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1. OBJETIVO:

2.

3.

PCO-01-F-005 Ver.6

Este documento es

Establecer el procedimiento a seguir para la recuperacién de los valores adeudados a
la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi de naturaleza tributaria, a través de la
accion de coactiva, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal que en sus diferentes niveles de gestion intervienen en la
recuperacién de los valores correspondientes a obligaciones tributarias en la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, a través de la accién de coactiva.

BASE LEGAL:

Constitucién de la Republica del Ecuador. Ultima Reforma: (Tercer Suplemento
del Registro Oficial 377, 25-1-2021).

Art. 355.- E| Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...);

Ley Organica de Educacién Superior, LOES. Ultima Reforma: Suplemento del
Registro Oficial 471, 5-1-2024.

Art. 44.- Jurisdiccion coactiva. - Las instituciones de educacion superior publicas y los
organismos publicos que rigen el Sistema de Educacién Superior, tienen derecho a
ejercer jurisdiccion coactiva para el cobro de los titulos de crédito que se emitan por
cualquier concepto de obligaciones;

Cédigo Organico General de Procesos. Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 471, 5-1-2024.

Todo lo referente al procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Cédigo Organico Administrativo. Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 525, 25-111-2024.

Todo lo referente al procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Codigo Tributario. Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 461, 20-XII-
2023.

Todo lo referente al procedimiento de Ejecucion Coactiva por concepto de obligaciones
tributarias.
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4.

Cédigo de Procedimiento Civil: Registro Oficial, Suplemento 58 de 12 julio de
2025, Ultima Modificacién 24 de noviembre de 2011.

Todo lo referente al procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado. Ultima Reforma: Segundo
Suplemento del Registro Oficial 496, 9-11-2024.

Todo lo referente al procedimiento de ejecucién coactiva.

Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
Ultima Reforma: Acuerdo 004-CG-2023 (Suplemento del Registro Oficial 257, 27-
11-2023).

Todo lo referente al control interno, actividades de control y tesoreria.

Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Resolucién OCS-SE-
010-N0.089-2023 del 14 de abril de 2023.

Art. 19.- El Tesorero/a de |la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, previo informe
y autorizacion de él/la Director/a Financiero/a, ejercera la jurisdiccion coactiva para el
cobro de titulos de crédito emitidos por cualquier concepto de obligaciones.

Reglamento del ejercicio de la jurisdiccion coactiva de la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi. Resolucién RCU-S0O-006-No. 092-2017 del 31 de julio de 2017.

Todo lo referente al Procedimiento de Ejecucién Coactiva, siempre que no contradiga

las reglas generales para el ejercicio de la potestad coactiva que establece el Cddigo
Organico Administrativo (COA).

RESPONSABILIDADES:

Rector/a:

a) Designar a él/la Secretario/a Abogado/a de Coactivas.

Unidades requirentes (Autoridades académicas y administrativas, directores/as
departamentales, jefes departamentales):

e pcume

a) Informar al Director/a Financiero sobre la existencia de obligaciones pendientes de
pago a favor de la institucion.

b) Proveer toda la documentacion e informaciéon concerniente a la obligacion
pendiente de pago, y del deudor.

c) Subsanar e informar los errores tipogréaficos o de calculo en los que hubiere
incurrido dentro de la fase preliminar, siempre que estos no afecten la validez del
procedimiento de la accién coactiva.

d) Participar en mesas de trabajo cuando se lo convoque.

o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.
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Director/a Financiero:

a) Validar la documentacion relacionada con recuperacion de obligaciones pendientes
de pago.

b) Determinar la existencia de obligaciones pendientes de pago a favor de la
institucién.

c) Determinar si las solicitudes de recuperacion de obligaciones pendientes de pago
son ejecutables.

d) Liquidar los intereses devengados de cualquier obligaciéon a favor de la ULEAM,
hasta antes de la emisién de la orden de cobro.

e) Elaborar y remitir al Tesorero/a la orden de cobro.

f) Disponer a el/la Tesorero /a el inicio del procedimiento de ejecucion coactiva.

g) Determinar si las solicitudes de recuperacion de obligaciones pendientes de pago
son ejecutables.

h) Resolver las solicitudes para otorgar facilidades de pago a la o el deudor que lo
solicite.

i) Notificar al deudor/a en el término de tres dias la aceptacién o negacién de
facilidades de pago.

j) Validar la actualizacion de la liquidacion de intereses y multas.

k) Suscribir convenios para otorgar facilidades pago al deudor en fase preliminar y/o
de premio.

