido
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8. Titulo ejecutivo y su naturaleza para adelantar el correspondiente proceso de
cobro.

9. Constancia de ejecutoria cuando se trate de acto administrativo

10. Numero de la cuenta del Tesoro Nacional a la cual deben efectuarse los pagos
11. Causales de declaratoria de incumplimiento

12. Acciones a iniciar en caso de incumplimiento

13. Firmas de quienes suscriben el acuerdo de pago

3.4.2 Perfeccionamiento del acuerdo de pago. Recibida la solicitud de acuerdo de
pago con el lleno de todos los requisitos, y aprobada por el Comité de Normalizacion de
Cartera al que se refiere la Resolucién 565 de 2012, se entendera perfeccionado con la
expedicion del respectivo acto administrativo por parte de la Oficina Asesora Juridica
como funcionario ejecutor del Ministerio y Fonvivienda, junto con la aprobacién de las
garantias que se otorguen para el efecto.

3.4.3 Plazos y forma de pago. De forma discrecional y por via de excepcién podran
concederse los descuentos de abonos sin intereses por pronto pago, en plazos
especificos, a los que puedan acogerse los deudores.

Las facilidades o acuerdos de pago se otorgaran por un plazo no mayor a doce (12)
meses, siempre y cuando las condiciones pactadas en el acto o hecho origen de la
obligacién asi lo permitan. El interesado y/o deudor debera efectuar el pago de las
cuotas dentro de los plazos aprobados.

El monto del pago se compondra por el valor de la cuota inicial y de las cuotas restantes
mas los intereses corrientes pactados. En caso de retraso en el pago de las cuotas
pactadas se cobraran los intereses de mora liquidados de conformidad con lo establecido
en el articulo 278 de la Ley 1819 de 2016 que modificd el articulo 634 del Decreto 624
de 1989 - Estatuto Tributario y demdas normas concordantes.

3.4.4. Garantias admisibles. Para efectos de garantizar las facilidades o acuerdos de
pago se consideran garantias admisibles aquellas que se constituyan por el valor
determinado a cargo del deudor y cubran la suma objeto de la facilidad o acuerdo de
pago (capital, intereses y/o multas e indexacion).

Asi mismo, las que ofrezcan un respaldo juridica y econdmicamente eficaz al pago de
la obligacion garantizada, con otorgamiento de mejor derecho para obtener el pago de
la obligacion al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o a Fonvivienda.

El monto a pagar se compondra del valor de la deuda mas los intereses corrientes
pactados. En caso de retraso en el pago de las cuotas acordadas se cobraran los
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intereses de mora liquidados de conformidad con lo establecido en el articulo 635 del
Decreto 624 de 1989 y demas normas concordantes.

3.4.4.1 Poliza de cumplimiento. Sin perjuicio de las garantias personales, para todo
acuerdo o facilidad de pago, y siempre que sea posible, el deudor deberd constituir una
poliza de cumplimiento expedida por una compafiia de seguros legalmente constituida
en Colombia, con una cobertura minima del veinte por ciento (20%) del valor de la
deuda, incluido capital e intereses, por el plazo del acuerdo o facilidad de pago y cinco
(5) meses mas.

3.4.5 Seguimiento a facilidades o acuerdos de pago. La Oficina Asesora Juridica -
Grupo de Procesos Judiciales informara al Comité de Cartera, con periodicidad mensual,
sobre el cumplimiento o incumplimiento de los acuerdos de pago autorizados.

3.4.6 Incumplimiento de la facilidad o acuerdo de pago. Cuando el deudor
incumpla el acuerdo de pago la Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos Judiciales
emitird un acto administrativo mediante el cual lo dejara sin efecto y ordenara la
practica del embargo, secuestro y remate de los bienes o la terminacion de los
contratos, segun el caso.

Contra esta decisién procede recurso de reposicion dentro de los cinco (5) dias
siguientes al de su notificacion, ante la Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos
Judiciales, que debera resolverlo dentro del mes siguiente a su interposicidén en debida
forma.

Una vez en firme el acto administrativo se dard aviso al garante y se le conminara a
efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles siguientes. De no efectuarlo se
procedera ejecutivamente en su contra, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
814 - 2 del Decreto 924 de 1989 y demdas normas concordantes.

De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 3° del articulo 4° de la Ley 716 de
2001 informara a la Contaduria General de la Nacion sobre aquellos deudores que hayan
incumplido el acuerdo de pago, con el fin de que se los identifique en el Boletin de
Deudores Morosos del Estado.

3.4.7 Modificacion o reliquidacion del acuerdo de pago. El acuerdo de pago
otorgado en etapa de cobro persuasivo podra ser objeto de modificacién o de
reliquidacion cuando las circunstancias lo ameriten. En ningun caso el plazo de su
concesién podra exceder de cinco (5) afios, contados desde el momento en que se
aprobdé inicialmente.
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3.4.8 Reliquidacion de la facilidad o acuerdo de pago por abonos
extraordinarios. Si durante la vigencia del acuerdo de pago el deudor efectia abonos
extraordinarios se procedera a la reliquidacion a que hubiere lugar con aplicacién de lo
dispuesto en el articulo 804 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario, tendiente a
la disminucion del monto de la cuota de capital, por el monto de la cuota o plazo
otorgado.

3.5 Terminacion de la etapa de cobro persuasivo. Si transcurrido un (1) mes,
contado a partir del vencimiento del plazo para el pago de la deuda, incluidos los diez
(10) dias inicialmente concedidos, o del incumplimiento de la opcidn de pago, el deudor
no ha acreditado su pago con intereses se dara por concluida esta etapa y se iniciara el
cobro coactivo.

