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1. OBJETIVO

Establecer directrices generales sobre las acciones propias del proceso administrativo de cobro
coactivo, que busca el recaudo de las obligaciones a favor de la Agencia Distrital para la Educacién
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “ATENEA”, utilizando los medios coercitivos de cobro
establecidos en la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la constitucion del titulo ejecutivo y el envio a la Oficina Juridica para comenzar la gestion
del cobro coactivo y termina con la emision del auto para la terminacion del proceso y el archivo
del expediente.

3. GENERALIDADES

v

La jurisdiccion coactiva expone la potestad especial de la administracién que le permite, sin
acceder a 6rgano jurisdiccional, adelantar ante si el cobro de los créditos a su favor originados
en las obligaciones adquiridas con ATENEA. En este sentido, el objetivo de esta jurisdiccion
coactiva estd enmarcado dentro del principio de la eficacia de la gestion publica, la cual refiere
el articulo 209 de la Constitucién Politica, en cuanto implica para la entidad ejecutora la
busqueda de resultados oportunos y consistentes con los objetivos y metas de la entidad.

El procedimiento para el cobro coactivo esta descrito en el Estatuto Tributario y su aplicacion
debe hacerse con observancia conforme lo determinan los articulos 5 de la Ley 1066 y 5 del
Decreto 4473 de 2006, y las reglas descritas en el articulo 98 y ss., de la Ley 1437 de 2011,
atendiendo a criterios de especialidad normativa, naturaleza de las obligaciones y vacios
normativos.

El deber de gestionar las obligaciones a favor de ATENEA, comprende realizar de forma
oportuna las actuaciones tendientes al recaudo de las mismas en aplicacion de un
procedimiento administrativo ejecutivo.

El proceso de cobro coactivo se adelanta de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006,
Estatuto Tributario, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
Cdédigo General del Proceso.

El funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa
persuasiva y coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad, es el o la
Jefe(a) de la Oficina Juridica.

La oportunidad de cobro persuasivo para obligaciones nuevas es de (6) meses siguientes a la
recepcion del titulo ejecutivo y podra utilizarse cualquier medio que permita comunicar de forma
eficaz al deudor la invitacion voluntaria de pago, por ejemplo: el sistema de mensajes de texto,
correo electronico, llamado telefonico u oficio fisico, dejando el respectivo registro para la
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trazabilidad. Pasado este término, si se considera pertinente y necesario, se podran hacer otras
gestiones persuasivas.

v Durante las etapas del procedimiento de cobro coactivo, el deudor podré solicitar el estudio de
un acuerdo o facilidad de pago conforme a las condiciones del manual de cartera y mediante
el formulario y el mecanismo dispuesto por la Agencia.

Para lo anterior se remitiré el link de acceso al formulario de estudio de facilidad o acuerdo de
pago para que registre su informacion y dé cumplimiento a los requisitos indicados. Una vez la
informacion sea completada en su totalidad en el formulario incluyendo los anexos requeridos,
se dara respuesta a su solicitud. Si, tras analizarla, se concluye que no cumple con los
requisitos para otorgar el acuerdo de pago, se informara y tendra un plazo maximo de un (1)
mes para corregir o completar la informacion.

Los formatos para la recoleccion de la informacion se encuentran disponibles en la herramienta
Forms de Office a través de la siguiente ruta:

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&
subpage=design&id=F x22FRhIEeXJeWDgeOkMFouRZSUDDtKn110zdpD77NUMEcwWUtV
UOowMIpHREJVSEIGQ1pZMFhSWi4u&analysis=false&branchingelementid=r155f4e89b72c4
15aaecf0121a34db7cd&topview=Prefill

v Durante todas las etapas del proceso, se puede presentar la revocatoria del acto administrativo
por la instancia competente.

v' El mandamiento de pago se notificara personalmente al deudor, previa citacién para que
comparezca en un término de diez (10) dias habiles. Si vencido el término no comparece, el
mandamiento se notificarad por correo. El proceso administrativo de cobro coactivo inicia
formalmente con la expedicion del mandamiento de pago por parte de él o la Jefe de la Oficina
Juridica, no obstante, paralelamente a ser librado o inclusive de forma previa, se debe adelantar
un primer proceso de investigacion de bienes utilizando los sistemas de informacién
disponibles, indagacion para ubicacién del deudor y cobro persuasivo, de igual forma, se
practicaré el tramite de embargo de bienes.

v' El término para presentar excepciones contra el mandamiento de pago sera dentro de los
quince (15) dias habiles contados desde la notificacion del mandamiento de pago.

v' 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.

v Los recursos en el procedimiento administrativo de cobro son de tramite y contra ellas no
procede recurso alguno, excepto los que en forma expresa se sefialan en el Estatuto Tributario.

v' En el acto que decide las excepciones o rechace las excepciones propuestas, se ordenara
adelantar la ejecucion y el remate de los bienes embargados y secuestrados; contra dicha
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decision procede Unicamente el recurso de reposicién, el cual se resolvera en el término de un
mes, contado a partir de su interposicion en debida forma.

Dentro del proceso administrativo de cobro coactivo, son demandables ante la Jurisdiccion
Contencioso Administrativo, los autos que fallan las excepciones y ordenan llevar adelante la
ejecucion; la admision de la demanda no suspende el proceso de cobro coactivo, pero el remate
no se realizard, hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccion.

Si vencido el término para excepcionar no se hubieren propuesto excepciones o el deudor no
hubiere pagado, el funcionario competente proferird un acto administrativo ordenando seguir
adelante la ejecucion y el remate de los bienes embargados y secuestrados. Contra esta
decision no procede recurso alguno.

La liquidacion del crédito y las costas debe estar contenida en un acto de tramite, contra el que
no procede recurso alguno. No obstante, de ella se dara traslado al ejecutado por el término de
tres (3) dias habiles, para que formule las objeciones respecto a la liquidacion que a bien tenga
y aporte las pruebas que estime necesarias.

La notificacion del mandamiento de pago, en todos los casos, se realizara conforme al “P2_A
Procedimiento de Notificacion de Actos Administrativos”, generando la respectiva evidencia del
proceso.

La notificacion o comunicacion de los actos administrativos se realizar4 conforme al “P2_A
Procedimiento de Notificacion de Actos Administrativos”, generando la respectiva evidencia del
proceso. No obstante, también podra ser gestionada directamente por la Oficina Juridica y de
manera facultativa cuando asi lo considere.

En los aspectos compatibles y no contemplados en el Estatuto Tributario, el procedimiento
administrativo de cobro observara las disposiciones del Cédigo General del Proceso que
regulan el embargo, secuestro y remate de bienes.