I) Conocer y resolver los reclamos administrativos presentados por los deudores o
coactivados, en el término de tres dias.

m) Informar trimestraimente al Rector/a sobre la recuperacién de valores por concepto
de procedimientos de ejecucion coactiva.

n) Emitir el certificado de no adeudar al coactivado, previa resolucion administrativa o
previo informe de el/la Tesorero/a

o) Disponer a él/la tesorero/a la baja del titulo de crédito por razones legalmente
establecidas.

p) Avalar las liquidaciones y ajustes contables para los procesos de recuperacién de
los valores o extincion de la obligacién.

q) Convocar y dirigir las mesas de trabajo para analizar, revisar y determinar los casos
que ameritan procedimientos de ejecucioén coactiva, y/o situaciones extraordinarias
qgue se deriven de estos.

r) Disponer la adopcién de medidas cautelares, agotadas las instancias previas
sefialadas en la normativa vigente.

s) Disponer el archivo de la documentacion generada en el proceso.

t) Las demas que se dispongan por mandato de la Ley.

Responsable de Tesoreria:

a) Sustanciar de oficio el procedimiento de jurisdiccion y potestad coactiva en todas
sus fases, aplicando los principios del debido proceso.

b) Iniciar el procedimiento coactivo fundado en la orden de cobro, general o especial,
legalmente transmitida por el/la Director/a Financiero/a.

c) Notificar con el auto de pago a él/la deudor/a, requiriendo el pago voluntario y
concediendo el término de 10 dias contados a partir de la notificacion para que
pague la deuda, previniéndole a su vez, que de no hacerlo se procedera con la

ejecucion coactiva. 4{
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d)

e)

Emitir los titulos de crédito por cualquier concepto de obligaciones pendientes de
pago, los mismos que deberan cumplir los requisitos que establece COA.

Realizar la liquidacién de los intereses devengados y multas hasta la fecha de pago
efectivo de la obligacion.

Notificar a él/la deudor/a y/o a sus garantes el pago inmediato de la deuda, para
que paguen o dimitan bienes dentro del término de tres dias contados desde el dia
siguiente de la notificacién; previniéndoles que, de no hacerlo se procedera al
embargo de bienes equivalentes al total de la deuda por el capital e intereses.
Disponer a él/la Secretario/a Abogado/a de Coactivas, notifique a él/la deudor/a,
sus garantes y/o responsables solidarios, las providencias y toda accién que en su
calidad de tesorero disponga para satisfacer la obligacién pendiente de pago.
Disponer al Secretario/a abogado de Coactiva se suspenda temporalmente el
procedimiento hasta que se disponga la continuacion del procedimiento
administrativo.

Dar de baja al titulo de crédito solo cuando sea por disposicion de él/la Director/a
Financiero/a, o por las razones legalmente establecidas.

Mantener un archivo fisico y digital de los procedimientos coactivos debidamente
foliados y con todo el soporte documental que sostenga la validez del proceso.
Trasladar el expediente foliado y mediante acta de recepcién/entrega a élla
Secretario/a Abogado/a de Coactivas, con la disposicion de inicio del procedimiento
de ejecucion coactiva.

Disponer y solicitar al Secretario/a Abogado/a de Coactivas la aplicacién de
medidas cautelares.

Informar a él/la Director/a Financiero/a y a él/la Secretario/a Abogado/a de
coactivas, sobre la recuperacién de valores y/o los incumplimientos del pago.
Receptar las solicitudes para el otorgamiento de facilidades de pago, y notificar su
traslado inmediato a él/la Director/a Financiero/a para el respectivo tratamiento y
emision de la resolucion.

Suscribir convenios para otorgar facilidades pago al deudor en fase preliminar y/o
de premio.

Suscribir conjuntamente con él/la Secretario/a Abogado/a de Coactivas las
providencias que emanen del procedimiento de ejecucién coactiva.

Disponer a él/la Secretario/a Abogado/a de Coactiva la suspension del proceso por
las causas establecidas en el Cédigo Organico Administrativo, o cuando la
suspension ha sido dispuesta por orden de autoridad competente.

Disponer a éllla Secretario/a Abogado/a de Coactiva la continuidad del
procedimiento de ejecucion coactiva, desde la etapa o diligencia en la que se haya
suspendido.