También terminara por pago total de la obligacidon con sus respectivos intereses y en
este evento, el funcionario competente expedird una constancia de terminacion, en
la cual indicard que el deudor se encuentra a paz y salvo con el Ministerio y/o
Fonvivienda y procedera a ordenar el archivo del expediente.
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CAPITULO 4
ASPECTOS GENERALES DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO COACTIVO

4.1 Naturaleza de las actuaciones de los funcionarios. El proceso de cobro
coactivo es de naturaleza netamente administrativa y, por lo tanto, las decisiones que
se profieran dentro del mismo tienen el caracter de actos administrativos de caracter
particular, de tramite o definitivos.

4.2 Normatividad aplicable. El procedimiento administrativo de cobro coactivo se
rige por reglas especiales de la Ley 1066 de 2006, su Decreto Reglamentario 4473 de
2006 y el Decreto 624 de 1989; a falta de estas por el Titulo IV del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en lo que no se
encuentre regulado se remite al Codigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012

4.3 Etapa previa. Una vez vencido el plazo establecido por parte de la Oficina Asesora
Juridica para que el deudor atienda el cobro persuasivo, sin que se obtenga resultado
positivo, se iniciara el cobro de la deuda via jurisdiccion coactiva y, para el efecto,
deberd conformarse el respectivo expediente, en el cual seran incorporados los
documentos necesarios para proceder al cobro con base en la conformacién del titulo
ejecutivo complejo, que incluira entre otros:

Comunicacién (es) con la cual se llevd a cabo el cobro persuasivo.

Estado de cuenta actualizado.

Liquidacién (es).

Acto administrativo que declare el incumplimiento de la facilidad o acuerdo de
pago, debidamente notificado.

Constancia de ejecutoria y/o firmeza del titulo ejecutivo.

Titulo ejecutivo

a0 oo

O]

Cuando el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, ostente la calidad de afianzado,
el supervisor del respectivo contrato, informara acerca del ejercicio de la accion de
cobro ante aseguradoras, en especial lo relacionado con los articulos 1080 y 1081 del
Codigo de Comercio, asi como las demas normas que integran el capitulo V del titulo V
del mencionado estatuto legal.

4.4 Iniciacion e impulso del proceso. Corresponde a la Oficina Asesora Juridica -
Grupo de Procesos Judiciales, la iniciacion e impulso del proceso con base en los
documentos que reciba y que constituyan titulo ejecutivo. En consecuencia, el servidor
publico a cargo debe adelantar las actuaciones que correspondan y sera responsable de
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cualquier demora que ocurra en ellas. Si estas se originan en negligencia suya sera
responsable disciplinariamente por accidon u omisién.

En el proceso administrativo de cobro coactivo no podran debatirse cuestiones que
debieron ser objeto de discusion en la actuacidon administrativa que culmind en la
expedicion del titulo ejecutivo y los respectivos recursos. La interposicion de la
revocacion directa o la peticién de correccidon a que hace referencia el articulo 567 del
Decreto 624 de 1989 y demas normas concordantes no suspende el proceso de cobro,
pero el remate no se llevara a cabo mientras no exista pronunciamiento definitivo.

4.5 Actuacion y representacion del deudor. En cada una de las etapas de cobro
persuasivo o coactivo el deudor puede intervenir personalmente y autorizar a un tercero
cuando sea permitido por la ley, o por intermedio de apoderado quien debera ser
abogado inscrito.

4.6 Investigacion de bienes. La Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos
Judiciales, adelantara la investigacion de bienes del ejecutado. Podra, entre otras
acciones, oficiar a las entidades publicas y privadas que considere pertinentes, a fin de
que estas suministren datos relacionados con el domicilio y bienes que posea el
ejecutado.

Si el deudor no denuncia bienes para el pago o los denunciados no fueren suficientes,
el ejecutor solicitard toda clase de datos sobre los que a aquel pertenezcan, y las
entidades o personas a quienes se les soliciten deberan suministrarlos, so pena de
imposicion de multas sucesivas entre cinco (5) a diez (10) salarios minimos mensuales,
salvo existencia de reserva legal. (Articulo 470 del Cédigo General del Proceso).

4.7 Medidas cautelares. En materia de cobro coactivo las medidas cautelares se
encuentran previstas en los articulos 837 y siguientes del Decreto 624 de 1989, las
cuales pueden ser previas o simultaneas al mandamiento de pago. En todo caso y para
efectos de su practica la Oficina Asesora Juridica - Grupo de Procesos Judiciales debera
contar previamente con la informacién suministrada por las entidades publicas y
privadas segun lo dispone el articulo 825-1 del Decreto 624 de 1989 en concordancia
con el articulo 470 del Cddigo General del Proceso.

En el caso de bienes cuyo dominio se transfiere con la solemnidad del registro, el
embargo se perfeccionara con la inscripcién de la providencia que lo decreta; en relacion
con los bienes no sujetos a registro ni a otras solemnidades, el embargo se
perfeccionara con el secuestro.
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La competencia para imponer la medida cautelar radica en el jefe de la Oficina Asesora
Juridica.

4.8 Limite de la medida cautelar. Los bienes embargados no podran exceder el doble
de la obligacién cobrada mas sus intereses o indexaciones y las costas razonablemente
calculadas, en los términos del articulo 838 del Decreto 624 de 1989 y demas normas
concordantes, medidas que son ordenadas discrecionalmente por el servidor publico
encargado de proferirla, con atencidn de las disposiciones legales vigentes que
concurren a estos casos y en especial las dispuestas por la Superintendencia Financiera.

Tratandose de un bien que no se pueda dividir sin sufrir menoscabo o disminuir
gravemente su valor o utilidad, deberd ordenarse su embargo, aun cuando su valor
supere el limite antes indicado, en los términos de la norma citada.

Es posible también que el pago de la obligacién en ejecuciéon se garantice mediante
caucién prestada u ofrecida por el ejecutado a satisfaccién del ejecutante.

4.8.1 Reduccion de la medida cautelar. Segun el articulo 838 del Decreto 624 de
1989, si efectuado el avallo de los bienes, su valor excediere del doble de la deuda mas
sus intereses, el funcionario ejecutor debera reducir el embargo de oficio o a solicitud
del interesado.