Para la elaboracion de los oficios y actos administrativos mencionados en este procedimiento
se debe hacer uso de los modelos relacionados en el Anexo 1. MODELOS PARA
ELABORACION DE OFICIOS Y ACTOS.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Descripcion de la actividad Responsable Registro

Inicio

Constituir el titulo ejecutivo y enviar al

Jefe(a) del la Oficina Juridica con la Memorando registrado

Director(a), Gerente, en Sistema de Gestion

L ejecutoria mediante m_emorando Interno Subgerente o Jefe(a) de Oficina | de Correspondencia con
para iniciar el procedimiento de cobro P . X
coactivo el titulo ejecutivo
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Verificar el titulo ejecutivo de la
dependencia emisora.
¢ Se requiere ajustes al titulo ejecutivo? Profesional de la Oficina
2 Juridica Hoja control requisitos
P.C. Si: Informar por correo electrénico los de procedibilidad del
ajustes requeridos y regresar a la Jefe(a) Oficina Juridica titulo
actividad 1.
No: Pasar a la actividad No. 3.
Dar inicio al cobro persuasivo requiriendo
al deudor con el fin de que pague la
obligacion, para esto el Profesional de la Profesional de la Oficina Registro comunicacion
Oficina Juridica proyecta la . Oficio Cobro Persuasivo
3 S Juridica -
comunicacion. en el Sistema de
N . Gestion de
El o la Jefe de la Oficina revisa, firma el L2 O, uridica Correspondencia
documento y remite por el Sistema de
Gestion de Correspondencia.
Validar si el deudor remite solicitud de
acuerdo de pago. Formulario de solicitud
para estudio de facilidad
¢Se recibe por parte del deudor una 0 acuerdo de pago en
solicitud de acuerdo de pago? Profesional de la Oficina Microsoft Forms
4 Juridica
P.C. Si: El Profesional de la Oficina Juridica Registro solicitud de
remite solicitud para estudio de facilidad Jefe(a) Oficina Juridica estudio de factibilidad o
o acuerdo de pago al(a) Jefe(a) de la acuerdo de pago en el
Oficina Juridica. Pasar a la actividad 5. Sistema de Gestion de
Correspondencia
No: Pasar a la actividad 8.
Verificar en el diligenciamiento del
formulario en Microsoft Forms si los Formulario de solicitud
documentos para el estudio de Ila para estudio de facilidad
facilidad de pago estan completos. Profesional de la Oficina 0 acuerdo de pago en
5 Juridica Microsoft Forms
PC ¢Estan completos los documentos para
o el estudio de la facilidad de pago? Jefe(a) Oficina Juridica Registro solicitud de
estudio de factibilidad o
Si: Pasar a la actividad 7. acuerdo de pago en el
Sistema de Gestion de
No: Pasar a la actividad 6. Correspondencia
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro

Solicitar al deudor que complete los
documentos faltantes para el estudio de
facilidad o acuerdo de pago.

Profesional de la Oficina

Formulario de solicitud
para estudio de facilidad
0 acuerdo de pago en
Microsoft Forms

Gestion de Correspondencia. Pasar a la
actividad 8.

No: Comunicar al deudor. El Profesional
de la Oficina Juridica proyecta el
comunicado.

El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma
el documento y remite por el Sistema de
Gestion de Correspondencia. Pasar a la
actividad 9.

Jefe(a) Oficina Juridica

6 El Profesional de la Oficina Juridica Juridica
proyecta la comunicacion. Jefe(a) Oficina Juridica Registro Comunicacién
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma £ (e-:‘leilt?c't)?lnaz de
el documento y remite por el Sistema de Correspondencia
Gestion de Correspondencia. P
Estudiar la viabilidad de la solicitud de
acuerdo de pago propuesto por el
deudor.
Resolucion de acuerdo
¢Se aprueba el acuerdo de pago? ylo facilidad de pago
Si: Notificar al deudor. El Profesional de Registro de la
la Oficina Juridica proyecta la Resolucion notificacion al deudor de
de acuerdo y/o facilidad de pago. la Resolucién de
Profesional de la Oficina ez yio i ikl 02
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma el . pago en el Sistema de
7 . . Juridica S
PC. documento y remite por el Sistema de Gestion de

Correspondencia
O

Registro comunicacion
al deudor en el Sistema
de Gestion de
Correspondencia
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro

P.C.

Realizar seguimiento al cumplimiento del
acuerdo de pago.

¢,Se cumple con el acuerdo de pago?
Si: Pasar a la actividad 27

No: En caso de presentarse
incumplimiento se debe expedir el acto
administrativo que deje sin efecto el
acuerdo de pago y hara efectiva la
garantia y clausula aceleratoria de existir.

El Profesional de la Oficina Juridica
proyecta el acto.

El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma
el documento y remite por SIGA.

Notificar al deudor el acto administrativo
y pasar a la actividad 9.

Profesional de la Oficina
Juridica

Jefe(a) Oficina Juridica

Registro de la
Comunicacién de
Resolucion de
incumplimiento de
acuerdo de pago en el
Sistema de Gestion de
Correspondencia

Resolucion de
incumplimiento de
acuerdo de pago

P.C.

Verificar si el deudor tiene bienes a su
nombre para tomar medidas cautelares
de embargo.

¢ El deudor tiene bienes a su nombre?

Si: El Profesional de la Oficina Juridica
proyecta las comunicaciones pertinentes
en el Sistema de Gestion de
Correspondencia.

El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma
los documentos y remite por el Sistema
de Gestion de Correspondencia. Pasar la
actividad 19.

No: Pasar a la actividad 10.

Profesional de la Oficina
Juridica

Jefe(a) Oficina Juridica

Evidencias de resultado
de la investigacion de
bienes

Registro Comunicacion
del Oficio embargo de
vehiculo en el Sistema
de Gestion de
Correspondencia

Registro Comunicacion
del Oficio embargo de
productos bancarios en
el Sistema de Gestion
de Correspondencia

Registro Comunicacion
del Oficio consulta de
empleador a EPS en el
Sistema de Gestion de