Disponer a él/la Secretario/a Abogado/a de Coactiva el archivo del proceso por la
extincion de la obligaciéon.

Notificar a él/la Director/a Financiero/a y a él/la Secretario/a Abogado/a de Coactiva,
cuando |la deuda pendiente de pago ha sido liquidada.

Hacer seguimiento periddico a las obligaciones pendientes de pago.

Guardar absoluta reserva y sigilo respecto a los procesos que conozca en razén de
su gestién.

Solicitar a la Procuraduria General de la Institucion la elaboracion y/o revision de
convenios que la Institucion suscriba con personas naturales y juridicas.
Coordinar mesas de trabajo a fin de determinar directrices para el procedimiento de
ejecucion coactiva, y debido proceso.
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y) Participar en mesas de trabajo cuando se le convoque.

z)

Las demas que en el marco de la Ley, el Director Financiero determine.

Secretario de coactivas / Abogado:

h)

)

k)

)

Asesorar a él/la Director/a Financiero/a, y a él/la Tesorero/a, en el procedimiento
gestion de coactiva.

Suscribir el acta de recepcion/entrega del expediente de él/la coactivado/a.
Impulsar la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva, de conformidad
con las disposiciones legales y reglamentarias.

Custodiar los procedimientos coactivos a su cargo.

Elaborar escritos, providencias y demas documentos concernientes al proceso
coactivo.

Elaborar los convenios para otorgar facilidades pago en la fase preliminar y fase de
apremio a través de la Direccién de Procuraduria General.

Notificar al deudor/a, sus garantes y/o responsables solidarios, el auto de pago,
pago voluntario, pago inmediato, medidas cautelares, embargo, y todas las
acciones y practicas de diligencias que el/la tesorero/a ordene para satisfacer la
obligacion.

Suspender el procedimiento coactivo hasta que se disponga la continuidad del
mismo.

Informar mensualmente a él/la Tesorero/a, o cuando este lo requiera, sobre el
estado de los procesos asignados.

Mantener un archivo fisico y digital de los procedimientos coactivos. Los
expedientes deberan estar debidamente foliados, ordenados de forma cronolégica
y con todo el soporte documental que sostenga la validez del proceso.

Actuar en los procedimientos donde se determinen medidas cautelares, y demas
actos administrativos que garanticen la recuperacion de obligaciones pendientes de
pago a favor de la institucion.

Guardar absoluta reserva y sigilo respecto a los procesos que conozca en razén de
su gestion;

m) Participar en mesas de trabajo cuando se le convoque;

n)

Las demas que en el marco de la Ley el/la Tesorero/a determine.

Deudor/a — Coactivado:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Realizar el pago voluntario de la obligaciéon dentro de diez dias contados desde la
fecha de su notificacion.

Cumplir con los términos, condiciones, plazos, y en general con las disposiciones
que emanan de la institucion, respecto a la concesion de facilidades de pago.
Solicitar a é/la Director/a Financiero/a la concesion de facilidades de pago.

Remitir a él/la Tesorero/a el comprobante de pago, depésito o transaccion bancaria.
Presentar reclamo administrativo a él/la Director/a Financiero/a dentro del término
concedido para el pago voluntario.

Autorizar que se le descuente de la remuneracion la obligaciéon pendiente de pago
si es docente, servidor publico o trabajador de la institucion.

Suscribir los convenios por facilidades de pago.

Comparecer ante el funcionario responsable de la accién coactiva y/o del
procedimiento de la ejecucion coactiva cuando haya sido notificado.

2 ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucién a terceros. sin, ef
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5. DEFINICIONES:
COA: Cédigo Organico Administrativo.

Deudor/a: Es la persona natural o juridica que, de forma principal o solidaria, mantiene
obligaciones pendientes de pago con la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Titulo de Crédito: Documento que tiene un valor exigible sobre cualquier instrumento
publico que pruebe la existencia de una obligacién a favor de la institucién. Otorga a su
poseedor los derechos sobre un deber de pago.

Orden de cobro: Es el documento con base al cual el responsable del area de
recaudacion en la ULEAM, ejercera las competencias en relacién con una especifica
obligacion a favor de la institucion.

Auto de pago: Es el documento con base al cual, el érgano ejecutor ejercera las
competencias que tiene asignadas en relacién con una especifica obligacién a favor de
la administracion publica, dentro del procedimiento de la jurisdiccion coactiva.