Esta reduccién procede una vez esté en firme el avallo de los bienes, pero tratandose
de dinero o de bienes que no necesitan avallo, como los que se cotizan en bolsa, basta
la certificacidn de su cotizacidn actual o del valor predeterminado.

La reduccidon deberd producirse antes de que se decrete el remate, mediante auto que
se comunicara al ejecutado y al secuestre si lo hubiere, siempre que la reducciéon no
implique la divisién del bien, de forma tal que sufra menoscabo o disminucién grave de
su valor o utilidad.

No habrd lugar a reduccidn de embargos respecto de bienes cuyo remanente se
encuentra solicitado por autoridad competente.

4.9 Bienes inembargables. Por regla general todos los bienes e ingresos son
embargables, pero en algunos casos especificos la ley ha prohibido el embargo en razon
a la naturaleza de los bienes o de las personas naturales poseedoras de los mismos o
por su finalidad y uso. Al respecto debe tenerse en cuenta lo establecido por el articulo
594 del Cdédigo General del Proceso, ademas de la normatividad especifica sobre el
particular.
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4.10 Modos de hacer efectiva la medida cautelar. Cuando se proceda a dictar una
medida cautelar previa o dentro del proceso administrativo de cobro coactivo debera
proferirse un acto administrativo por parte del ejecutor.

Tratdndose de embargo con caracter de previo, en la parte considerativa debe
expresarse por lo menos la renuencia del deudor, la obligacidn u obligaciones por las
cuales procede, con enunciacion de los titulos ejecutivos, conceptos, periodos causados
y el valor. Si el embargo se ordena dentro del proceso administrativo de cobro coactivo
no sera necesaria tal enunciacién, sino que se hara remisién al mandamiento de pago.

En la parte resolutiva se decretara la medida con identificacion clara del bien y se
ordenard el envio de las comunicaciones pertinentes a las entidades que deban
inscribirla y dar cumplimiento a lo ordenado.

El trdmite a seguir para efectos del embargo de bienes sujetos a registro, saldos
bancarios, y prelacién de embargos es el sefialado en el articulo 839-1 del decreto 624
de 1989. En los demas eventos se aplicaran las normas del Cddigo General del Proceso
y de la Ley 1676 de 2013 para el caso de la ejecucién de las garantias mobiliarias y
demds normas especiales segun corresponda. No obstante, en todos los casos, las
personas y entidades a quienes se les comuniquen los embargos y no den cumplimiento
oportuno con las obligaciones impuestas, responderan solidariamente con el deudor por
el pago de la obligacién.

4.11 Embargo de inmuebles. Para el efecto se debe acudir a lo dispuesto en el
contenido del Cddigo General del Proceso ley 1564 de 2012 y en el articulo 839 del
Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario, una vez establecida la propiedad del
inmueble en cabeza del deudor de acuerdo con el certificado de propiedad y tradicion,
expedido por el respectivo Registrador de Instrumentos.

La Oficina Asesora Juridica ordenard su embargo mediante acto administrativo, el cual
debera relacionar las caracteristicas del inmueble, su ubicacién, el nimero de matricula
inmobiliaria y todos los datos identificadores, la orden de registrar la medida, los datos
del propietario y su niumero de identificacion.

Expedido el acto administrativo se procedera a comunicarlo mediante oficio a la Oficina
de Registro de Instrumentos Publicos para su inscripcidn. Se remitird copia de la
resolucién y se solicitara que una vez inscrito el embargo sea informado al servidor
publico ejecutor con envio del certificado de libertad y tradicién donde conste su
inscripcién.
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Tanto la inscripcién del embargo como la expedicion del certificado con su anotacién
estan exentos de expensas, de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del
Decreto 2280 de 2008.

4.12 Embargo del interés de un socio en sociedades. Este embargo se comunicara
mediante oficio a la Camara de Comercio del domicilio principal de la sociedad,
anexandole copia de la resolucion de embargo, tal como lo prevé el articulo 839 del
Decreto 624 de 1989, con el fin de que sea inscrito en el libro correspondiente. A partir
de ese momento la Cadmara de Comercio debe abstenerse de registrar cualquier
transferencia, gravamen o reforma que implique la exclusién del socio demandado o la
disminucién de sus derechos en ella.

Este embargo se extiende a los dividendos, utilidades, intereses y demas beneficios que
al derecho embargado corresponda. Para el perfeccionamiento de la medida, se requiere
la notificacidn al representante legal de la sociedad, mediante la entrega del oficio que
la comunica, y se le informara que todos los pagos a favor del socio que se encuentren
cobijados por las medidas cautelares, deberan efectuarse a favor del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y/o FONVIVIENDA.

En la misma forma se perfeccionara el embargo del interés de un socio en sociedades
civiles sometidas a las solemnidades de las sociedades comerciales. (numeral 7° del
articulo 593 del Cddigo General del Proceso).

4.13 Acumulacidon. Autorizada por el articulo 825 y el paragrafo del articulo 826 del
Decreto 624 de 1989 en armonia con lo dispuesto en el Cédigo General del Proceso,
permite la aplicacién concreta de los principios de economia procesal, celeridad vy
eficacia previstos en el articulo 3° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Pueden acumularse obligaciones o procesos y para el efecto concurren los aspectos
normativos reglados por los articulos 464 y siguientes del Cédigo General del Proceso.

4.14 Interrupcion del proceso. Paralizacion de la actividad procesal por la ocurrencia
de un hecho al que la ley le otorga tal efecto. Durante la interrupcién no correran los
términos y no podra ejecutarse ningun acto procesal, con excepcidon de las medidas
urgentes y de aseguramiento.

