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1. OBJETIVO   

  
Recuperar la cartera morosa originada en la venta de derechos académicos, el arrendamiento de espacios no académicos, o cualquier tipo de acreencia u 

obligación a favor de la Universidad, siempre que la cuantía no supere los (40) S.M.M.L.V.   

 
  

  

2. ALCANCE   

  
Inicia con la recepción de expedientes provenientes de Cobro Persuasivo y/o cualquier unidad en la que se determine la necesidad de cobro coactivo y termina 

con la recuperación de la cartera o con la prescripción de la obligación.   

 
  

   

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO   

  
Oficina Financiera y de Recursos Físicos.   

 
  

   

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES   

 
Ver Normograma   

 
   

5. DEFINICIONES   

  
Cobro jurídico coactivo: Es un procedimiento especial en el que la Administración tiene la facultad de cobrar directamente las obligaciones dinerarias a su 

favor sin que medie intervención judicial, adquiriendo la doble calidad de Juez y parte dentro del proceso.    
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Título Ejecutivo: Para efectos del Procedimiento de Cobro Coactivo, por título ejecutivo se entiende el documento en el cual consta una obligación clara, 

expresa y exigible, consistente en una suma de dinero a favor de la Universidad Surcolombiana y a cargo de una persona natural y/o jurídica.   

Mandamiento de Pago: Es el Acto Administrativo mediante el cual el funcionario competente ordena al deudor o garante a pagar a favor de la Universidad 

una suma líquida de dinero contenida en el título ejecutivo, así como las obligaciones accesorias.   

  
  
6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD   

  

No.  ACTIVIDAD  DESCRIPCIÓN  RESPONSABLE  REGISTRO  

1.   
Recepción de 

expedientes  

Se reciben los expedientes procedentes de cobro persuasivo, los 
contratos de arrendamiento de la oficina de contratación, u otra unidad 
que remita obligaciones a favor de la universidad, se verifica que cumplan 
con todos los requisitos para iniciar el proceso de Cobro Coactivo.   
Si la documentación no está completa se devuelve, si esta correcta se 

asigna número de expediente o “número de proceso” conservando el mismo 

de recuperación de cartera, adicionando el año en que se da apertura por 

parte de Cobro Coactivo y la cédula de ciudadanía del deudor.   

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
  

2.  
Auto que avoca 

conocimiento  

Resolución en la cual el Vicerrector Administrativo en calidad de juez de 
ejecuciones fiscales, da a conocer la apertura del proceso por Jurisdicción 
Coactiva procedente de la Unidad de cobro coactivo y recuperación de 
cartera. Se verifica que el título valor y/o documento que preste mérito 
ejecutivo que comprende objeto de cobro cumpla con los requisitos 
exigidos por la normatividad vigente, en lo referente a que sea “claro, 
expreso y actualmente exigible”.   

Anexo a dicha Resolución, se diligencia el formato “lista de chequeo de 

cumplimiento de requisitos para cobro coactivo”.    

Profesional de 

Cobro Coactivo.  

Resolución.  

  

AP-FIN-FO-17   

LISTA DE CHEQUEO  

DE CUMPLIMIENTO  

DE REQUISITOS 

PARA COBRO 

COACTIVO.  
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3.  

Oficio  de 

requerimiento  de 

pago.  

Se elabora un primer oficio con asunto de “Requerimiento para la 
cancelación de la obligación por concepto de crédito educativo” con el fin 
de dar a conocer al deudor y codeudor que contra ellos se iniciará el 
proceso de Cobro Coactivo; invitándolos a que se acerquen a la Unidad 
de Cobro Coactivo y de Recuperación de Cartera con el objetivo de 
encontrar una solución de pago o llegar a un acuerdo de pago para hacer 
efectiva la cancelación de la obligación.   
Se notifica debidamente al deudor y codeudor del oficio con el valor de la 

deuda.     

Profesional de 

Cobro Coactivo.  

Oficio de requerimiento 

de pago al deudor y 

codeudor.  

4.  Llamada telefónica  

Posteriormente al envío del oficio se procederá a llamar al deudor y/o 

codeudor para constatar si han recibido el oficio y concertar fecha y hora 

de entrevista para suscribir acuerdo de pago o pago definitivo de la 

obligación.    