Correspondencia
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Expedir el mandamiento de pago
ordenando el embargo de bienes que se
llegaren a identificar y notificarlo con
citacion previa conforme al Estatuto Resolucion de
Tributario. Mandamiento de Pago
El Profesional de la Oficina Juridica Profesional ,d? la Oficing Registro notificacion
Juridica L
10 proyecta el acto. Resolucion de
- - Mandamiento de Pago
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma Jefe(a) Oficina Juridica en el Sistema de
el documento y remite por el Sistema de Gestion de
Gestion de Correspondencia. Correspondencia
Ver P2_A Procedimiento de Notificacion
de Actos Administrativos.
Verificar si el deudor o su apoderado
presenta excepciones.
Profesional de la Ofici Registro de excepciones
11 ¢El deudor presenta excepciones contra ro es'ogjﬁdi: icina contra el mandamiento
pC el mandamiento de pago? de pago en el Sistema
o - ‘o de Gestion de
Si: Pasar a la actividad 12. Jefe(a) Oficina Juridica Correspondencia
No: Pasar a la actividad 15.
Validar si las excepciones prosperan.
L . = Resolucion que resuelve
¢Las excepciones prosperan? :
las excepciones contra
Si: Pasar a la actividad 27. G LEMEEIED CE
Pago
No: Expedir respuesta a excepciones Profesional de la Oficina . e,
- o Registro notificacion de
12 propuestas por el deudor y notificarlo. El Juridica la Resolucion que
P.C. Profesional de la Oficina Juridica q
-~ - resuelve las
proyecta el acto. Jefe(a) Oficina Juridica ;
excepciones contra el
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma Mandamle_nto de Pago
) . en el Sistema de
el documento y remite por el Sistema de o
- ) Gestion de
Gestion de Correspondencia. .
Correspondencia
Pasar a la actividad 13.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Verificar si el deudor o su apoderado
presento recuso de reposicion contra las
excepciones Registro presentacion
¢El  deudor presenté recurso de Profesional de la Oficina recurso de reposicion en
o : . el Sistema de Gestion
reposicién contra las excepciones a la Juridica .
13 d > de Correspondencia
pC euda’ N .
o Jefe(a) Oficina Juridica
Si: Pasar a la actividad 14
No: Regresar a la actividad 15.
Verificar si el recurso de reposicion
contra las excepciones prospera o
Resolucién que resuelve
¢El recurso prospera? el recurso Qe reposicion
las excepciones contra
Si: Pasar a la actividad 27. el [MEE T B
Pago
. . Profesional de la Oficina
14 NEE DPEely MEEpUEs & EeUEe o Juridica Registro notificacién
pC reposiciéon propuestas por el deudor y Resolucion aue resuelve
- nalhipen. [ [Pz et [ e Jefe(a) Oficina Juridica el recurso d?a reposicion
Juridica proyecta el acto. . P
las excepciones contra
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma =l Mandam!ento de
) . Pago en el Sistema de
el documento y remite por el Sistema de ”
- ) Gestion de
Gestion de Correspondencia. .
Correspondencia
Pasar a la actividad 15.
Expedir la orden de seguir adelante con L .
. S L . Resolucion de Seguir
la ejecucion, solicitando la liquidacion de
. P’ Adelante con la
la deuda y la aplicaciéon de titulos de . e
b - Ejecucion
depésito judicial en caso de existir.
Profesional de la Oficina . e,
15 . . - . Registro notificacion
El Profesional de la Oficina Juridica Juridica o ,
Resolucion de Seguir
proyecta el acto.
- - Adelante con la
Jefe(a) de la Oficina Juridica . 2 .
- . ) Ejecucion en el Sistema
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma 2
. . de Gestion de
el documento y remite por el Sistema de .
- . Correspondencia
Gestion de Correspondencia.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Expedir el acto administrativo
fraccionamiento, aplicacion ylo
devolucién de_tlt_ulos de depésito judicial Acto Administrativo
en caso de existir. . -
Profesional de la Oficina
16 El Profesional de la Oficina Juridica Juridica A Re%\lgtrq F‘O“f"?ac'on |
royecta el acto - W cto m|n|strat|v_q ene
P ' Jefe(a) de la Oficina Juridica Sistema de Gestion de
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma R espondencia
el documento y remite por el Sistema de
Gestion de Correspondencia.
Solicitar la liquidacién de la deuda a la
Subgerencia Financiera y comunicarla al
deudor.
El Profesional de la Oficina Juridica
proyecta la comunicacion.
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma
el documento y remite por el Sistema de Profesional de la Oficina
Gestion de Correspondencia.. Juridica Registro comunicacion
17 liquidacion en el Sistema
P.C. Una vez comunicada se debe verificar si Jefe(a) de la Oficina Juridica de Gestion de
el deudor objeta la liquidacion. Correspondencia
¢ El deudor objeta la liquidacion?
Si: Proceder con actividad 18.
No: Proceder con actividad 19.
Expedir el acto administrativo que Auto que resuelve las
resuelve las objeciones contra la objeciones contra la
liquidacion de la deuda, notificando o liquidacion de la deuda
comunicando al deudor.
Profesional de la Oficina
18 El Protfe5||onef[l de la Oficina Juridica Juridica Registro notificacion
proyecta el acto. . - Auto que resuelve las
Jefe(a) de la Oficina Juridica .
El o la Jef de la Ofici isa f objeciones contra la
0 la Jefe(a) de a bicina revisa, firma liquidacion de la deuda
el documento y remite por el Sistema de | Sistema d
Gestion de Correspondencia. €n el sistema de
Gestion de
Correspondencia
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Expedir el acto administrativo para dictar
medida cautelar de embargo sobre Acto administrativo que
bienes y/o activos del deudor notificando decreta medidas
0 comunicando. cautelares de embargo
El Profesional de la Oficina Juridica Profesional de la Oficina Registro notificacion
19 proyecta el acto. Juridica Acto administrativo que
decreta medidas
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma Jefe(a) de la Oficina Juridica cautelares de embargo
el documento y remite por el Sistema de en el Sistema de
Gestion de Correspondencia. Gestion de
Correspondencia
Solo se pasa a la siguiente actividad si se
tiene un bien embargado.
Expedir el acto administrativo que ordena - .
el secuestro de bienes y designa al 'g?é%?;g}'ggéﬁg?oqg:
auxiliar notificando o comunicando. ) )
bienes y designa al
El Profesional de la Oficina Juridica . - auxiliar
Profesional de la Oficina
proyecta el acto. - . e
20 Juridica Reglstro_ n_otlflc_acmn
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma - - Acto Administrativo que
. . Jefe(a) de la Oficina Juridica ordena el secuestro de
el documento y remite por el Sistema de bienes v desiana al
Gestion de Correspondencia. -~ ycesig
auxiliar en el Sistema de
Solo se pasa a la siguiente actividad si se Corcr;eesStgr?diicia
tiene un bien secuestrado. P
Expedl_r' el acto admlr_ustratlvo de la Acto Administrativo de la
aprension material del bien y entregar al aorension material del
secuestre notificando o comunicando. pre
bien y entregar al
El Profesional de la Oficina Juridica secuestre
proyecta el acto. Profesional de la Oficina . ificacio
Juridica Registro noti icacion o
21 El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma Xgmﬁg;ﬁ:gg Qgtg
el documento y remite por el Sistema de Jefe(a) de la Oficina Juridica aorension material del
Gestion de Correspondencia. pre
bien y entregar al
Solo se pasa a la siguiente actividad si se secuzsetrce;eesr:igLSdl:tema
aprendié6 materialmente el bien por parte ;
del secuestre. Correspondencia
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Expedir el acto administrativo del avaliio
del bien notificando o comunicando.
El Profesional de la Oficina Juridica
proyecta el acto y la comunicacion. Acto Administrativo
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma AT Gl T
el documento y remite por el Sistema de Profesional de la Oficina . e
22 Gestion de Correspondencia Juridica RELSID IS0 €
pC P ' comunicacién Acto
o . o . . - Administrativo Avallio
gln;e\azzrcgg?gtr;ceelli%:l%gebe verificar si Jefe(a) de la Oficina Juridica del bien en el Sistema
! ’ de Gestion de
¢ El deudor objeta el avalto? CEmzEREne Ee
Si: Proceder con actividad 23
No: Proceder con actividad 24
Expedir el acto administrativo que Acto Administrativo que
resuelve objeciones contra el avalio resuelve objeciones
notificando al deudor. contra el avalto
Profesional de la Oficina
El Profesional de la Oficina Juridica Juridica Registro notificaciéon
23 - :
proyecta el acto. Acto Administrativo que
Jefe(a) de la Oficina Juridica resuelve objeciones
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma contra el avaluo en el
el documento y remite por el Sistema de Sistema de Gestion de
Gestion de Correspondencia. Correspondencia
Ordenar el remate de bienes mediante
acto administrativo notificando al deudor.
E:O Per;;esellogélo de la Oficina Juridica Acto Administrativo
proy ’ Profesional de la Oficina
24 El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma Juridica Reglstrq notlflc_:auon
) . Acto Administrativo en el
el documento y remite por el Sistema de - -
Gestion de Correspondencia - -~ Sistema de Gestlo'n de
' Jefe(a) de la Oficina Juridica Correspondencia
Solo se pasa a la siguiente actividad si se
ordeno el remate del bien.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Adelantar diligencia de remate de bienes.
El Profesional de la Oficina Juridica
proyecta el acta de la diligencia. Profesional de la Oficina
o5 Juridica Acta de diligencia de
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, y firma remate.
el documento. Jefe(a) de la Oficina Juridica
Solo se pasa a la siguiente actividad si se
adelanté la diligencia de remate.
Expedir el acto administrativo de R ggr:tg;téityo de
aprobacion y adjudicacion o de A
improbacion del remate, y notificar al . adjgdlggmgnlo de
deudor improbacién del remate
Profesional de la Oficina Registro notificacion
26 El Profesional de la Oficina Juridica Juridica A gAd . vo d
proyecta el acto. cto mll)nls_tlratlvo €
Jefe(a) de la Oficina Juridica a daupc:i%a?:(i:c’l)cr)lnoy e
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma im ronacién del remate
el documento y remite por el Sistema de pen ol Sistema de
Gestion de Correspondencia. o
Gestion de
Correspondencia
Expedir el acto administrativo para la Resolucién de
terminacion y archivo el proceso, y o .
comunicar al deudor. Termlc?a:cmn y Archivo
Profesional de la Oficina €l proceso
El Profesional de la Oficina Juridica Juridica . L
27 proyecta el acto Registro comunicacion
’ - -~ Resolucion de
Jefe(a) de la Oficina Juridica S .
. 8 . ' Terminacion y Archivo
El o la Jefe(a) de la Oficina revisa, firma
i . del proceso en el
el documento y remite por el Sistema de - o
y’ . Sistema de Gestion de
Gestion de Correspondencia. ”
Correspondencia
Fin

