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No. Nombre

1

Constituir el título ejecutivo y enviar al Jefe(a) de 

la Oficina Jurídica con la ejecutoria mediante

memorando interno para iniciar el procedimiento

de cobro coactivo.

Director, Gerente 

Subgerente, Jefe de Oficina 
Jefe(a) Oficina Jurídica

2
Verificar los requisitos de procedibilidad en el

título ejecutivo de la dependencia emisora.
Profesional Oficina Jurídica Jefe(a) Oficina Jurídica

3

Dar inicio al cobro persuasivo requiriendo al

deudor con el fin de que pague voluntariamente

la obligación, para esto el Profesional de la

Oficina Jurídica proyecta la comunicación.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica

4 Validar si el deudor remite constancia de pago.
Profesional de la Oficina 

Jurídica

Profesional Especializado 

Dirección General - 

Tesorería o Subgerente 

Financiero

Jefe(a) Oficina Jurídica 

5
Validar si el deudor remite solicitud de acuerdo

de pago.

Profesional de la Oficina 

Jurídica

Profesional Especializado 

Dirección General - 

Tesorería o Subgerente 

Financiero

Jefe(a) Oficina Jurídica 

6

Verificar en el diligenciamiento del formulario en

Microsoft Forms si los documentos para el

estudio de la facilidad de pago están completos.

Profesional de la Oficina 

Jurídica

Profesional de la Oficina 

Jurídica

7

Solicitar al deudor que complete los documentos

faltantes para el estudio de facilidad o acuerdo

de pago.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

8
Estudiar la viabilidad de la solicitud de acuerdo

de pago propuesto por el deudor.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

Profesional Especializado 

Dirección General - 

Tesorería o Subgerente 

Financiero

Consultado

(persona o grupo que debe 

ser consultado para realizar 

la actividad)

Informado

(persona o grupo que deben ser 

informados de la realización de 

la actividad o su resultado)

Actividad

(Nombre de la Actividad)

Anexo 2. Matriz RACI Procedimiento de Cobro 

Coactivo.

Proceso de Gestión Jurídica

Documento al cual esta asociada: Procedimiento de Cobro Coactivo.

Responsable

(quien ejecuta la actividad)

Aprobador

(quien aprueba el resultado 

de la actividad)
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9
Realizar seguimiento al cumplimiento del

acuerdo de pago. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

Profesional Especializado 

Dirección General - 

Tesorería o Subgerente 

Financiero

10

Verificar si el deudor tiene bienes o activos a su

nombre para tomar medidas cautelares de

embargo.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

11

Expedir el mandamiento de pago, ordenando el

embargo de bienes que se llegaren a identificar

y notificarlo con citación previa conforme al

Estatuto Tributario.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

12
Verificar si el deudor o su apoderado presenta

excepciones dentro del término legal. 

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

13 Validar si las excepciones prosperan.
Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

14
Verificar si el deudor o su apoderado presento

recuso de reposición contra las excepciones

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

15
Verificar si el recurso de reposición contra las

excepciones prospera

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

16

Expedir la orden de seguir adelante con la

ejecución, solicitando la liquidación de la deuda

y la aplicación de títulos de depósito judicial en

caso de existir.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

17

Expedir el acto administrativo de

fraccionamiento, aplicación y/o devolución de

títulos de depósito judicial en caso de existir

comunicando su contenido.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

Profesional Especializado 

Dirección General - 

Tesorería

18

Solicitar la liquidación de la deuda a la

Subgerencia Financiera a través de memorando

electrónico y/o correo electrónico institucional y

enviar al deudor la respuesta.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica Subgerente Financiero

19

Genera la liquidación de la deuda. Conforme al

M1_F Manual de Administración y Cobro de

Cartera.

Subgerente Financiero

Jefe(a) Oficina Jurídica 

Profesional de la Oficina 

Jurídica 

20

Comunicar al deudor la liquidación de la deuda,

una vez recibida la liquidación de la misma de

parte de la Subgerencia de Gestión Financiera.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

21

Expedir el acto administrativo que resuelve las

objeciones contra la liquidación de la deuda, con

apoyo de la Subgerencia financiera.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 



22

Expedir el acto administrativo para dictar 

medida cautelar de embargo sobre bienes y/o 

activos del deudor notificando o comunicando.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

23

Expedir el acto administrativo que ordena el 

secuestro de bienes y designa al auxiliar 

notificando o comunicando.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

24

Expedir el acto administrativo de la aprensión

material del bien y entregar al secuestre

notificando o comunicando.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

25
Expedir el acto administrativo del avalúo del

bien notificando.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

26

Expedir el acto administrativo que resuelve 

objeciones contra el avalúo notificando al 

deudor.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

27
Ordenar el remate de bienes mediante acto 

administrativo notificando al deudor.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

28 Adelantar diligencia de remate de bienes.
Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

29

Expedir el acto administrativo de aprobación y 

adjudicación o de improbación del remate, y 

notificar al deudor.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

30

Expedir el acto administrativo para la 

terminación y archivo el proceso, y comunicar al 

deudor, a la o la dependencia de origen, a la 

Subgerencia Financiera y a Tesorería.

Profesional de la Oficina 

Jurídica
Jefe(a) Oficina Jurídica 

Oficina de Origen del Titulo, 

Subgerente Financiero, 

Profesional Especializado 

Dirección General - Tesorería 