Profesional de  

Cobro Coactivo,  

Auxiliar de cobro 

persuasivo y/o  

AP-FIN-FO-26  

REGISTRO  

LLAMADAS DE 

COBROS  

5.  
Mandamiento de 

pago  

Una vez agotado el trámite anterior, sin que se haya logrado un acuerdo 

de pago, se emite Mandamiento de Pago contra el deudor y codeudor en 

el cual se da a conocer que la Universidad inicia el proceso de Cobro 

Coactivo, liquidando consigo los intereses moratorios que se hayan 

generado hasta la fecha en que se profiere el Mandamiento de Pago.  La 

anterior Resolución es elaborada por el Profesional de la Unidad de Cobro 

Coactivo, revisada por la Oficina Financiera y de Recursos Físicos y 

finalmente firmada por el Vicerrector Administrativo en calidad de Juez de 

ejecuciones fiscales.  

Profesional de  

Cobro Coactivo y  

Profesional de 

recuperación de 

cartera.  

Acto Administrativo de 

Mandamiento de Pago.  
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6.  

Notificación del 

mandamiento de 

pago  

Se procede a notificar la Resolución del mandamiento de pago de manera 
personal al deudor y codeudor a la dirección relacionada en el expediente.   
   

Vencido el término de notificación personal, sin que se haya presentado el 
deudor y/o codeudor, se procederá con lo establecido por el Estatuto 
Tributario y el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo – CPACA en cuanto a las notificaciones (notificación por 
correo electrónico, por aviso y por último por edicto).    
   

Nota: siempre se dejará constancia del medio de notificación empleado.  

Profesional de 

Cobro Coactivo  

Oficio de notificación 
del Mandamiento de  

Pago al deudor y 
codeudor.  

   

Constancia de 

notificación del deudor 

y/o codeudor.  

7.  

Excepciones contra 

el Mandamiento de 

Pago.  

Si dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a la notificación del 
Mandamiento de Pago, el deudor y/o codeudor interponen excepciones 
contra el mismo, el profesional de Cobro Coactivo tendrá un (1) mes desde 
su radicación para resolver las mismas mediante Resolución debidamente 
motivada y podrá decretar y practicar las pruebas a que haya lugar.    
Dicha Resolución que resuelve las excepciones se notificará conforme lo 
establece la Ley y contra ella procede únicamente el recurso de Reposición 
ante el titular de la Vicerrectoría Administrativa, el término para presentar el 
recurso será de un (1) mes siguiente a su notificación.  El funcionario deberá 
resolver el recurso de Reposición en el término de un (1) mes contado a 
partir de su presentación.   
Nota: Según el artículo 833 del E.T., se terminará el proceso de Cobro 

Coactivo por prosperar una excepción, caso en el cual la Terminación del 

Proceso se ordenará en la misma Resolución que resuelve las excepciones.   

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
Resolución.  

8.  Estudio de bienes  

Junto con el Mandamiento de Pago, se elaborarán oficios a las diferentes 
entidades públicas y privadas con el fin de hacerle seguimiento a los bienes 
del deudor y/o codeudor; para soportar el decreto de medidas cautelares si 
hubiere lugar.   
Nota: En cualquier etapa del proceso se pueden enviar nuevamente estas 

solicitudes de ser necesario.  

Profesional de cobro 

Coactivo.  

Oficios de solicitud de 

información deudor y 

codeudor.  
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9.  
Resolución de 

acuerdo de pago.  

En cualquier etapa del proceso mediante resolución se podrá conceder 
acuerdo de pago sobre la obligación a favor del deudor, codeudor y/o un 
tercero solidario.   
Una vez quede en firme la Resolución, se le enviará copia junto con los 

anexos. Nota: A la Resolución de acuerdo de pago se le anexa la 

liquidación de la deuda en la cual se detallan los valores de la obligación y 

la amortización de la misma.   

Profesional de cobro 

Coactivo.  

Profesional de 

recuperación de 

cartera.  

Resolución.  

10.  
Elaboración de 

recibos de pagos.  