5. RESULTADO FINAL

Gestion de cobro de las obligaciones a favor de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la
Ciencia y la Tecnologia “ATENEA”.

6. DEFINICIONES

Acuerdo de Pago: Convenio entre el ejecutado y la Agencia para cancelar la deuda a plazos.

Aplicacion del Titulo de Deposito Judicial: Accion consistente en aplicar los dineros embargados a
la obligaciéon cuando se ordene seguir adelante con la ejecucidon o por la autorizacion expresa del

deudor.
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Acto Administrativo: Declaraciéon de voluntad emitida por una autoridad administrativa en ejercicio
de sus funciones, con el objetivo de producir efectos juridicos, ya sea de manera general o particular.

Avaluo: Proceso técnico y especializado mediante el cual se determina el valor comercial, catastral o
de otro tipo de un bien inmueble, mueble o derecho.

Cobro Persuasivo: Comunicacion dirigida al deudor en la que se le solicita realizar voluntariamente
el pago de la deuda, advirtiendo que, en caso de no hacerlo, se procedera a iniciar el proceso
administrativo de cobro coactivo para recuperar la obligacién de manera forzosa.

Deudor: Persona natural o juridica que tiene una obligacién frente a un acreedor.

Ejecutado: Persona natural o juridica, que resulta obligada a cancelar una determinada suma de
dinero en favor de la Agencia, con ocasion de una orden de pago sobre cualquier titulo claro, expreso
y exigible.

Embargo: Medida cautelar mediante la cual se retienen o inmovilizan bienes de una persona natural
o juridica con el fin de asegurar el cumplimiento de una obligacién pendiente, por deudas no pagadas.
El embargo impide al deudor disponer de los bienes embargados hasta que se salde la deuda o se
resuelva el proceso.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros generados
organica y funcionalmente por el cobro de cartera.

Mandamiento de Pago: Providencia por medio del cual se conmina al deudor a pagar una
determinada suma de dinero junto con los intereses de ley.

Medida cautelar: Previa o simultaneamente con el mandamiento de pago, el funcionario competente
podré decretar el embargo y secuestro de los bienes del deudor que se hayan establecido dentro de
la investigacién como de su propiedad.

Medida cautelar: Es una accion que puede ser decretada u ordenada por el funcionario competente
para el cobro, ya sea de manera previa o simultanea al mandamiento de pago. Esta medida permite el
embargo y secuestro de los bienes del deudor que, tras la investigacién correspondiente, se hayan
determinado como de su propiedad.

Proceso administrativo de cobro coactivo: Procedimiento especial por medio del cual la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia “ATENEA” puede hacer efectivo el
recaudo de las deudas a su favor, sin que medie intervencion judicial, adquiriendo la doble calidad de
juez y parte dentro del proceso.

Remate: Proceso mediante el cual se venden bienes muebles o inmuebles en subasta publica, como
parte de un procedimiento administrativo de cobro, con el objetivo de satisfacer el cumplimiento de la
obligacion pendiente del deudor.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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Secuestro de bienes: Medida cautelar mediante la cual se retienen o inmovilizan fisicamente bienes
muebles o inmuebles de una persona natural o juridica, con el fin de garantizar el cumplimiento de una

deuda.

Titulo ejecutivo: Son documentos que establecen una obligacion clara, expresa y exigible,
otorgandoles mérito ejecutivo a favor de la Agencia.

Titulo de depésito judicial: Documento que acredita la consignacion de dinero o bienes en el poder
del Estado, en el contexto de un proceso de cobro. Este titulo certifica que se ha depositado una suma
de dinero para garantizar el cumplimiento de una deuda.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

v
v

AN

Ley 1066 de 2006: “Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica
y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 4473 de 2006: “Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.”

Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.
Decreto 624 de 1989: “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos

administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales’.

Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones”.
P5_GJ Procedimiento de Emision de Actos Administrativos y Regulacion Normativa.
P2_A Procedimiento de Notificacion de Actos Administrativos.
M1_F Manual de Administracién y Cobro de Cartera.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F7_P1 DE Actas de reuniones
F1_P8_J Hoja control requisitos de procedibilidad del titulo
9. ANEXOS

Anexo 1. MODELOS PARA ELABORACION DE OFICIOS Y ACTOS

Lista de Modelos

= Modelo Oficio cobro persuasivo

= Modelo Oficio embargo de vehiculo

= Modelo Oficio Embargo de Productos Bancarios

= Modelo Oficio consulta de empleador a EPS

* Modelo Resolucion de Mandamiento de Pago

= Modelo Resolucion Seguir Adelante con la Ejecucion
= Modelo Resolucion de Terminacién y Archivo
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MODELO OFICIO COBRO PERSUASIVO

ASUNTO: COBRO PERSUASIVO
Reciba un cordial saludo.

Esperamos que se encuentre bien. Nos dirigimos a usted en calidad de receptor de los apoyos econémicos girados por nuestra institucién
en el marco de programas de becas y ayudas estudiantiles que fueron girados conforme la siguiente informacion relacionada:

, CUANTIADEL | INTERESES* NO. FECHA FECHA DE
NOORE e | TIPOYRLMERG | FECHS PE VALOR RESOLUCION | RESOLUCION | EJECUTORIA
GIRADO* TITULO TITULO
EJECUTIVO EJECUTIVO
- - - SO0 SXXXX XXXX XXXX XXX

*Calculados en el volante de pago.

