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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS-ANH

Introduccion

El cobro coactivo se caracteriza por las facultades que se le otorgan a la Administracion
Publica para cobrar directamente las obligaciones a su favor, sin necesidad de acudir a la
jurisdiccién ordinaria, y por tanto retne las calidades de juez y parte dentro del proceso,
siendo esta facultad un privilegio exorbitante como asi lo ha denominado la jurisprudencia,
y su finalidad consiste en recaudar de manera agil dichas obligaciones a favor de la Entidad.

Siendo asi, la Agencia Nacional de Hidrocarburos ANH implementa como herramienta el
procedimiento de Cobro Coactivo logrando la efectividad en los procedimientos internos
conforme a la normatividad aplicable y a los principios de celeridad, eficiencia y debido

proceso.

CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Propésito

Informar de manera clara a las areas involucradas sobre el proceso, ya sea de

manera directa o indirecta, las etapas del proceso de cobro coactivo, y como van

concatenadas cada una de ellas para alcanzar el fin de la cartera que es el recaudo

de la misma.

Sefialar las directrices y procedimientos necesarios del cobro persuasivo y coactivo

con el fin de mejorar la oportunidad, eficiencia y eficacia del cobro y recaudo de las

obligaciones que se encuentran a favor de ANH.
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1.2. Alcance

Aplica para todas las 4rea generadoras de obligaciones representadas en dinero o
especie a favor del ANH, asi como los derechos econdmicos identificados a
continuacién: Uso de subsuelos en areas de explotacion, evaluacion, y explotacion,
por precios altos y por porcentajes de participacion en los Derechos por uso de
suelos, Derechos por concepto de precios altos y Derechos por conceptos de
participacién en la produccién, asi mismo como los aportes para formacion,

Fortalecimiento institucional y Transferencia de tecnologias.

1.3. Marco legal.
e Constitucion Politica de Colombia
e Decreto 624 del 30 de marzo de 1989
e Ley 1437 del 18 de enero de 2011
e Ley 1564 del 12 de julio del 2012
e Ley 1066 del 29 de julio del 2006
e Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2006

1.4. Definiciones generales

Acto administrativo: Manifestacion unilateral de la administracién encaminada a

producir efectos juridicos de caracter general y/o particular y concreto.

Cobro persuasivo: Etapa previa al cobro coactivo en la cual se invita al deudor a
cumplir de manera voluntaria con las obligaciones generando el pago o formalizar

un acuerdo.

Cobro coactivo: Procedimiento especial por medio del cual la administracién tiene

la facultad de adelantar el cobro de las obligaciones a favor de la Agencia de
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Nacional de Hidrocarburos-ANH, sin que medie intervencion judicial, de esta manera

adquiere la calidad de juez y parte dentro del proceso.

Cartera: Corresponde a los derechos de cobro de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos-ANH, originados en desarrollo de sus funciones, cualquiera sea el
concepto que los origine, los valores conexos a su liquidacion, tales como intereses,

sanciones, multas y demas derechos por las operaciones ejecutadas.

Derechos econdmicos: Retribucion en dinero o en especie a cargo de los
Contratistas y a favor de la ANH, por los diferentes conceptos establecidos en el
ordenamiento superior y el Reglamento de Contratacion de la entidad y en los
respectivos contratos, clasificados asi: Uso del subsuelo en areas de exploracion,
en areas de evaluacion y explotacion, por precios altos, por porcentajes de
participacion en la produccion, y aportes para Formacion, Fortalecimiento
Institucional y Transferencia de Tecnologia.

Acuerdo de pago: mecanismo utilizado para la cancelacion de las obligaciones en
cuotas y periodos establecidos de acuerdo con las politicas fijadas por la ANH y
mecanismos que permitan dar viabilidad y confiabilidad de pago, midiendo entre

otros aspectos la voluntad y capacidad de pago.

Investigacién de bienes: Procedimiento en el cual se busca determinar la
existencia de bienes a nombre del deudor, y de esta manera decretar medidas

cautelares sobre los que se constituyen garantia de pago de la obligacion.