Una vez haya quedado la Resolución de acuerdo de pago en firme y 
teniendo como base el Mandamiento de Pago, la liquidación de la deuda y 
el cuadro de amortización de la misma, se elaboran en el Sistema Integrado 
de Liquidación académica SILSA los comprobantes de recaudo 
correspondientes a cada cuota.  
   
Se envía por vía correo electrónico al deudor, codeudor y/o un tercero 

solidario con las indicaciones correspondientes para efectuar pago.  

Profesional de 

recuperación de 

cartera  

Comprobantes de 

recaudo.  

11.  

Resolución de  

Incumplimiento del 

acuerdo de pago.  

Cuando el deudor, o quien haya celebrado el acuerdo de pago, no pague 
2 o más cuotas podrá declararse el incumplimiento del acuerdo de pago, lo 
anterior dejara sin vigencia el plazo concedido.    
En el evento en que se hayan otorgado garantías, ordenará hacerlas 
efectivas hasta la concurrencia del saldo insoluto. En el caso de aquellas 
facilidades de pago que se otorgaron con base en una relación detallada 
de bienes, en la Resolución de incumplimiento del acuerdo de pago, deberá 
ordenarse el embargo, secuestro y avalúo de los bienes, para su posterior 
remate.   
Igualmente, en dicha Resolución deberá dejarse constancia de cuando se 

constituyeron garantías Personales y que la Universidad se reserva el 

derecho de perseguir al garante y al deudor simultáneamente, a fin de 

obtener el pago total de la deuda.   

 

La Resolución que declara el incumplimiento del acuerdo de pago y que 
deja sin vigencia el plazo concedido, se notifica tal como lo establecen el 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso  

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
Resolución.  
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Administrativo – CPACA en armonía con el Estatuto Tributario 

12.  

Resolución que 
ordena seguir  
adelante con la 

ejecución del 

proceso.  

Una vez vencidos los quince (15) días siguientes a la notificación del 
mandamiento de pago, cuando el deudor no cancela sus obligaciones 
pendientes, ni propone excepciones, ni celebra acuerdo de pago, se 
expedirá la orden de ejecución de que trata el artículo 836 del Estatuto 
Tributario. En su parte considerativa se efectuará un recuento del proceso 
y en la parte resolutiva, se ordenará seguir adelante con la ejecución contra 
el deudor por las obligaciones insolutas, más los intereses moratorios e 
indexación de la deuda, gastos y costas del proceso a que haya lugar.   
Igualmente, se ordenará el secuestro, avalúo y remate de los bienes 
embargados o de los que posteriormente lleguen a ser objeto de medidas 
cautelares y la aplicación de los títulos de depósito judicial que se hubiesen 
retenido y practicar la liquidación del crédito y de las costas procesales, 
conforme lo establecido en el Estatuto Tributario.   
La anterior Resolución es elaborada por el Profesional de la Unidad de 

Cobro Coactivo, revisada por la Oficina Financiera y de Recursos Físicos y 

finalmente firmada por el Vicerrector Administrativo.  

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
Resolución.  

13.  

Resolución por 
medio de la cual 
se decreta el 
embargo y  
retención de los 

bienes y/o dineros.  

Se procede a retirar temporalmente del comercio los bienes embargados 
del deudor, para que con el producto de su venta sea satisfecho 
íntegramente el crédito si fuere posible, se procederá a dictar la medida 
cautelar regulada por el artículo 599 del Código General del Proceso.    
OPORTUNIDAD PARA DECRETARLAS. Estas medidas pueden ser 
decretadas previa o simultáneamente con el mandamiento de pago, 
mediante auto el cual no se notifica y debe ser comunicado a la Oficina 
pertinente a fin de que procedan de conformidad con lo decretado por el 
Despacho. Contra la presente Resolución no procede recurso alguno.    
LÍMITE Y REDUCCIÓN DEL EMBARGO: Para efectos de establecer el 

Límite de los embargos y la posibilidad de reducción de los mismos, se 

tendrá en cuenta lo dispuesto en el artículo 837-1 del Estatuto Tributario, 

adicionado por el artículo 9 de la Ley 1066 de 2006 o la que haga sus veces.    

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
Resolución.  
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14.  
Oficio de embargo 

a las entidades.   