En primer lugar, deseamos informarle que estos recursos publicos le fueron entregados con el propésito de respaldar su vinculacién
académica y garantizar su desarrollo educativo, brindandole una oportunidad valiosa que, ademas, permite que otros estudiantes puedan
acceder a similares beneficios en el futuro. Sin embargo, nos vemos en la necesidad de recordarle la importancia de la devolucién de estos
fondos en el plazo solicitado.

Asi mismo, nos permitimos insistirle en que el no cumplimiento efectivo de esta obligacién podria acarrearle consecuencias legales y
financieras indeseadas. Por lo tanto, le solicitamos amablemente realizar el pago voluntario de los apoyos recibidos y los intereses de mora,
con el fin de evitar medidas coercitivas que pudieran llegar a afectar su patrimonio y su historial crediticio. Es importante resaltar que, de no
efectuar el pago en el tiempo indicado, nos veremos en la necesidad de iniciar acciones legales para el Cobro Coactivo de la deuda, que
podria incluir el embargo de cuentas bancarias, salarios y bienes, asi como el reporte negativo como deudor moroso a las centrales de riesgo
de informacién financiera. Estas medidas no solo conllevarian costos adicionales para usted, sino que podrian tener repercusiones negativas
a largo plazo, sin perjuicio de la responsabilidad penal en la que podria llegar a incurrir por hacer caso omiso a lo solicitado en esta
comunicacién frente al reintegro de los recursos econémicos entregados a usted; como es el del contenido en el articulo 403-A del Codigo
Penal.

Por tanto, lo invitamos a cumplir con esta obligacion de reintegro del pago, evitando complicaciones como las anteriormente indicadas.
Nuestra intencion es resolver esta situacion de manera amigable y sin recurrir a procedimientos juridicos que puedan resultar perjudiciales.
Para realizar el reintegro de la deuda y los intereses causados hasta la fecha del pago, dispone de (10) dias calendario, a través del recibo
con cadigo de barras expedido por la Secretaria de Hacienda Distrital, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 y 17 del
“Reglamento sobre condiciones de inclusion de Atenea en la Cuenta Unica Distrital”, el cual se anexa. Una vez realizado el pago, debera
remitir copia del soporte de la consignacion realizada, a través de la ventanilla Gnica de correspondencia, o en el enlace de esta comunicacion,
con el fin de actualizar la obligacion.

EN CASO DE CUMPLIR REQUISITOS:

Ahora bien, en respuesta a su solicitud de acuerdo o facilidad de pago en cuotas, le informamos que, en su caso particular, el total de la
deuda supera el monto minimo establecido en el manual de cartera de 43 UVTs para el otorgamiento de una facilidad de pago. Para lo cual
le remitimos el link de acceso al formulario de estudio de facilidad o acuerdo de pago para que registre su informaciéon y dé cumplimiento a
los requisitos indicados. Una vez la informacion ‘sea completada en su totalidad en el formulario incluyendo los anexos requeridos, se dara
respuesta a su solicitud. Si, tras analizarla, se concluye que no cumple con los requisitos para otorgar el acuerdo de pago, se informaray
tendra un plazo méaximo de un (1) mes para corregir o completar la informacion.

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV?2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=F x22FRhIEeXJeWDqge
OkMFouRZSUDDtKn110zdpD77NUMEcwWUtVUOowMIpHREJVSEIGQ1pZMFhSWi4u&analysis=false&branchingelementid=r155f4e89b72
c415aaecf0121a34db7cd&topview=Prefill

EN CASO DE NO CUMPLIR REQUISITOS:

Ahora bien, en respuesta a su solicitud de acuerdo o facilidad de pago en cuotas, me permito informarle que, en su caso particular, el total
de la deuda no supera el monto minimo establecido en el manual de cartera de 43 UVTs para el otorgamiento de una facilidad de pago. No
obstante, le recordamos que en cualquier momento puede realizar abonos voluntarios a la deuda. Para ello, puede solicitar la expedicion del
volante de recaudo a través del sistema de radicacion de la agencia, indicando el monto que desea abonar conforme a su intencién de pago.
Los abonos voluntarios no suspenderan el proceso de cobro, a menos que se cubra la totalidad de la obligacion, incluidos los intereses, en
cuyo caso se procedera a la terminacion del proceso. De esta manera, la agencia le ofrece mecanismos alternativos para facilitar el pago de
su deuda.
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=F_x22FRhIEeXJeWDqe0kMFouRZSUDDtKn110zdpD77NUMEcwWUtVU0owMlpHREJVSElGQ1pZMFhSWi4u&analysis=false&branchingelementid=r155f4e89b72c415aaecf0121a34db7cd&topview=Prefill
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=F_x22FRhIEeXJeWDqe0kMFouRZSUDDtKn110zdpD77NUMEcwWUtVU0owMlpHREJVSElGQ1pZMFhSWi4u&analysis=false&branchingelementid=r155f4e89b72c415aaecf0121a34db7cd&topview=Prefill
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=F_x22FRhIEeXJeWDqe0kMFouRZSUDDtKn110zdpD77NUMEcwWUtVU0owMlpHREJVSElGQ1pZMFhSWi4u&analysis=false&branchingelementid=r155f4e89b72c415aaecf0121a34db7cd&topview=Prefill

CODIGO: P8_J

Procedimiento de Cobro Coactivo
VERSION: 3

ATENEA FECHA: 07/11/2024

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION Proceso de Gestion Juridica
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

Péagina 16 de 28

También le recordamos que en cualquier momento puede realizar abonos voluntarios a la deuda. Para ello, puede solicitar la expedicion del
volante de recaudo a través del sistema de radicacion de la agencia, indicando el monto que desea abonar conforme a su intencién de pago.
Los abonos voluntarios no suspenderan el proceso de cobro, a menos que se cubra la totalidad de la obligacién, incluidos los intereses, en
cuyo caso se procedera a la terminacion del proceso. De esta manera, la agencia le ofrece mecanismos alternativos para facilitar el pago de
su deuda.

Agradecemos de antemano su atencion y colaboracién en este asunto. Quedamos a disposicion para brindarle cualquier informacion
adicional que requiera ingresando en el siguiente enlace o leyendo el siguiente cédigo QR, el cual lo remitir4 a nuestros canales de atencion
oficiales donde podré radicar una solitud por web o podra verificar la veracidad del contenido de esta comunicacién haciendo el seguimiento
y validacion del radicado:

https://siga.agenciaatenea.gov.co//WebSigaPQR/#!/radicacionPOR. E
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MODELO OFICIO EMBARGO DE VEHICULO

Asunto: EMBARGO DE VEHICULO

Nota: Al responder, favor citar el No. De la C.C. o NIT del deudor o el No. del Proceso y el No. del presente

oficio.

Respetados Sefiores:

Esta Oficina, mediante Resolucién de la cual se anexa copia, ordené el embargo de(los) vehiculo(s) que se
relaciona(n) a continuacién:

NO. FECHA DE LA TIPOY NOMBRE O PLACA DEL NO. DE
RESOLUCION RESOLUCION NUMERO DE ID | RAZON SOCIAL | VEHICULO PROCESO
QUE ORDENA DEL DEUDOR DE LA ENTIDAD

EL EMBARGO

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

Por lo que solicito dar cumplimiento al articulo 593 del C.G.P. y en consecuencia se registre la medida, dando

aplicacién a lo establecido en los Articulos Nos. 839 y 839-1 del Estatuto Tributario Nacional.