Titulo ejecutivo: Documento que contiene una obligacion clara, expresa y exigible,

y que constituye plena prueba contra él.
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Avoca conocimiento: Ejercer la competencia por parte de la Administracion con el
objetivo de actuar como juez y parte dentro de un proceso que pretende hacer

exigible las obligaciones a su favor.

Mandamiento de pago: Decision emitida a través de un auto mediante el cual se
ordena cumplir con las obligaciones a favor de la Agencias Nacional de

Hidrocarburos-ANH contenidas en el titulo ejecutivo, mas los intereses respectivos

Notificacién: Medio por el cual se da a conocer al deudor las actuaciones

procesales.

Medidas cautelares: Medidas decretadas sobre los bienes del deudor que busca
garantizar la obligacion que se pretende ejecutar. Normalmente consiste en el

embargo y secuestro.

Excepciones: Mecanismo de defensa del accionado para ejercer su derecho de

oposicion.

Remate: Procedimiento por el cual se materializa el cumplimiento de las

obligaciones no cubiertas por el deudor.

Prescripcion de la obligacion: Extincion de las obligaciones a favor del deudor,

esto se da por no haber ejercido oportunamente las acciones de cobro.

1.5. Documentos que prestan mérito ejecutivo

Los documentos que prestan mérito ejecutivo a favor de la Agencias Nacional de
Hidrocarburos-ANH, son los indicados en el articulo 99 de Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contenciosos Administrativo, siempre y cuando en ellos se

evidencie la obligacion clara expresa y exigible.
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I.  Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de las entidades
publicas a las que alude el paragrafo del articulo 104 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la
obligacién de pagar una suma liquida de dinero, en los casos previstos en
la ley

II. Las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que
impongan a favor de la entidad.

lll.  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 ocasién de la actividad contractual.

1.6. Ejecutoria de los actos administrativos.

Facultad que tiene la administracion para que sus actuaciones tengan efecto juridico.

1.7. Etapas del proceso de cobro

I.  Etapa Cobro Persuasivo: Es la etapa en la cual se invita al deudor a efectuar
el pago de las obligaciones insatisfechas de manera voluntaria e inmediata,
0 a través de un acuerdo de pago, evitando de esta manera iniciar el
proceso de cobro coactivo.

. Etapa de Cobro Coactivo: Esta etapa inicia con la constitucién del acto
administrativo en firme, el cual debe contener una obligacion clara, expresa

y exigible, con el fin de satisfacer las obligaciones a su favor.
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CAPITULO Il

2. DOCUMENTOS PARA EJECUTAR ACCION DE COBRO COACTIVO

2.1. Documentos requeridos para la accion de cobro coactivo a cargo del area

originadora de la obligacion

Una vez identificada la obligacién el respectivo funcionario debera remitir mediante

comunicado los siguientes documentos:

a) Original del acta administrativa o titulo ejecutivo donde consta la obligacion
clara, expresa y exigible a favor de la Agencias Nacional de Hidrocarburos-
ANH.

b) Constancia de ejecutoria de los actos administrativos.

c) Constancia de envio y entrega de las comunicacibn o recordatorios
remitidas al deudor en la etapa de cobro ordinario.

d) Comunicaciones y/o actuaciones que se hayan adelantado por parte del
deudor, asi como las respuestas expedidas por parte del area generadora
de la obligacién.

e) Certificado de existencia y representacion legal del deudor en caso de que
este sea persona juridica, expedido con vigencia no mayor a treinta (30)
dias o fotocopia de la cedula de ciudadania, de extranjeria o similares que
acrediten su identificacion como persona natural.

f) Investigacion de bienes, cuentas, depésitos o cualquier activo a nombre del
deudor.

g) Datos demograficos y de contacto del deudor.

2.2. Causales de devolucién de los documentos

La devolucion de los documentos procedera por las siguientes causales:
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a) Falta de documentos descrito en el numeral 2.1 de este manual,

b) Cuando el titulo valor contenga errores de forma y fondo (no sea clara,
expresa y exigible).

c) Duplicidad del cobro o del titulo valor por las mismas obligaciones.