El proceso o la actuacion posterior al mandamiento de pago se interrumpiran segun lo
previsto en el articulo 159 del Cédigo General del Proceso.
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4.15 Suspension del proceso. Mientras se encuentre suspendido no se adelantaran
actuaciones administrativas tendientes a seguir el curso normal del proceso. Tales
actuaciones estaran sujetas a lo establecido en los articulos 827, 831 y 841 del Decreto
624 de 1989- Estatuto Tributario y en los incisos segundo al cuarto del articulo 101 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo cuando
fuere el caso, y en el articulo 161 del Cdédigo General del Proceso.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica decretard la suspension del proceso en el estado
en que se encuentre, por la concurrencia de:

1. Concordato, acuerdo de reestructuracién de pasivos, reorganizacién empresarial y/o
liguidacién voluntaria o judicial. Cuando se reciba la comunicacién sobre la apertura de
los procesos mencionados o cuando se entere por cualquier medio, se le enviara el
expediente al juez o funcionario competente que esté conociendo del mismo. En el auto
que disponga la suspensién se ordenara ademas el levantamiento de las medidas
cautelares.

2. Facilidad o acuerdo de pago. Puede ocurrir en cualquier etapa del proceso
administrativo de cobro coactivo, antes del remate. En este evento es discrecional para
la administracién el levantamiento o no de las medidas cautelares que se hubieren
decretado. La suspensidn va hasta la ejecutoria de la resolucidn que declare el
incumplimiento de la facilidad o acuerdo de pago.

3. Prejudicialidad. Cuando iniciado un proceso, se interpongan demandas de
restablecimiento del derecho ante la jurisdiccidn de lo contencioso administrativo, esta
actuacion obliga a la suspensidén del proceso administrativo de cobro coactivo, siempre
y cuando el fallo que corresponda dictar influya necesariamente en el resultado del
proceso

4. Acumulaciéon. Cuando haya la acumulacidon de procesos se suspendera el proceso
mas adelantado hasta que los demds se encuentren en la misma etapa procesal,
momento a partir del cual se decreta la acumulaciéon para tramitarlos todos como un
mismo proceso.

5. Toma de posesidon de establecimiento financiero. Caso en el cual la administracion se
hara parte dentro del proceso.

6. Cuando el acto administrativo que constituye el titulo ejecutivo haya sido suspendido
provisionalmente por la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.
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7. Solicitud del ejecutado. Cuando se haya proferido auto que decida sobre las
excepciones o que ordene seguir adelante la ejecucién, segun el caso y esté pendiente
el resultado de un proceso contencioso administrativo de nulidad contra el titulo
ejecutivo, salvo lo dispuesto en leyes especiales. Esta suspension no impedira que se
decreten y practiquen medidas cautelares ni dara lugar al levantamiento de las
decretadas.

4.16 Caducidad de la acciéon de cobro. Trae como consecuencia la extincion de la
competencia del Jefe de la Oficina Asesora Juridica para exigir coactivamente el pago
de la obligacién o crédito a favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o
FONVIVIENDA. De conformidad con lo establecido en el articulo 817 del Decreto 624 de
1989 - Estatuto Tributario, el término es de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha
en que la obligacion se haya hecho legalmente exigible.

La competencia para decretar la caducidad de la accidon de cobro serd del Jefe de la
Oficina Asesora Juridica mediante acto administrativo.

4.17 Interrupcion y suspension del término de caducidad. El término de la
caducidad de la accion de cobro se interrumpe por:

a. La notificacion del mandamiento de pago.

b. El otorgamiento de facilidades para el pago.

c. La admision de la solicitud del tramite concordatario o del acuerdo de
reestructuracion y/o

d. La declaratoria oficial de la liquidacion forzosa administrativa y proceso de
reorganizacion.

Interrumpida la prescripcidon el término empezara a correr de nuevo desde el dia
siguiente a la fecha de notificacion del mandamiento de pago y una vez ejecutoriada la
providencia que ordene la terminacion del concordato, del acuerdo de reestructuracion,
de la liquidacion forzosa administrativa o el proceso de reorganizacion.

El término de prescripciéon de la accion de cobro se suspende desde que se dicte el auto
de suspension de la diligencia del remate y hasta la ejecutoria de la providencia que
decide la revocatoria o el pronunciamiento definitivo de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa segun los articulos 567 y 835 del Decreto 624 de 1989.

4.17.1 Suspension del término de caducidad y de la diligencia de remate.
Corresponde a las causales de suspension del término de caducidad que no conlleven
la suspensién del proceso administrativo de cobro coactivo sino a la suspension de la
diligencia de remate, asi:
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a) Solicitud de revocacién directa. A partir del auto de suspensién de la diligencia
de remate, hasta la ejecutoria de la providencia que resuelva la peticion.

b) Correccién de actuaciones enviadas a direccién errada. A partir del auto de
suspensién de la diligencia de remate, hasta la ejecutoria que resuelva la
peticién.

c) Demanda ante la jurisdiccion contencioso administrativa. A partir del auto de
suspensién de la diligencia de remate y hasta la ejecutoria del fallo contra
resolucion que decide sobre las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion.

El tiempo transcurrido con anterioridad a la fecha en que se dicte el auto de suspension
de la diligencia de remate, se contabiliza y mantiene su vigencia para efectos de la
prescripcidon. El jefe de Oficina Asesora Juridica puede realizar acciones propias del
proceso.

Régimen probatorio. Toda decision debe fundarse en las pruebas oportunamente
allegadas al proceso. Generalmente en los procesos administrativos coactivos, las
pruebas aportadas por parte del deudor estan constituidas por recibos de pago y autos
admisorios de demandas ante la jurisdiccion contencioso administrativa, entre otras.

4.18 Actuaciones que deben notificarse personalmente.

a) El auto que libra el mandamiento de pago.
b) El auto que resuelve sobre las excepciones.
c) El auto que resuelve el recurso de reposicidon contra las excepciones.

4.19 Medios de impugnacion. 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.

4.19.1 Recurso contra el auto que decide sobre las excepciones. En él se
ordenara adelantar la ejecucién y remate de los bienes embargados y secuestrados y
en su contra solo procedera el recurso de reposicién dentro de los diez (10) dias
siguientes a su notificacion, el cual debera ser decidido en un término no mayor a un
(1) mes contado a partir de la fecha en que haya sido interpuesto.