Notificacién: Acto por el cual se pone en conocimiento de los intervinientes del
procedimiento coactivo. los actos administrativos correspondientes, para que puedan
ejercer sus derechos.

Dias término: Para el computo de los dias término se excluyen los sabados, domingos
y los declarados feriados nacionales o locales conforme la jurisdiccion en la que se
sustancie el procedimiento coactivo.

Dias Plazo: Para el calculo de los dias plazo se cuentan todos los dias, incluidos fines
de semana y feriados. El plazo se lo computara de fecha a fecha conforme lo establece
el Cédigo Organico Administrativo.

Orden de pago inmediato: Documento mediante el cual se dispone a él/la deudor/a,
su garante y/o responsable solidario; paguen la deuda o dimitan bienes equivalentes al
total de la deuda por el capital, interés y/o multas.

Coactivado: Es la persona natural o juridica que ha sido notificado para inicio de un
procedimiento de ejecucion coactiva, por mantener obligacién pendiente de pago con
la Institucién.

Garantia: Es el mecanismo que se emplea para asegurar el cumplimiento de una
obligacion, y proteger los derechos subjetivos de la ULEAM, ante el riesgo de que sean
desconocidos por parte del deudor/a. La garantia podra ser real o personal.

Garante Solidario: Persona que responde en forma solidaria, en caso del
incumplimiento de las obligaciones por parte del deudor/a.

Responsable solidario/codeudor: Persona que responde en forma personal y/o
solidaria en caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del deudor/a.
/{//,
>/
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Secretario abogado de Coactiva: Es el servidor publico encargado de coordinar la
sustanciacién del proceso coactivo.

Medidas cautelares: Son aquellas medidas que se disponen para asegurar y
precautelar el pago de obligaciones.

Embargo: Es la medida de ejecucion a través de la cual se retiene bienes inmuebles
de la persona deudora, codeudora, su garante y/o responsable solidario.

Intervinientes: Son todas aquellas personas que forman parte en el procedimiento de
ejecucion coactiva.

6. POLITICAS Y CONTROL:
6.1 Politicas:

a) La accion de coactiva y su procedimiento se aplicara conforme a las reglas
generales para el ejercicio de la potestad coactiva, determinadas en el Cadigo
Organico Administrativo (COA);

b) En caso de reformas al marco juridico nacional, las normas vigentes prevaleceran
sobre las disposiciones contenidas en el presente manual y la reglamentacion
interna;

c) La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi ejerce la titularidad de la potestad de
la accion coactiva, a través de la Direcciéon Financiera. El/la Tesorero/a sera el
responsable del procedimiento de la ejecucién coactiva;

d) El control de recursos publicos, asi como la determinaciéon de responsabilidades
derivadas de los actos que emanen de la administracion, se sujetara a lo previsto
en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

e) El/la Secretario/a Abogado/a de Coactivas sera servidor publico de carrera de la
Institucion, de preferencia de la Procuraduria General de la ULEAM, quien sera el
responsable de tramitacion del procedimiento coactivo y lo dirigira hasta su
conclusioén;

f) La accién coactiva inicia con la emision de la orden de cobro que justifique la
existencia de la obligacion, y la correspondiente notificaciéon del auto de pago;

g) El acta de recepcion/entrega del expediente de él/la coactivado/a remitido al
Secretario/a Abogado/a de Coactivas por parte del Tesorero/a debera contener la
siguiente informacién: Numero de proceso; nombres y apellidos del deudor/a;
nombre de la persona juridica (de ser el caso); fecha de inicio del procedimiento de
ejecucioén coactiva, y; numero de documentos foliados;

h) A solicitud del deudor, previa actualizacion de la liquidacion (capital mas el interés
legal), y el compromiso de pago del 20% del total de la deuda (en el plazo maximo
de diez (10) dias); el 6rgano resolutorio podra conceder facilidades de pago siempre
y cuando el deudor rinda garantia suficiente por el 80% restante. Cumplido este
requisito, el érgano resolutorio emitira la resoluciéon con la que se concede las
facilidades de pago;

i) Presentada la solicitud de facilidades de pago, o en caso de que exista peticién de
reclamo respecto a los requisitos del Titulo de Crédito se suspende el procedimiento
de ejecucidn coactiva hasta que el 6rgano resolutorio resuelva lo pertinente. Si la -

/!
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)

P)

q)

PCO-01-F-005

Este documen

consen

peticion es rechazada el érgano ejecutor continuara con el procedimiento de
ejecucion coactiva;

El/la tesorero/a emitira el titulo de crédito en estricto cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 268 del Cédigo Organico Administrativo (COA), el mismo que debera
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Designacion de la administracion publica acreedora e identificacion del
organo que lo emite;

Identificacion de la o del deudor;

Lugar y fecha de la emision;

Concepto por el que se emite con expresioén de su antecedente.