CAPITULO Il
3. COBRO PERSUASIVO

3.1. Objetivo
Es la etapa previa de cobro Coactivo, donde se invita al deudor a realizar la
cancelacion de las obligaciones que se encuentran a favor de la Agencias Nacional
de Hidrocarburos-AN, de manera voluntaria, ya sea de manera inmediata o a través
de un acuerdo de pago.

3.2. Auto avoca conocimiento
Acto administrativo de mediante el cual se manifiesta que la obligacion cumple con
la totalidad de los requisitos para iniciar el proceso de Cobro Persuasivo y de ser
necesario el Cobro Coactivo.
Por medio de este auto también se reconoce la existencia y correcta constitucion

del titulo ejecutivo y la competencia para adelantar las actuaciones pertinentes,

tendiente al pago de la obligacion.

3.3. Duracién
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3.4.

3.5.

Esta etapa tendrd una duracion maxima de tres (3) meses contados a partir del dia
siguiente a la expedicién del auto que avoca conocimiento para efectuar la gestion

de las etapas inherentes del cobro persuasivo.

Auto avoca conocimiento

Acto administrativo de mediante el cual se manifiesta que la obligacion cumple con
la totalidad de los requisitos para iniciar el proceso de Cobro Persuasivo y de ser

necesario el Cobro Coactivo.

Por medio de este auto también se reconoce la existencia y correcta constitucion
del titulo ejecutivo y la competencia de la Agencias Nacional de Hidrocarburos-ANH
para adelantar las actuaciones pertinentes, tendiente al pago de la obligacion.

Procedimiento para el cobro persuasivo

Esta etapa sera desarrollada por el abogado encargado y quien dejara constancia
en el expediente de la obligacion:

a) Localizacion: El abogado ejecutor adelantard las gestiones pertinentes
para actualizar la informacién del deudor (identificacién, representacion y

datos demograficos).

b) Notificacion formal: El abogado encargado enviard una comunicacion fisica
0 por correo electrdnico, informandole al deudor sobre las obligaciones a
su cargo e invitdndolo a realizar el pago de las mismas. Esta comunicacion
debe obtener el concepto de la deuda, datos de contacto, formas y medios

de pago.
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c) Llamada telefénica y/o mensajes: Adicional de la comunicacion, se

establecera contacto por medio de llamadas telefénicas, mensajes de texto,

correos electrénicos u otros medios que permitan la comunicacion efectiva

con el deudor.

3.6. Opciones de pago

Durante la etapa persuasiva el deudor podra optar por las siguientes opciones de

pago:

a)

b)

3.7. Termin

Pago de la obligacién: Se realizara la liquidacién de la obligaciéon y se le

informaré& al deudor interesado en esta opcion de pago el monto del capital

y su correspondiente liquidacion de intereses y requisitos para realizar el

pago.

Solicitud acuerdo de pago: El abogado ejecutor evaluard la viabilidad de la

solicitud para la Agencias Nacional de Hidrocarburos-ANH, de acuerdo a los

términos y condiciones del articulo 814 y siguientes del Estatuto Tributario.

Renuencia al pago: Cuando el deudor haga caso omiso al Cobro Persuasivo

el abogado encargado dispondra lo necesario para iniciar el Cobro Coactivo.

acion cobro persuasivo

a) Sicumplidos los noventa (90) dias de la etapa de Cobro persuasivo no se

b)

ha logrado el pago de la obligacion, se dara continuidad al Cobro Coactivo.

Pago de la total de la obligacion.

c) Pago de la obligacion mediante acuerdo de pago.
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d) Por prescripcion de la obligacion.

4. COBRO COACTIVO

4.1. Objetivo

CAPITULO IV

La etapa de Cobro Coactivo es el medio por el cual se solicitara el pago inmediato

y expedito de las obligaciones claras, expresa y exigibles que estan a favor de la

entidad.

4.2. Naturaleza Juridica

La naturaleza juridica del Cobro Coactivo es netamente administrativa, por lo cual,

los funcionarios no deben tener investidura jurisdiccional.

Las decisiones que se toman dentro del mismo tienen el caracter de actos

administrativos de caracter particular, de tramite o definitivos, segun el caso, y se

encuentran sometidos al control jurisdiccional que establece el articulo 835 del

Estatuto Tributario concordante con el articulo101 del Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, solamente para aquellos casos

que preveé la ley.