4.20 Irregularidades dentro del proceso. Las irregularidades de naturaleza procesal

gue se presenten durante la actuacion podran ser subsanadas de plano en cualquier
tiempo y antes de que se profiera el auto que aprueba el remate de los bienes.
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La irregularidad se considerara saneada cuando a pesar de ella el deudor actia en el
proceso y no la alega y, en todo caso, cuando el acto cumplié su finalidad y no se
vulnere el derecho de defensa.

4.21 Examen del expediente. De conformidad con lo previsto en el articulo 849-4 del
Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario, los expedientes solo pueden ser examinados
por el deudor, por su apoderado legalmente constituido o por los abogados autorizados
mediante memorial presentado por el deudor.
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_ CAPiTULO 5
ACTUACION PROCESAL DENTRO DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO COACTIVO

5.1 Tramite. Recibidos los documentos presentados para adelantar el cobro, la
Oficina Asesora Juridica dejara la constancia en la base de datos, la cual debera
indicar:

a) Fecha de recepcién de los documentos.

b) Numero y fecha del acto administrativo que presta mérito ejecutivo o titulo
base de recaudo con su correspondiente ejecutoria.

c) Clase de documento.

d) Dependencia de origen, remitente, nombre de quien entrega, fecha de entrega
y nombre de quien recibe. Las fechas deberan sefalarse en el siguiente orden:
dia, mes, afo.

Los documentos recibidos deberan ser analizados con el fin de determinar que la
obligacidn sea clara, expresa y exigible, junto con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y en el presente manual, evento en el cual la Oficina Asesora
Juridica asumira el conocimiento y adelantara el proceso de cobro coactivo, como lo
establecen los articulos 98 al 101 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

En caso contrario se pronunciara respecto de los requisitos sustanciales del titulo
ejecutivo, en un término no mayor a quince (15) dias contados a partir del dia
siguiente al recibo de la documentacion, el cual podra ser reducido en aras de prevenir
que se configure la caducidad de la accion.

Se tendran en cuenta para los presentes fines las comunicaciones remitidas por vias
electrénicas o en forma virtual, implementadas en la adopcién de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones (TIC) para las actuaciones administrativas (Ley
2213 de 2022).

5.2 Conformacion del expediente. Para efectos de desarrollar en forma eficaz la
labor de cobro en sus diferentes etapas, es necesario que los documentos soporte del
cobro se organicen en forma de expedientes® electrénicos que permitan su correcta
identificacion y ubicacion, para lo cual se tendra en cuenta:

8 Tablas de Retencion Documental, del Grupo de Procesos Judiciales, Version 3. Segunda actualizacion: Decreto 3571 de 2011.
Decreto 1829 de 2019, Decreto 1604 de 2020. Resoluciones 0728 de 2019, articulo 1; 0165 de 2020, articulo 1; 0502 de 2020 y 270
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a. Que el acto administrativo reuna los requisitos exigidos para constituir titulo
ejecutivo, es decir, que contenga una obligacion clara, expresa y plenamente
exigible.

b. Si se trata de acto administrativo de primera o segunda instancia, segun el
caso, que registre la constancia de notificacion y de ejecutoria, con copia de la
notificacion.

Verificados los documentos constitutivos de titulo ejecutivo se procedera a conformar
el expediente mediante la organizacion y el foliado los documentos, organizados en
orden cronoldgico y numerado de cada folio en orden ascendente, de manera que los
nuevos documentos que Illeguen puedan ser anexados y numerados
consecutivamente.

5.3 Organizacion y foliado del expediente. La documentaciéon debera
comprender:

a) Copia del documento que constituye el titulo ejecutivo, con discriminacion de
la fecha en que se emite, de la suma adeuda y de |la naturaleza de los conceptos
que sirven de base a la deuda adeudados (por ejemplo, multas).

b) Identificacion plena del deudor.

c) Soporte fisico de los mecanismos utilizados para la notificacién al deudor
(comunicacion telefénica, correos electréonicos, notificacion por aviso,
publicacion en la pagina web, etc.).

d) Hoja de resumen donde consten las fechas de inicio y conclusion de la etapa
persuasiva suscrita por el servidor que la llevé a cabo.

e) Registro documental de cada una de las actuaciones que se adelanten.

5.4 Determinacion de factores esenciales. Con los documentos organizados se
debe determinar el sujeto pasivo de la obligacion, identificAndolo con sus apellidos y
nombres o razén social, nimero de identificacidén y direccidén de notificacion, la cuantia
de la obligacién, lo adeudado que corresponda al cobro, los documentos que
constituyen el titulo ejecutivo, el nUmero de folios y fecha de prescripcién extintiva
de la obligacidn.

5.5 Radicacion del expediente.

Al expediente conformado se le asignara el nimero que en orden consecutivo le
corresponda.

de 2021, articulo 1. Aprobadas y adoptadas con Resolucion 616 del 25 julio de 2023 Periodo implementacion: 03 de diciembre de
2020 en adelante. 70103- 38- 9 PROCESOS COACTIVOS.
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5.6 Identificacion del expediente. El archivo digital deberd contener como
minimo:

a) Identificacion de la entidad.

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

d) Descripcion del titulo o titulos ejecutivos.

e) Numero del expediente, libro, folio y fecha de radicacion.

Elaborada la identificacién se procederda a conformar el expediente con los demas
documentos.

5.7 Control de expedientes. Con el fin de llevar un adecuado control de los
expedientes y de las obligaciones a cargo de cada deudor, el Ministerio
dispondra un sistema informatico que registre la radicacidon de expedientes y
su reparto en las cuales consignara:

a) Identificacidon del ejecutado (cédula o nit).

b) Nombres y apellidos o razén social.

c) Numero del expediente.