Una vez quede en firme la Resolución que decreta el embargo y retención 

de los dineros o bienes a nombre del deudor y/o codeudor, se enviará copia 

de dicha Resolución, junto con un oficio a las entidades pertinentes para 

que procedan al registro de la medida cautelar.  

Profesional de 

Cobro Coactivo.  
Oficio  

15.  
Pago  de   la 

obligación.   

Si dentro de los quince (15) días siguientes a la notificación del 

mandamiento de pago (o en cualquier etapa del proceso), el deudor 

efectúa el pago respectivo incluyendo intereses, se procederá a verificar el 

mismo por medio del sistema académico SILSA y del sistema 

administrativo y financiero.  

Profesional de 

Recuperación de  

Cartera.   

Reporte de pagos.  

16.  

Resolución  de  
Terminación y  

Archivo.   

Una vez verificado el pago, la compensación u otra forma de extinguir las 
obligaciones, con los reportes de pago que genera el Sistema académico 
y el sistema administrativo y financiero, se procede a archivar el expediente 
y terminar el proceso de cobro coactivo de la siguiente manera:   
1. Por el pago de la totalidad de la obligación en cualquier etapa del 

proceso, hasta antes del remate, caso en el cual se dicta una 
Resolución de Terminación que ordenará además el levantamiento de 
las medidas cautelares, el archivo del expediente y demás decisiones 
pertinentes.  

2. Por pago total de la obligación mediante facilidad de pago otorgada 

dentro del proceso administrativo coactivo, caso en el cual también se 

dictará Resolución de Terminación, que ordenará además el 

levantamiento de las medidas cautelares, el Archivo del expediente y 

demás decisiones pertinentes respecto de la liberación de los 

respaldos y garantías que se hubiesen constituido a favor de la 

Universidad.  

Profesional  de  
Recuperación de   

Cartera en 
conjunto con el 
Profesional de 
Cobro Coactivo.   
  

Resolución.  
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17.  

Notificación de la 

resolución de 

terminación y 

archivo  

Se deberá notificar al deudor, codeudor y/o tercero solidario, como también 
a las entidades públicas y privadas (si hubiere lugar a ello) a las que se les 
haya ordenado el registro de embargo a favor de la Universidad; se les 
enviará una copia de esta Resolución para que se sirvan hacer el 
levantamiento de la medida cautelar como se ordena en el resuelve del 
Acto Administrativo.   
De igual manera, se deberá entregar el título valor al deudor y/o codeudor 

junto con la Resolución y paz y salvo expedido por el Vicerrector 

Administrativo como juez de ejecuciones fiscales, salvo cuando la 

terminación del proceso se dé por la ocurrencia o acaecimiento de alguna 

de las causales de terminación anormal, como es el fenómeno de la 

prescripción de la acción de cobro. 

Profesional de 

Cobro Coactivo.  

Oficios de  
Notificación.  

  
Paz y salvo.  

   

7. OBSERVACIONES   

 
1. Todas las Resoluciones que emita el Profesional de la Jurisdicción de Cobro Coactivo deberán ir con el Vo.Bo. del jefe de la Unidad de Cobro Coactivo 

y de Recuperación de Cartera, el jefe de la Oficina Financiera y de Recursos Físicos y firmada posteriormente por el Vicerrector Administrativo en calidad 

de Juez de ejecuciones Fiscales.   

2. El estudio de bienes a las entidades públicas y privadas se deberán realizar periódicamente cada tres (3) meses. Esto con el fin de mantener actualizada 

la base de datos de los deudores y codeudores, y realizar los embargos a que haya lugar.   

3. Tener en cuenta el plazo máximo que se puede otorgar en los Acuerdos de pago dependiendo del valor de la deuda, según lo exigido por la Resolución 

198 del 07 de septiembre de 2015.  
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8. CONTROL DE CAMBIOS   

  

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION   DESCRIPCION DE CAMBIOS   

01  EV-CAL-FO-17 diciembre 23 de 2019  Creación de documento   

02  EV-CAL-FO-17 Abril 20 de 2022  Modificación del documento  

03 EV-CAL-FO-17 Julio 21 de 2022 Modificación del documento 
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