Valor de la obligacién que represente;

La fecha desde la cual se devengan intereses;

Liguidacion de intereses hasta la fecha de emision;

Firma autdgrafa o en facsimil del servidor publico que lo autorice o emita,
salvo en el supuesto de titulos de emision electrénica, en cuyo caso, la
autorizacién para su expedicion se verificara de manera previa dentro del
procedimiento administrativo pertinente.

XN~ WN

El archivo fisico y digital de los procedimientos coactivos debera contener el detalle
cronolégico con lo siguiente: Numero de proceso; nombres y apellidos del deudor/a
(persona natural); nombre o denominacion de la persona juridica (de ser el caso);
motivo de la coactiva, y; fecha de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva.
Para el calculo de los intereses y recargos en obligaciones, se aplicara la tasa de
interés maxima anual convencional permitida por el Banco Central del Ecuador a la
fecha de liquidacion de la obligacion;

La Universidad garantizara el uso de vehiculos institucionales para la movilidad
externa del Secretario/a Abogado/a de Coactivas, cuanto éste tenga que notificar o
realizar diligencias fuera de la institucién;

La prescripcion de la accién coactiva, la caducidad del procedimiento, o la
declaratoria de nulidad del titulo de crédito, acarreara la baja del mismo;

Si el/la deudor/a es docente, servicios o trabajador de la institucidn, podra solicitar
al 6rgano resolutorio facilidades de pago y a su vez autorizar los descuentos de su
remuneracion, ya sea por el pago total de la deuda, o por las cuotas mensuales que
las partes lograren de comun acuerdo determinar;

El incumplimiento del convenio de facilidades de pago por parte de él/la deudor/a,
sus garantes y/o responsables solidarios, por mas de tres (3) meses consecutivos;
conllevara al cobro de intereses por mora, y a la activacién y continuaciéon del
procedimiento de ejecucion coactiva;

Si cumplidas todas las diligencias para la recuperacién de las obligaciones
pendientes de pago, a través del procedimiento de ejecuciéon coactiva, y el/la
deudor/a carece de bienes, o los tuviere en litigio, 0 embargados por créditos de
mejor derecho, o si los bienes no fuesen suficientes para satisfacer la totalidad de
la obligacién; el 6rgano resolutorio dispondra al érgano ejecutor iniciar la
correspondiente demanda para la declaratoria de insolvencia, ante el juez
competente;

Todos los convenios de pago, formularios, formatos institucionales y documentos
controlados, elaborados o suscritos dentro de un proceso de la gestion de coactiva,
y que a la fecha de expedicidon del presente manual se encuentren en tramite;

e la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a terceras sin. gl

timiento escrito

EL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original,




NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO: PFT-08
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
E!ggm PROCEDIMIENTO: GESTION DE COACTIVA. VERSION: 1
e Solicitud de recuperacion de valores adeudados, mediante orden de .
Inicio: cobro para iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva. Fecha: 27/09/2024
Fin: gggsgaerracmn de valores adeudados, emisién de certificado de no Pagina 10 de 21

mantendran los efectos juridicos, términos, plazos y condiciones establecidos al
momento de su suscripcion;

s) Cualquier situaciéon no contemplada en este manual que requiera alguna aclaracion
relativa al procedimiento interno de la gestion de coactiva, sera analizada y resuelta
por la Direccién Financiera en el menor tiempo posible.

t) Tanto el érgano resolutivo como el ejecutor podran requerir asesoramiento legal,
consulta u opinién juridica a la Procuraduria General de la Universidad.

6.2 Controles:

a) Normativa legal vigente;

b) Orden de cobro;

c) Liquidacién:

d) Titulo de crédito;

e) Notificacion del auto de pago (requerimiento de pago voluntario);
f) Reclamo en fase preliminar;

g) Resolucion por reclamo en fase preliminar,

h) Solicitud de facilidades de pago en fase preliminar;

i) Resolucion de facilidades de pago en fase preliminar;

j) Convenio de pago en fase preliminar;

k) Comprobante de pago;

[) Certificado de no adeudar;

m) Acta de recepcion/entrega del expediente del coactivado;
n) Providencias;

o) Notificacion de orden de pago inmediato;

p) Solicitud de facilidades de pago en fase apremio;

q) Resolucion de facilidades de pago en fase de apremio;

r) Convenio de pago en fase de apremio;

s) Notificacién de medidas cautelares;

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras.