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

e) Cuantia.

f) Fecha de reparto.

g) Persona a quien se reparte.

h) Fecha de devolucién.

i) Actuacion. (sustanciacién, libra mandamiento, dicta medidas cautelares, resuelve
recurso, dicta sentencia, etc.).

j) Fecha de prescripcidon. (este dato se diligencia a lapiz, con el fin de poder corregirlo,
cuando la misma varie como consecuencia de las actuaciones procesales).

k) Numero de folios con que se devuelve.

I) NUmero del expediente.

Siempre que las normas lo autoricen, los expedientes y/o actuaciones previstas en el
presente manual podran conformarse digitalmente de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 527 de 1999 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

5.8 Reconstruccion del expediente. La reconstruccion de los expedientes se
llevara a cabo de conformidad con las regulaciones y los procedimientos que
establecen la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 007 de 2014 expedido por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacién®, junto con el articulo 126 del Cdédigo
General del Proceso y demas normas concordantes.

% Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones
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CAPITULO 6
MANDAMIENTO DE PAGO

6. Expedicion del mandamiento de pago. El jefe de la Oficina Asesora Juridica
proferira el mandamiento que ordena el pago de las obligaciones pendientes mas los
intereses o las indexaciones y las actualizaciones a que haya lugar. Este mandamiento
se notificara personalmente al deudor, previa citaciéon, para que comparezca en un
término no mayor a diez (10) dias contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion.

Vencido el término sin que el deudor comparezca en forma personal o mediante
apoderado, el mandamiento de pago se le notificard por correo y en caso de
devolucién de este ultimo se hard mediante aviso que se publicara en la pagina web
del Ministerio.

En la misma forma se notificara el mandamiento de pago a los herederos del deudor
y a los deudores solidarios.

El mandamiento de pago podra referirse a mas de un titulo ejecutivo del mismo
deudor, como lo autoriza el articulo 826 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto
Tributario.

Cuando se tenga certeza de la existencia de bienes del deudor y se esté adelantando
proceso administrativo de cobro coactivo y este falleciere, deberad notificarse el
mandamiento de pago a sus herederos, de acuerdo con el procedimiento establecido
en el articulo 1434 del Cddigo Civil y el proceso continuara contra sus herederos,
como lo sefiala el articulo 826 del Decreto 624 de 1989.

Cuando no se tenga noticia de la apertura de la sucesién, se debera iniciar el proceso
sucesoral ante la autoridad competente de acuerdo con las normas del Titulo VII del
Codigo Civil en concordancia con el articulo 487 y siguientes del Cédigo General del
Proceso, para que una vez nombrado el curador de la herencia yacente como
representante legal de la sucesion, se surtan las notificaciones de ley en el proceso
de cobro coactivo como lo prevé el ordinal d) del articulo 572 del Decreto 624 de
1989.

Asi mismo se tendra en cuenta lo previsto en esta norma en lo relacionado con los
representantes que deben cumplir deberes formales de sus representados, asi como
lo dispuesto en los articulos 487 y siguientes del Cédigo General del Proceso en
concordancia del articulo 1312 del Cddigo Civil.

Pagina 39 de 47



ANEXO RESOL 0639 -05-SEP 2025

MANUAL: ADMINISTRATIVO DE CO§R0 PEBSUASIVO Y COACTIVO
PROCESO: GESTION JURIDICA
Version: 01 Fecha: 08/07/2025, Codigo: GJR-M-01

6.1 Vinculacion de deudores solidarios. La vinculacion del deudor solidario se
hard mediante la notificacidn del mandamiento de pago. Este debera librarse con la
determinacion individual del monto de la obligacion que corresponda al respectivo
deudor y se notificara en la forma indicada en el articulo 826 del Decreto 624 de 1989
- Estatuto Tributario.

Los titulos ejecutivos contra el deudor principal lo seran contra los deudores solidarios
y subsidiarios, sin que se requiera la constitucién de titulos individuales adicionales.

6.2 Contenido del mandamiento de pago. Para todos los efectos legales y
procesales, la parte motiva debera contener:

a) Nombre de la entidad publica ejecutante (Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y/o FONVIVIENDA) y el nimero del expediente del procedimiento de
cobro coactivo.

b) Facultades de competencia constitucional, legal y funcional.

c) Nombre o razdn social del ejecutado y nUmero de identificacion.

d) Antecedentes de la obligacién, identificacién de cada una de las obligaciones
por su cuantia, concepto, periodo y el documento que la contiene.

e) En caso de mandamiento de pago alusivo a un titulo ejecutivo complejo debera
enunciar todos los documentos que lo conforman.

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

g) Valor de la suma principal adeudada.

h) Oficio de cobro persuasivo.

i) Valor de otras cantidades (sanciones, intereses, etc.).

j) La orden expresa de pagar, dentro de los 15 dias siguientes a la notificacion,
las obligaciones pendientes con los intereses y/o indexacidn a que haya lugar,
desde la fecha en que se vencio la obligacion y hasta cuando se cancele el total
de la deuda, y las costas procesales en que se haya incurrido.

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

|) La posibilidad de proponer excepciones, dentro del mismo término para pagar
(articulos 830 y 831 Estatuto Tributario), ante el funcionario ejecutor.

m) Los demas documentos que constituyan el titulo ejecutivo.

6.3 Citacion. El ejecutado debera ser citado para surtir la notificacion personal del

mandamiento de pago, tramite que se efectuara con remision de la citacién por correo
a la direccion suministrada y reportada ante el Ministerio o Fonvivienda. Tratandose
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de persona juridica, ademas de lo anterior se podra efectuar en el lugar que indique
el respectivo certificado de existencia y representacion legal y, en general, aquella
que provenga de informacion oficial, comercial o bancaria como lo prevé el articulo
563 del Decreto 624 de 1989.

De igual forma se adelantara mediante publicacién, la cual se hara por aviso en la
pagina web del Ministerio, siempre que se desconozca la ubicacidon del deudor y se
hayan agotados los medios de informacidn.