4.3. Procedimiento para el Cobro Coactivo

El procedimiento administrativo de Cobro Coactivo sera iniciado e impulsado de

oficio en todas sus etapas.
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a)

b)

Mandamiento de pago: Orden incondicional de pago de una suma liquida
de dinero a favor de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH,
informando que cuenta con 15 dias contados a partir de la fecha de
notificacion para pagar la obligacion con sus respectivos intereses
moratorios o indexacion a partir de la fecha en que se hiciera exigible y hasta
que se realice el pago satisfaciendo la obligaciéon. Dentro de este mismo
término el ejecutado puede interponer excepciones, conforme a los articulos
830 y 831 del Estatuto Tributario.

Dentro de este mismo auto se pueden ordenar medidas cautelares de
embargo y secuestro de bienes inmuebles, muebles, cuentas bancarias,
depositos, y otras medidas permitidas por la Ley, garantizando la obligacion.
Se podra pronunciar asi mismo sobre la posibilidad de decretarlas con
posterioridad.

Notificacion: Se efectuar4 de manera personal, y con ocasion del Decreto
806 de 2020, en su articulo 8° “Por el cual se adoptan medidas para
implementar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las
actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la
atencion a los usuarios del servicio de justicia, en el marco del Estado de
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica”, se habilita la notificacion
personal a través de correo electrénico; caso en el cual, el deudor debe
manifestar su interés en acogerse a este mecanismo de notificacion,
aportando la direccién de correo electrénico en la cual se autorizara recibir
notificaciones del proceso de cobro. Si la recepcion del envio no es
confirmada se comunicara mediante aviso publicado en la pagina Web de
la ANH, de acuerdo al Decreto — Ley 19 del 12 de enero de 2012, en

concordancia con el articulo 568 del Estatuto Tributario.
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c) Excepciones: Una vez notificado el mandamiento de pago, el deudor tiene

15 dias para cancelar la obligacion o proponer excepciones.

Se podran proponer las siguientes excepciones (articulo 831 del E.T.):

o Pago efectivo

e Existencia de acuerdo de pago.

¢ Falta de ejecutoria del titulo.

e Pérdida de ejecutoria del titulo por revocacibn o suspension
provisional del acto administrativo hecho por autoridad competente.

e Interposicion de demanda de restablecimiento del derecho ante la

jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

e Prescripcion de la accion de cobro.

o Falta de titulo ejecutivo o incompetencia del funcionario que lo

profirio.

Contra el mandamiento de pago que vincule los deudores solidarios

procederan, ademas, las excepciones de:

e Calidad del deudor solidario.

¢ Indebida tasacion del monto de la deuda.

4.3.1. Dentro del mes siguiente a la presentacion en debida forma de las

excepciones se decidird sobre ellas, ordenando previamente la practica de

pruebas cuando sea el caso. Se podrian presenter los siguientes escenarios:

a) Declarar probadas las excepciones: Acarreara la terminacion del

proceso y el levantamiento de medidas cautelares si hay lugar a ello.

b) Declarar parcialmente probadas las excepciones: Se continuara con el

proceso con relacién a las no probadas.
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c) Advertencia sobre la admision de demanda de nulidad vy

d)

restablecimiento del derecho. En contra de las resoluciones que

fallan

excepciones y ordenan seguir adelante la ejecucion. No se suspende el

cobro coactivo, aunque el remate no se realizara hasta que se profiera

decision en firme.

Rechazo de excepciones: Se podra interponer recurso de reposicion

dentro de los 30 dias siguientes a la notificacién, resolviendo dentro de

los 30 dias siguientes a su interposicion.

4.4. Ordena seguir adelante con la ejecucion (sentencia)

Etapa en la cual la administracion determina que el titulo ejecutivo se ajusta por

completo a la legalidad, y en consecuencia el deudor debe pagar la obligacion

insatisfecha, y en su defecto la administracion buscara garantizar su pago.