8. PROCEDIMIENTO:

Nro. Actividad Responsable

FASE PRELIMINAR:

Determina, justifica e informa al Director/a Financiero la :g;ggmgggi
8.1 | existencia de una obligacion no tributaria pendiente de pago ADMINISTRATIVAS
a favor de la institucion. DIRECTORES/AS ,

C 8]
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Nro. Actividad Responsable

DEPARTAMENTALES,

La solicitud deber contener toda la documentacion e
informacién concerniente a la obligacién pendiente de pago, y
del deudor.

JEFES SECCIONES

8.2

Valida solicitud y documentacién adjunta, determina si la
recuperacién de las obligaciones es ejecutable, liquida los
intereses devengados de cualquier obligaciéon a favor de la
ULEAM previa emisién de la orden de cobro, y dispone al
Tesorero/a la recuperacién de obligaciones pendientes de
pago.

DIRECTOR/A
FINANCIERO

8.3

Coordina mesas de trabajo con la Unidad/Autoridad
requirente, la Direccién Financiera, y/o el Secretario/a
abogado/a de Coactiva; a fin de analizar, revisar y determinar
los casos que ameritan procedimientos de ejecucion coactiva,
solicitar directrices y aclaraciones para garantizar el debido
proceso.

TESORERO/A

8.4

Participa en mesas de trabajo cuando se lo convoque, con el
fin tomar decisiones que garanticen el debido proceso en la
fase preliminar.

UNIDAD/AUTORIDAD
REQUIRENTE,
DIRECTOR/A
FINANCIERO Y/O
SECRETARIO/A
ABOGADO DE
COACTIVA

8.5

Genera expediente individual.

Emite titulo de crédito, el cual se respaldara en la orden de
cobro, general o especial, legalmente transmitida por el/la
Director/a Financiero/a. Titulo de crédito que deberan cumplir
los requisitos que establece COA

Elabora providencia, notifica con el auto de pago al deudor el
pago voluntario de la obligacién, dentro de diez dias contados
desde la fecha de su notificacion, previniéndole que, de no
hacerlo, se procedera con el procedimiento de ejecucién
coactiva. En la notificaciéon debe constar la identificacion de la
o del deudor, el valor de la obligacién y la razén de la deuda.

TESORERO/A

8.6

Conocida la notificacién de pago voluntario, comparece ante
la Direccién Financiera y/o el Tesorero/a.

Opcioén 1: De ser el caso, puede presentar formalmente un
reclamo ante la Direccidn Financiera dentro del tiempo
concedido para el pago voluntario (10 dias), continua la
actividad 8.7.

Opcion 2: Si desea realizar el pago voluntario o solicitar a é/la
Director/a Financiero/a la concesion de facilidades de pago,
continua la actividad 8.9.

DEUDOR/A

PCO-01-F-005 Ver6
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Nro. Actividad Responsable

Opcidn 3: Si no realiza el pago voluntario de la obligacion
dentro diez dias contados desde la fecha de su notificacién, o
no solicita la concesién facilidades de pago al Director/a
Financiero/a, continua la actividad 8.17.

Conoce y resuelve el reclamo administrativo presentado por
el deudor/a, en el término de tres (3) dias. Para el efecto se
ordenara la practica de todas las diligencias de tramite que,
por su naturaleza, puedan realizarse de manera simultanea y
no requieran tramite sucesivo, prescindiéndose de diligencias
8.7 | innecesarias. DIRECTOR/A

FINA
Si la resolucién del reclamo es total a favor del deudor/a, NCIERQ

continua la actividad 8.8.

Caso contrario, si la resolucion ratifica la obligaciéon pendiente
de pago (total o parcial), continua la actividad 8.6, opcién
uno (1) u opcién dos (2).

Previa resolucion administrativa o informe de el/la Tesorero/a,
emite certificado de no adeudar a favor del ex deudor/a, con
copia a la Unidad/Autoridad que informo la obligacion
8.8 | pendiente y al Tesorero/a, dispone los respectivos ajustes DIRECTOR/A
contables y el archivo de la documentaciéon generada en el FINANCIERO
proceso.