6.4 Notificacion. Las providencias administrativas emitidas dentro del proceso de
cobro coactivo se daran a conocer a la parte ejecutada y demas interesados por medio
de notificaciones, con las formalidades prescritas en los articulos 563 y 565 a 569 del
Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario.

Para efectos de la notificacion del mandamiento de pago se tendra en cuenta lo
previsto en el articulo 826 del mismo estatuto legal.

Salvo los casos expresamente exceptuados, ninguna providencia producira efectos
antes de haberse notificado.

6.4.1 Notificacion del mandamiento de pago. El mandamiento de pago debera
notificarse, en principio, de forma personal y en tal caso el deudor deberd comparecer
a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para recibir
la notificacion, tal como lo dispone el articulo 826 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto
Tributario, que concede un plazo de diez (10) dias al deudor para que comparezca
una vez haya recibido la citacién. Si el deudor no comparece en el plazo indicado el
mandamiento de pago se notificara por correo o por los medios virtuales conforme a
la Ley 2213 de 2022.

6.4.2 Notificacion personal. Si dentro del término de los diez (10) dias o cumplido
el mismo, contados a partir del envio de la citacidn, el ejecutado comparece por si o
por apoderado, se surtira la notificacion personal con suscripcion de la respectiva acta
y entrega de una copia del mandamiento de pago.

El acta registrara la fecha, la providencia que se notifica y las firmas de notificado y
notificador. Si el notificado rehlsa suscribir el acta se dejara constancia sobre el
particular y en el mismo proveido se podra recurrir a testigos y tenerlo notificado por
conducta concluyente.
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En ninguna eventualidad y sin surtirse la notificacion del mandamiento de pago se
podra facilitar el expediente al ejecutado a su apoderado o dependiente de este ultimo
para su examen.

6.4.3 Notificacion por correo. De conformidad con lo previsto en el articulo 826
del Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario, una vez vencido el término de diez
(10) dias sin que el ejecutado comparezca, el mandamiento de pago se notificara por
correo. En la misma forma se notificara a los herederos del deudor y a los deudores
solidarios.

Cuando la notificacion del mandamiento de pago se haga por correo debera
informarse de ello por cualquier medio de comunicacion del lugar.

La notificacidn por correo se surtira con el envio de copia del mandamiento de pago
a la direccion de correspondencia que reposa en el expediente.

6.4.4 Notificacion por aviso. Cuando las notificaciones por correo sean devueltas
se procedera de conformidad con lo dispuesto en el articulo 58 del Decreto Ley 19 de
2012, que modifico el articulo 568 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario,
mediante la notificacidon por aviso en el portal web del Ministerio y, en todo caso, en
un lugar de acceso al publico, con transcripcion de la parte resolutiva del acto
administrativo en la que se incluyan mecanismos de busqueda por numero
identificacion personal.

La notificacidn se entenderd surtida para efectos de contabilizar los términos
procesales desde la primera fecha de introduccidn al correo, aunque en el caso del
deudor el término para responder o impugnar se contara desde el dia habil siguiente
a la publicacién del aviso en el portal o de la correccién de la notificacidon. Lo anterior
no se aplicard cuando la devolucion se produzca por notificacién a una direccién
distinta a la informada al Ministerio y/o Fonvivienda, caso en el cual se debera notificar
a la direccion correcta dentro del término legal.

6.4.5 Notificacion por conducta concluyente. Para efectos de esta notificacién se
aplicara lo dispuesto en el articulo 72 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo y en el articulo 301 del Cédigo General del Proceso,
la cual se entendera surtida cuando la parte interesada revele que conoce el acto,
consienta la decisidn o interponga excepciones y recursos legales. Para este efecto se
tendra por notificado personalmente al ejecutado.

6.4.6 Correccion de la notificacion. La falta de notificacién o la efectuada en forma
defectuosa, impide que el acto administrativo produzca efectos legales, lo que
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significaria que todas las actuaciones posteriores al mandamiento de pago sean nulas.
Para subsanar tales irregularidades, el articulo 849-1 del Decreto 624 de 1989,
autoriza hacerlo en cualquier momento y hasta antes de aprobar el remate,
obviamente la correccién de la notificaciéon deberd subsanarse antes de que se
produzca la prescripcion.

Cuando la irregularidad haya recaido sobre la notificacion del mandamiento de pago
una vez adelantada toda la actuacion procesal, se retrotraerd a la diligencia de
notificacion inclusive, lo cual significa que todas las providencias posteriores a ella
son nulas y habra necesidad de rehacerlas. Las Unicas actuaciones que no se afectan
por la irregularidad procesal en cuestién son las medidas cautelares, que se
mantendran incélumes, tomadas como previas.

6.5 Correccion de errores dentro del proceso. Al presentarse algun error formal
en las actuaciones surtidas se procedera de acuerdo con lo establecido en el articulo
45 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6.6 Verificacion del cumplimiento de la orden de pago. Si el deudor paga la
totalidad de las obligaciones contenidas en el mandamiento de pago dentro del
término previsto para el efecto, debe procederse a la expedicién del acto
administrativo que da por terminado el proceso y ordena su archivo y el
levantamiento de las medidas cautelares impuestas.

6.7 Excepciones. En el proceso administrativo de cobro procederan Unicamente las
excepciones previstas en el articulo 831 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto
Tributario, asi:

El pago efectivo.

La existencia de acuerdo de pago.

La falta de ejecutoria del titulo.

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

La interposiciéon de demandas de restablecimiento del derecho o de proceso de
revision de impuestos, ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo.

6. La prescripcion de la accion de cobro.

7. La falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo profirid.

i NS

Ul

Cuando se trate de mandamiento de pago que vincule los deudores solidarios
procederan, ademas, las siguientes excepciones:

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

En virtud del articulo 830 del Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario, dentro de
los quince (15) dias siguientes a la notificacion del mandamiento de pago el deudor
debera pagar el monto de la deuda con sus respectivos intereses. Dentro del mismo
término podra proponer, mediante escrito, las excepciones antes descritas.