En caso de no figurar el bien embargado en cabeza del ejecutado o deudor, favor abstenerse de registrar la
medida y hacérnoslo saber mediante el oficio de respuesta. Si ya existiera otro embargo registrado, se debera
inscribir esta medida y se comunicara al Juzgado o Entidad que haya ordenado el embargo inicial y a esta Oficina

para efectos de establecer prelacién, concurrencia o remanentes en nuestro embargo.

Se limita el valor de la medida a la suma de VALOR EN LETRAS M/CTE. ($VALOR EN NUMEROS), de

conformidad con lo establecido en el articulo 838 del E.T.N.

El incumplimiento de lo ordenado en la resolucién citada dard lugar a responsabilidad solidaria con el deudor

por el pago de la obligacion en los términos del paragrafo 3 del articulo 839-1 del Estatuto Tributario.

Cordialmente.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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MODELO OFICIO EMBARGO DE PRODUCTOS BANCARIOS

Asunto: EMBARGO DE PRODUCTOS BANCARIOS

Nota: Al responder, favor citar el No. De la C.C. o NIT del deudor o el No. del Proceso y el No. del presente

oficio.

Respetados Sefiores:

Esta Oficina, de conformidad con lo ordenado en la(s) Resolucién(es) relacionadas a continuacion, decreto
el embargo de las sumas de dinero que tengan o llegaren a tener los deudores relacionados a continuacion,
depositadas en cuentas de ahorros o corrientes vigentes, certificados de depdésito, titulos representativos de
valores y demés valores de que sean titulares o beneficiarios, en entidades financieras, establecimientos
crediticios o compafiias de seguros o similares, en cualquiera de sus oficinas 0 agencias en todo el pais:

NO. FECHA DE LA TIPOY NOMBRE O LIMITE DEL NO. DE
RESOLUCION RESOLUCION NUMERO DE ID RAZON SOCIAL | EMBARGO PROCESO
QUE ORDENA DEL DEUDOR DE LA ENTIDAD

EL EMBARGO

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

Es preciso mencionar que de conformidad con el articulo 837 del Estatuto Tributario, respecto de las MEDIDAS
PREVENTIVAS se encuentra el decretar y registrar medidas cautelares en contra del deudor que registren saldos
de deuda insolutos por concepto de obligaciones, en los siguientes términos:

“Articulo 837. MEDIDAS PREVENTIVAS. Previa o simultineamente con el mandamiento de pago, el funcionario podra decretar
el embargo y secuestro preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido como de su propiedad.

Para este efecto, los funcionarios competentes podran identificar los bienes del deudor por medio de las informaciones tributarias,
o de las informaciones suministradas por entidades publicas o privadas, que estaran obligadas en todos los casos a dar pronta y
cumplida respuesta a la Administracién, so pena de ser sancionadas al tenor del Articulo 651 literal a). (...).”

Segun el articulo 837-1 del E.T., el LIMITE DE INEMBARGABILIDAD sera el siguiente:

“Articulo 837-1. Adicionado por el art. 9, Ley 1066 de 2006 <EI nuevo texto es el siguiente> LIMITE DE INEMBARGABILIDAD.
Para efecto de los embargos a cuentas de ahorro, librados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales dentro de los
procesos administrativos de cobro que esta adelante contra personas naturales, el limite de inembargabilidad es de veinticinco (25)
salarios minimos legales mensuales vigentes*, depositados en la cuenta de ahorros mas antigua de la cual sea titular el
contribuyente.

En el caso de procesos que se adelanten contra personas juridicas no existe limite de inembargabilidad.”

Adicionalmente, deben tener en cuenta, el articulo 134 de la Ley 100 de 1993 y en especial el numeral 5, donde
se establece que SON INEMBARGABLES:

“ARTICULO 134. Inembargabilidad. Son inembargables:

(...) 5. Las pensiones y demas prestaciones que reconoce esta ley, cualquiera que sea su cuantia, salvo que se trate de embargos
por pensiones alimenticias o créditos a favor de cooperativas, de conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la
materia. (...)”

El valor limite de las medidas cautelares se atendera en lo dispuesto en el articulo 593 del Codigo General del
Proceso y el articulo 154 y ss., del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Es importante aclarar que la suma retenida debera ser consignada el dia habil siguiente al recibo de la presente
comunicacion en la Cuenta de Depositos Judiciales No. <<N0.110019195701 del Banco Agrario de Colombia a
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nombre de la Direccion Distrital de Tesoreria, identificada con el NIT No. 899.999.061-9>>, a favor de la Agencia
ATENEA, advirtiendo que en caso de no dar cumplimiento oportuno a la orden de embargo solicitada, la Entidad
Bancaria sera responsable solidariamente con el deudor o ejecutado por el pago de la presente obligacion, de
acuerdo a lo contemplado en el Numeral 2 del Articulo 839-1 del Estatuto Tributario. El embargo se tendra

perfeccionado con la recepcion del presente oficio.
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MODELO OFICIO CONSULTA DE EMPLEADOR A EPS PARA EMBARGO DE SALARIOS

Asunto: CONSULTA DE DESCUENTO DE COTIZACION - COBRO COACTIVO

Nota: Al responder, favor citar el No., de radicaciéon del presente oficio.

Respetados Sefiores:

En virtud de las atribuciones legales conferidas por los articulos 823, 825-1 y s.s., del Estatuto Tributario, y
con el fin de adelantar las etapas procesales del procedimiento administrativo de Cobro Coactivo, les solicito
respetuosamente que, dentro de los quince (15) dias siguientes a la recepcion de esta comunicacion,
certifiqguen ante esta Oficina Juridica la informacién que permita la ubicacion de la persona o entidad
encargada del descuento de la cotizacion al sistema de Seguridad Social en Salud ante esta EPS, asi como
del IBC (Ingreso Base de Cotizacién) de las personas relacionadas a continuacion:

NOMBRE DEL DEUDOR TIPO Y NUMERO DE ID PROCESO DE COBRO No.

Le agradecemos que ordene a quien corresponda enviar la informacion de manera individualizada por cada
deudor, debido a los procesos de vigilancia que ejercen en esta Oficina los Entes de Control.

Cordialmente.
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MODELO RESOLUCION DE MANDAMIENTO DE PAGO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION XXXX DE FECHA

“POR MEDIO DE LA CUAL SE LIBRA MANDAMIENTO DE PAGO DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO No. XXXX”

LA JEFE DE LA OFICINA JURIDICA DE LA AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA ATENEA

En uso de las facultades conferidas por el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, los articulos 823 y ss., del
Estatuto Tributario, asi como los articulos 1y 6 numeral 13 del Decreto Distrital 273 del 2020, en concordancia
con el articulo 3 numeral 7 de la Resolucién 199 de 2023, por medio de la cual se modifica la Resolucién 01 del
2021, y el articulo 4 numerales 4 y 13 del Acuerdo 003 de 2021 modificado por el articulo 3 del Acuerdo 022 de

2023,y

CONSIDERANDO

Que con oficio NUMERO DEL OFICIO RADICADO en la Oficina Juridica, el FECHA DEL OFICIO RADICADO,
la DEPENDENCIA DE ORIGEN, remiti6 el titulo ejecutivo contenido en RESOLUCION, para iniciar, adelantar y
llevar hasta su terminacion el procedimiento administrativo de Cobro Coactivo No. XXXX, contra NOMBRE
DEUDOR EJECUTADO identificado(a) con C.C. o NIT. XXXX, por valor de CUANTIA - VALOR EN LETRAS vy
NUMEROS, por concepto de TIPO DE DEUDA.