FINALIZA EL PROCESO.

Realiza el pago total de la obligacién dentro de diez (10) dias
contados desde la fecha de su notificacién, dicho pago debera
transferirlo o depositarlo a las cuentas oficiales de la
institucion dictadas por el Tesorero/a, realizado el pago
informa al Tesorero/a el cumplimiento de la obligacién donde
debera adjuntar respectivo comprobante para validacion. Si el
deudor es docente, servidor o trabajador de la institucién,
puede autorizar por escrito que se le descuente de la
remuneracion la obligacion pendiente de pago. Continua la

actividad 8.10.
8.9 _ - _ DEUDOR/A
Caso contrario, dentro del término concedido para el pago

voluntario (diez -10- dias), puede solicitar a é/la Director/a
Financiero/a la concesién de facilidades de pago. La peticién
contendra:
1.-Indicacion clara y precisa de las obligaciones con
respecto a las cuales se solicita facilidades para el pago;
2.-La forma en la que se pagara la obligacion; vy,
3.-Indicacién de la garantia para la obligacion.
Si es docente, servidor o trabajador de la instituciéon, puede
autorizar que se le descuente de la remuneracion las

PCO-01-F-005 Ver6
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Nro. Actividad Responsable

obligaciones pendientes con la institucion. Continua la
actividad 8.11.

Realiza el control, validacién y seguimiento periédico a las
obligaciones pendientes de pago de acuerdo a |la
disponibilidad de informacién.

Si el deudor/a cumplié con el pago de sus obligaciones, dentro
8.10 | del tiempo determinado, informa al Director/a Financiera la

recuperacion de valores, continua la actividad 8.8. TESOREROIA

Caso contrario, informa al Director/a Financiera que deudor/a
incumplié los términos, condiciones y plazos para el pago
voluntario (diez dias contados desde la fecha de su
notificacién), continua la actividad 8.18.

Recepta las solicitudes de facilidades de pago, bajo su
responsabilidad determina y notifica su otorgamiento en el
término de tres (3) dias desde el dia siguiente a la fecha que
conste en la correspondiente recepcion de la peticion.

DIRECTOR/A

8.11 | Si otorga facilidades de pago, notifica la resolucion al FINANCIERO

Deudor/a, y al Tesorero/a. Continua la actividad 8.12.

Caso contrario, si la peticion de facilidades de pago no es
admitida, notifica la resolucién al deudor/a, con copia al
Tesorero/a, continua la actividad 8.16.

8.12 | Dispone al Secretario/a Abogado/a de Coactiva para la

elaboracion del respectivo convenio de pago. TESORERO/A

Elabora providencia. A través de la Direccién de Procuraduria
General elabora el convenio por facilidades de pago, donde
se detallara términos, condiciones, plazos para que el SECRETARIO/A
8.13 | deudor/a deposite una entrada o valor inicial, el nimero de ABOGADO/A DE
cuotas por la diferencia de la obligacién, el valor de las cuotas COACTIVA

y las fechas limites de pago contados desde la fecha de
suscripcién del convenio.

DEUDOR/A Y
8.14 | suscribe convenio de facilidades de pago en fase preliminar. DIRECTOR/A
FINANCIERO

Cumple con los términos, condiciones, plazos, y en general
con las disposiciones que emanan de la institucion, respecto
a la concesion de facilidades de pago.