6.8 Tramite de las excepciones. Dentro del mes siguiente a la presentacién del
escrito mediante el cual se proponen las excepciones, la Oficina Asesora Juridica
decidird sobre ellas y cuando sea del caso ordenara de manera previa la practica de
pruebas, con sujecion a lo dispuesto en el articulo 40 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6.9 Excepciones probadas. Si se encuentran probadas las excepciones, el ejecutor
competente asi lo declarara y ordenara la terminacién del proceso y el levantamiento
de las medidas cautelares que se hayan decretado.

De igual forma procedera si en cualquier etapa del proceso el deudor paga la totalidad
de las obligaciones. Cuando la excepcion probada lo sea respecto de uno o varios de
los titulos comprendidos en el mandamiento de pago, el proceso continuard en
relacién con los demas sin perjuicio de los ajustes correspondientes.

6.10 Recurso contra el auto que decide sobre las excepciones. Cuando las
excepciones sean rechazadas se ordenara seguir adelante la ejecucion y el remate de
los bienes embargados y secuestrados. Contra esta decisidon solo procede el recurso
de reposicion dentro de los diez (10) dias siguientes al de su notificaciéon y la Oficina
Asesora Juridica dispondra de un (1) mes para decidirlo, contado a partir de la fecha
de su interposicion.

6.11 Intervencion de la jurisdiccion de lo contencioso administrativo. Del
proceso de cobro coactivo solo serdn demandables ante la jurisdiccién de lo
contencioso administrativo la resolucidon que resuelve sobre las excepciones y ordena
seguir adelante la ejecucidn y la resolucién de liquidacion del crédito. La admisién de
la demanda no suspende el proceso de cobro, pero el remate no se llevara a cabo
hasta que exista pronunciamiento jurisdiccional definitivo.

6.12 Orden de ejecucion. Si vencido el término para presentar excepciones estas
no se han propuesto o el deudor no ha pagado, el servidor publico competente
proferird auto que ordene seguir adelante con la ejecucion y la liquidacién del crédito.
Contra esta providencia no procede recurso alguno.
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6.13 Liquidacion del crédito y costas. Ejecutoriado el acto administrativo que
ordena seguir adelante la ejecucion, se procedera a liquidar la obligacion y las costas,
actuacién que consistira en sumar los valores correspondientes a cada uno de los
conceptos, con el fin de establecer con certeza el monto que se pretende recuperar
con el remate. Esta primera liquidacién es provisional, particularmente en relacién
con los intereses, pues luego de producido el remate, habra de practicarse una nueva
liquidacidén para en ese momento establecer de manera definitiva los valores.

La liquidacién del crédito constara en un acto administrativo de tramite contra el cual
no procede recurso alguno. Para ello y de manera previa, la Oficina Juridica debera
contar con el estado de cuenta y cobro emitido por la Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto del Ministerio de Vivienda, dependencia que contard con un término de
diez (10) dias para la entrega. No obstante, de la liquidacién se dara traslado al
ejecutado por un término de tres (3) dias para que formule las objeciones que a bien
tenga y aporte las pruebas que estime necesarias. La providencia se notificara por
correo.

Posteriormente, mediante acto administrativo que no admite recurso, se aprobara la
liquidacion y si han sido formuladas objeciones que resultaron viables se haran las
modificaciones y ajustes a que haya lugar dando curso a la aprobacidn.

6.14 Avalio de los bienes. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica ordenara el
respectivo avallo del bien o los bienes embargados.

6.15 Remate. Se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 624 de
1989 - Estatuto Tributario, en concordancia con lo previsto en los articulo 448 a 457
del Cddigo General del Proceso y los articulos 218 a 222 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6.16 Disposicion del dinero embargado. Si surtida la etapa de liquidacién del
crédito existen sumas de dinero embargadas de las cuales se hayan constituido titulos
de deposito judicial se ordenara, mediante auto de tramite la disposicidn y/o entrega
en favor del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o FONVIVIENDA, mediante
oficio dirigido al Banco Agrario de Colombia - Oficina de Depdsitos Judiciales.

6.17 Gastos en el proceso. El deudor debera pagar, ademas del monto de la
obligacion, los gastos en que incurrié la administracidon para hacer efectivo el crédito.
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_ CAPiTULO 7
TERMINACION Y ARCHIVO DEL PROCESO

7. Formas de terminacion del proceso. El proceso administrativo de cobro
coactivo termina por una de las siguientes causales:

a) Pago total de la obligacién.

b) Revocatoria del titulo ejecutivo.

c) Revocatoria del mandamiento de pago.

d) Prosperidad de las excepciones propuestas o del recurso de reposicién contra
el auto que rechace las excepciones.

e) Declaratoria de nulidad en sede judicial del titulo ejecutivo o de la providencia
que decidié desfavorablemente las excepciones.

f) Caducidad

g) Remision.

h) Las demas contempladas en la ley.

Ocurrida alguna de las causales descritas en numeral anterior, el ejecutor competente
proferira el auto que asi lo declare y ordenard el levantamiento de las medidas
cautelares si a ello hubiere lugar y la entrega de los titulos a favor del ejecutado,
ademas de todas aquellas cuestiones procesales y administrativas pertinentes.

Finalmente remitira el expediente al archivo.
El ejecutor competente debera verificar, previo al levantamiento de medidas
cautelares, que no obran mas procesos u obligaciones en contra del deudor y que o

existe solicitud para concesidn de remanentes a otra entidad administrativa o de
orden judicial.

Pagina 46 de 47



\i/} ANEXO RESOL 0639 -05-SEP 2025

Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio

MANUAL: ADMINISTRATIVO DE CO?RO PEBSUASIVO Y COACTIVO
PROCESO: GESTION JURIDICA
Version: 01 Fecha: 08/07/2025, Codigo: GJR-M-01

8. Control de cambios.

VERSION FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE
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