No. ACTO ADMINISTRATIVO FECHA DE EJECUTORIA CUANTIA
1 $
2
3
TOTAL $

Que el(los) titulo(s) ejecutivo(s) se encuentra(n) debidamente ejecutoriado(s) y en firme desde CONSTANCIA
DE EJECUTORIA, tal y como se anota en la(s) constancia(s) de ejecutoria expedida(s) por la DEPENDENCIA
DE ORIGEN.

Que analizados los precitados actos administrativos, se encuentra que estos prestan mérito ejecutivo, toda vez
gue contienen una obligacién clara, expresa y actualmente exigible, por lo que es procedente librar el
Mandamiento de Pago para que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, se
adelante el procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo contenido en los articulos 823 y ss., del Estatuto
Tributario.

Que en mérito de lo expuesto, esta Oficina
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RESUELVE

ARTICULO 1. LIBRAR Mandamiento de Pago contra NOMBRE DE DEUDOR EJECUTADO, identificado(a) con
C.C. 0 NIT. XXXX, a favor de LA AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGIA ATENEA, por las siguientes sumas de dinero:

1. VALOR EN LETRAS Y NUMEROS, valor que corresponde a la obligacion impuesta mediante el titulo
ejecutivo citado en la parte motiva de la presente Resolucion.

2. Mas la suma de dinero que resulte de liquidar, a la tasa legal vigente, el interés a que haya lugar sobre
el valor de la obligacion, a partir de la fecha en que esta se hizo exigible y hasta el momento en que se
haga el pago total de la misma.

3. Las costas y gastos procesales que se causen en el tramite del presente proceso.

ARTICULO 2. ORDENAR el embargo y el secuestro de los bienes muebles o inmuebles, establecimientos de
comercio, razén social, salarios, honorarios y derechos o créditos, sumas de dinero que tenga(n) o llegaré(n) a
tener depositadas en cuentas de ahorro o corriente, certificados de depdsito, titulos representativos de valores y
demas valores de que sea(n) titular(es) o beneficiario(s) el(los) deudor(es), depositados en establecimientos
bancarios, crediticios, financieros, compafiias de seguros o similares, en cualquiera de sus oficinas 0 agencias
en todo el pais. Asi mismo, decretar el embargo sobre los remanentes que pudieren existir ante autoridades
judiciales y/o administrativas.

Limitar el valor de los bienes embargados de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 838 del Estatuto Tributario
Nacional.

ARTICULO 3. NOTIFICAR el presente Mandamiento de Pago personalmente al ejecutado, su apoderado o
representante legal, previa citacion, para que comparezca dentro del término de diez (10) dias héabiles siguientes,
contados a partir de la fecha de recepcion de la citacién. De no comparecer en el término fijado, notificar por
correo conforme a lo dispuesto en el articulo 826 Estatuto Tributario, concordante con lo previsto en el articulo
565 del mismo Estatuto.

ARTICULO 4. ADVERTIR al deudor que dispone de quince (15) dias habiles, contados a partir de la notificacion
del presente acto, para cancelar la totalidad de la deuda y sus intereses, por medio del volante de pago que
debera hacerse a favor de la Direccion Distrital de Tesoreria, para lo cual debera reclamar el recibo con cddigo
Unico de barras en la Subgerencia Financiera de la Agencia ATENEA, o para proponer las Excepciones legales
contempladas en el articulo 831 del Estatuto Tributario.

ARTICULO 5. COMUNICAR a las otras dependencias u oficinas competentes el contenido de la presente
actuacion para que hagan los registros, ajustes contables, financieros, o demas actividades necesarias fisicas y
en los sistemas de informacion de la Agencia para dar cumplimiento a esta orden.

Dada en Bogota D. C. FECHA

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

FIRMA DIGITAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
JEFE OFICINA JURIDICA
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MODELO RESOLUCION SEGUIR ADELANTE CON LA EJECUCION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION XXXX DE FECHA

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ORDENA SEGUIR ADELANTE CON LA EJECUCION DENTRO
DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO No. XXXX”

LA JEFE DE LA OFICINA JURIDICA DE LA AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA ATENEA

En uso de las facultades conferidas por el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, los articulos 823 y ss., del
Estatuto Tributario, asi como los articulos 1y 6 numeral 13 del Decreto Distrital 273 del 2020, en concordancia
con el articulo 3 numeral 7 de la Resolucion 199 de 2023, por medio de la cual se modifica la Resolucién 01 del
2021, y el articulo 4 numerales 4 y 13 del Acuerdo 003 de 2021 modificado por el articulo 3 del Acuerdo 022 de

2023,y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion NUMERO DE MANDAMIENTO DE PAGO de FECHA DE MANDAMIENTO DE PAGO,
se libr6 mandamiento de pago dentro del Procedimiento de Cobro Coactivo No. NUMERO DE PROCESO, contra
NOMBRE DEUDOR EJECUTADO, identificado con C.C. o NIT. XXXX, en calidad de deudor, segun el titulo
ejecutivo NUMERO Y FECHA DEL TITULO EJECUTIVO, por concepto de reintegro, a favor de la Agencia
ATENEA, por valor de CUANTIA - VALOR EN LETRAS y NUMEROS.

Que el citado mandamiento de pago fue notificado por MEDIO DE NOTIFICACION el dia FECHA DE
NOTIFICACION, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 826 del Estatuto Tributario Nacional.

Que en mérito de lo expuesto, esta Oficina
RESUELVE

ARTICULO 1. SEGUIR adelante con la ejecucion del Proceso Administrativo de Cobro Coactivo No. NUMERO
DE PROCESO, contra NOMBRE DEUDOR EJECUTADO, en calidad de deudor, segun titulo NUMERO Y
FECHA DEL TITULO EJECUTIVO, por concepto de reintegro, a favor de la Agencia ATENEA, por valor de
CUANTIA - VALOR EN LETRAS y NUMEROS, que corresponde al valor de la obligacion, mas los intereses se
mora que se causen.

APLICAR SOLO S| SE ADECUAN AL CASO CONCRETO

ARTICULO 2. ORDENAR la aplicacion de los titulos judiciales que se encuentren depositados y los que
posteriormente llegaren al proceso, para ser abonados a la obligacion del deudor.

ARTICULO 3. ORDENAR actualizar la busqueda de bienes del deudor para que una vez identificados los mismos
sean embargados, para garantizar la obligacién pendiente de pago.
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ARTICULO 4. DECRETAR el secuestro, avaliio y el remate de los bienes objeto de medidas cautelares que se
encuentren en el proceso y los que posteriormente se identifiquen.

ARTICULO 5. PRACTICAR la liquidacion del crédito por parte de la Sugerencia Financiera conforme a sus
competencias.