4.5. Remate y adjudicacioén

En firme la liquidacion y el avalto se efectuara el remate de los bienes directamente

0 a través de entidades de derecho publico o privado. En caso de declararse

desierto el remate y hasta realizado por tercera vez se adjudicaran los bienes a

favor de la Nacién en la forma y términos del reglamento. El remate podra realizarse

de manera virtual.

Se rige por lo estipulado en los articulos 521 y siguientes del Codigo General del

Proceso.

45.1. Subetapas
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e Publicacion del remate.
o Depdsito para hacer postura.
¢ Diligencia de remate y adjudicacion.

o Entrega del bien.

4.6. Saneamiento de nulidades

Las irregularidades que puedan afectar la validez del remate se consideraran

saneadas si no son alegadas antes de la adjudicacién.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Envio de documentos Funcionario
encargado del area
1.1. Una vez identificada la generadora de la
obligacion se remitira obligacion
mediante memorando la
documentacion para iniciar
la etapa de cobro.
a) Original del acto
administrativa o]
titulo ejecutivo
b) Constancia de
ejecutoria de los
actos
administrativos.
¢) Constancia de envio
y entrega de las
comunicacion 0
recordatorios
remitidas al deudor
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d)

f)

en la etapa de cobro
ordinario.
Comunicaciones y/o
actuaciones que se
hayan adelantado
por parte del
deudor, asi como
las respuestas
expedidas por parte
del &rea generadora
de la obligacion.
Certificado de
existencia y
representacion legal
del deudor en caso
de que este sea
persona juridica,
expedido con
vigencia no mayor a
treinta (30) dias o

fotocopia de Ia

cédula de
ciudadania, de
extranjeria 0
similares que
acrediten su

identificacion como
persona natural.
Investigacion de

bienes, cuentas,
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depdsitos 0

cualquier activo a
nombre del deudor.
g) Datos demogréficos

y de contacto.

2 | Validacion de documentos Abogado ejecutor

Una vez validada la documentacion
remitida se evaluara si cumple con
los requisitos necesarios para
iniciar proceso de cobro.

Este proceso tendra una duracion
de cinco (5) dias habiles.

3 Conformacion de los expedientes Abogado ejecutor

Todos los documentos internos y
externos se deberan ingresar al
sistema disefiado de manera
especial para la Etapa de Cobro
Persuasivo y Coactivo.

a. Los expedientes deberan ir
debidamente identificados:

a) Nombre de la
entidad.

b) Nombre e
identificacion de
deudor.

c) Numero de
expediente y fecha
de radicado.

Toda la documentacién estara bajo
custodia, por lo cual se debe
garantizar la debida enumeraciéon
de los actos administrativos y
consecucion de los documentos

que integran el expediente.
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Elaboracion Auto avoca
conocimiento.

Documento administrativo
mediante el cual se manifiesta que
se cumple con todos los requisitos
para iniciar proceso de Cobro
Persuasivo y Coactivo

Abogado ejecutor

Cobro Persuasivo

Se dispondra de tres (3) meses
contando a partir del dia siguiente
a la expedicion del auto que avoca
conocimiento para efectuar las
gestiones propias de la etapa
persuasiva.

5.1. Etapas

a) Actualizacion
Localizacion

b) Notificacion formal

c) Llamada telefénica
y/o mensajes

Abogado ejecutor

Cobro Coactivo

Es el mecanismo establecido de
caracter administrativo que busca
exigir las obligaciones que se
encuentran a favor de la entidad.

El procedimiento de Cobro
Coactivo serd iniciado e impulsado
por medio de actuaciones
administrativas en todas sus
etapas.

Por lo cual es de caracter
obligatoria la responsabilidad de
impulsar y dirigir el procedimiento,
ordenando que se practiquen todas
las diligencias necesarias para

Abogado ejecutor
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obtener el pago de las obligaciones
de los recursos publicos.

6.1. Etapas

a) Mandamiento de pago
b) Notificacion

c) Excepciones

d) Sentencia

e) Remate

f) Terminacion del proceso.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Se describiran los cambios efectuados al documento cuando éste sea actualizado, pasando

de una versién a otra.

FECHA MOTIVO DEL CAMBIO VERSION
24/02/2021 Para implementacién 1
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