ARTICULO 6. CONDENAR en costas al ejecutado, previa su tasacion.

ARTICULO 7. NOTIFICAR la presente resolucion de conformidad con lo establecido en el articulo 565 y
siguientes del Estatuto Tributario Nacional al Deudor.

ARTICULO 8. ADVERTIR que contra la presente resolucion no procede recurso alguno, segun lo dispuesto en
el articulo 836 ibidem.

ARTICULO 9. COMUNICAR a las otras dependencias competentes, el contenido de la presente actuacion para
gue hagan los registros, ajustes contables, financieros, o demas actividades necesarias fisicas y en los sistemas
de informacion de la Agencia para dar cumplimiento a esta orden.

Dada en Bogota D. C. FECHA

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

FIRMA DIGITAL

NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO
JEFE OFICINA JURIDICA

Revisado por: NOMBRE COMPLETO Profesional Oficina Juridica

Proyectado por: NOMBRE COMPLETO Profesional Oficina Juridica
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MODELO RESOLUCION DE TERMINACION Y ARCHIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION No. XXXX DEL XXXX DE XXXX DEL

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ORDENA LA TERMINACION DEL PROCESO DE COBRO
COACTIVO No. XXXX”

LA JEFE DE LA OFICINA JURIDICA DE LA AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA ATENEA

En uso de las facultades conferidas por el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, los articulos 823 y ss., del
Estatuto Tributario, asi como los articulos 1 y 6 numeral 13 del Decreto Distrital 273 del 2020, en concordancia
con el articulo 3 numeral 7 de la Resolucion 199 de 2023, por medio de la cual se modifica la Resolucién 01 del
2021, y el articulo 4 numerales 4 y 13 del Acuerdo 003 de 2021 modificado por el articulo 3 del Acuerdo 022 de

2023,y

CONSIDERANDO

Que mediante SIGA NUMERO SIGA del FECHA SIGA, la OFICINA O DEPENDENCIA DE ORIGEN, remitié a
esta Oficina Juridica el titulo ejecutivo contenido en la Resolucion NUMERO DE LA RESOLUCION de FECHA
DE LA RESOLUCION, para iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacion el proceso administrativo de Cobro
Coactivo No. NUMERO DEL PROCESO, contra NOMBRE DEL DEUDOR identificado(a) con TIPO Y NUMERO
DE DOCUMENTO, por valor de VALOR DE LA CUANTIA EN LETRAS Y NUMEROS, mas intereses, por
concepto de CONCEPTO DE LA OBLIGACION.

Que el titulo ejecutivo se encuentra debidamente ejecutoriado y en firme desde FECHA DE EJECUTORIA, tal y
como se anota en la constancia de ejecutoria expedida por la Sugerencia de Gestion Administrativa.

Que mediante oficio con radicado SIGA NUMERO SIGA del FECHA SIGA, esta Oficina Juridica remitio el
COBRO PERSUASIVO, solicitando a la deudora ejecutada el pago voluntario de la obligacion.

SEGUIR RELACIONANDO LAS ACTUACIONES PROCESALES EN CADA CASO
Que NOMBRE DEL DEUDOR identificado(a) con TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO, mediante radicado

NUMERO SIGA del FECHA SIGA inform6 que dio cumplimiento a la cancelacion de la deuda mediante pago de
la obligacion, anexando el volante de pago que a continuacion se relaciona:

RECIBO No. FECHA RECIBO CUANTIA INTERESES VALOR PAGADO
XXXX XXXXXXXX SEXXXX SIXXXX BXXXX
TOTAL $XXXX

Que la obligacion de CONCEPTO DE LA OBLIGACION impuesta mediante la Resolucion NUMERO DE LA
RESOLUCION de FECHA DE LA RESOLUCION, por valor de VALOR DE LA CUANTIA EN LETRAS Y
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NUMEROS, maés intereses de VALOR DE LOS INTERESES EN LETRAS Y NUMEROS, a favor de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA, ha quedado extinguida por el pago total,
siendo procedente ordenar la terminacion del proceso.

Que segun lo descrito en el articulo 833 del Estatuto Tributario el funcionario competente ordenara la terminacion
en cualquier etapa del proceso si el deudor cancela la totalidad de las obligaciones.

Que en virtud de lo anterior, se retinen los presupuestos facticos y juridicos para que esta Oficina Juridica de por
terminado y archivado el presente proceso de Cobro Coactivo.

Que en mérito de lo expuesto.
RESUELVE

ARTICULO 1. ORDENAR la terminacién del proceso de Cobro Coactivo No. NUMERO DEL PROCESO, contra
NOMBRE DEL DEUDOR identificado(a) con TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO, por valor de VALOR DE LA
CUANTIA EN LETRAS Y NUMEROS, maés intereses de VALOR DE LOS INTERESES EN LETRAS Y
NUMEROS, segtn Resolucién NUMERO DE LA RESOLUCION de FECHA DE LA RESOLUCION, expedida por
la OFICINA O DEPENDENCIA DE ORIGEN, por el PAGO TOTAL DE LA OBLIGACION, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva del presente acto.

ARTICULO 2. COMUNICAR el contenido de la presente decision a NOMBRE DEL DEUDOR, a la OFICINA O
DEPENDENCIA DE ORIGEN, a la Subgerencia Financiera y a la Tesoreria de Agencia ATENEA para dar
cumplimiento a esta orden.

ARTICULO 3. ORDENAR el archivo del expediente que contiene el proceso de Cobro Coactivo.

Dada en Bogota D.C., el FECHA DE LA RESOLUCION

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

FIRMA DIGITAL O DIGITALIZADA
NOMBRE DE FUNCIONARIO
JEFE OFICINA JURIDICA

Revisado por: Profesional Oficina Juridica

Proyectado por: Profesional Oficina Juridica
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

17/11/2022

V1 _GJ PR 07

Se modifica el procedimiento en los siguientes aspectos: Cambio de estructura de
presentacién de la informacién, ajuste en el alcance, actividades, responsabilidades y
cambio en la asignacion del cédigo de acuerdo con las directrices establecidas en el
Procedimiento de Elaboracion, Modificacion o Anulacion de Documentos y Control de
Documentos

31/10/2023

Se modifica el procedimiento en los siguientes aspectos: Se incluye el anexo 1.
MODELOS PARA ELABORACION DE OFICIOS Y ACTOS, asi como el formato Hoja
control requisitos de procedibilidad del titulo, desarrollados para gestiéon persuasiva y
de cobro coactivo. También se incluye dentro de los documentos de referencia el
Manual de Cartera de la Agencia y se actualizan otras referencias normativas. Se
cambian e incluyen definiciones para claridad del lector. Por Ultimo se realizaron
ajustes a la descripcion de las actividades, los responsables en cada caso y se
actualizaron los registros.

VALIDACION

NOMBRE

CARGO FECHA

Elaboro

Steven Bernal Carvajal

Profesional Contratista Oficina Juridica 07/11/2023

Elaboro

Javier Alfonso Martinez Vasquez

Profesional Contratista Oficina Juridica 07/11/2023

Revisé

Ingrid Carolina Silva Rodriguez

Jefe Oficina Juridica 07/11/2023

Aprobé

Ingrid Carolina Silva Rodriguez

Jefe Oficina Juridica 07/11/2023
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