8.15 | Realiza el pago, deposito o transferencia de la entrada o valor DEUDOR/A

inicial, y de las cuotas por la diferencia de la obligacién, una
vez realizado el pago remite al Tesorero/a el comprobante
para efectos de control. Continua la actividad 8.10.
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Nro. Actividad Responsable
Conocida la resolucién donde se le niega la concesion de
facilidades de pago:
Realiza el pago voluntario de la obligacién dentro de diez (10)
8.16 | dias contados desde la fecha de la notificacion de la DEUDOR/A
resolucion, y remite al Tesorero/a el respectivo comprobante
de pago/transaccion. Continua la actividad 8.10.
Caso contrario, si el deudor/a no realiza el pago voluntario de
la obligacién, continua la actividad 8.17.
Realiza el control, validacién y seguimiento periédico a las
obligaciones pendientes de pago de acuerdo a |la
disponibilidad de informacion. Cumplido los dias diez (10) dias
8.17 | contados desde la fecha de la notificacion de la resolucion o TESORERO/A
del auto de pago, informa al Director/a Financiero/a que el
deudor/a incumplié los términos, condiciones y plazos para el
pago voluntario.
Coordina mesas de trabajo con ellla Tesorero/a, el
445 Secr_etarlo_/a at_)ogado/a Qe Coact.lva, y/o la Unlldad/Autorldad DIRECTOR/A
. requirente; a fin de analizar, revisar y determinar los casos
. .. . - . g FINANCIERO
que ameritan procedimientos de ejecucion coactiva, solicitar
directrices y aclaraciones para garantizar el debido proceso.
Participa en mesas de trabajo cuando se lo convoque, con el ;Egg'éﬂ?g{glx
8.19 | fin tomar decisiones que garanticen el debido proceso en la
- . ABOGADO DE
fase preliminar y de apremio. COACTIVA
Dispone a él/la Tesorero/a, a través de una orden de cobro, la
8.20 | facultad de proceder al ejercicio de la coactiva. Continua la DIREGTORA
: g FINANCIERO
fase de apremio, actividad 8.21.
Nro. Actividad Responsable
FASE DE APREMIO:
Realizar la liquidacién de los intereses devengados y multas.
Actualiza titulo de credito, emite acta de recepcion en la que
8.21 conste detalle de lo entregado, foliado y ordenado de forma | TESORERO/A
cronolégica, y solicita al Secretario/a Abogado de Coactiva
iniciar el proceso de coactiva a fin de satisfacer la obligacién
pendiente de pago.
8.22 Suscribe conjuntamente con el Tesorero/a el acta de SR TR
. s . ABOGADO DE
recepcion del expediente del deudor/a. COACTIVA
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Nro. Actividad Responsable

Realiza providencia y la suscribe conjuntamente con el
Tesorero/a.

Notifica al deudor/a, de conformidad con el régimen general
previsto en el COA, la orden de pago inmediato o dimisién de
bienes dentro de tres dias contados desde el siguiente al de
la notificacién, apercibiéndoles que, de no hacerlo, se
embargaran bienes equivalentes al total de la deuda por el
capital, intereses y costas.

Conocida la notificacion de pago inmediato o dimisiéon de
bienes, comparece ante la Direccion Financiera y/o el
Tesorero/a, dentro de tres dias contados desde el siguiente al
de la notificacion:

Opciodn 1: Si desea realizar el pago pago inmediato, continua
la actividad 8.24.

8.23 Opcién 2: Si desea dimitir bines, continua la actividad 8.29. cgig?g‘:’g‘& "
Opcion 3: Si desea solicitar al Director/a Financiero/a la

concesion de facilidades de pago, continua la actividad 8.42.

Opcion 4: Si no realiza el pago inmediato, no dimite bienes, o
no solicita concesién de facilidades de pago dentro de tres (3)
dias contados desde el siguiente al de la notificacion,
continua la actividad 8.37.

Realiza el pago total de la obligacién dentro de tres (3) dias
contados desde la fecha de su notificacién, dicho pago debera
transferirlo o depositarlo a las cuentas oficiales de la
institucion dictadas por el Tesorero/a, realizado el pago
8.24 informa al Tesorero/a el cumplimiento de la obligacién donde | DEUDOR/A —

debera adjuntar respectivo comprobante para validacion. COACTIVADO/A

Si el deudor es docente, servidor o trabajador de la institucion,
puede autorizar por escrito que se le descuente de la
remuneracion la obligacién pendiente de pago.

Dispone al Secretario/a abogado de Coactiva se suspenda
8.25 temporalmente el procedimiento hasta que se disponga la | TESORERO/A
continuacién del procedimiento administrativo.

Realiza providencia y la suscribe conjuntamente con el

8.26 Tesorero/a. Suspende el procedimiento hasta que el SECRETARIO/A
. ; : ™ ABOGADO DE
Tesorero/a en la que disponga la continuacion del COACTIVA

procedimiento administrativo.

Realiza el control, validacién y seguimiento periédico a las
8.27 obligaciones pendientes de pago de acuerdo a la| TESORERO/A
disponibilidad de informacioén.

£
PCO-01-F-005 Ver.6
Este docur es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a terceros sin e

consentimiento escrito del ptario

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original



NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
CODIGO: PFT-08
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UlearP PROCEDIMIENTO: GESTION DE COACTIVA. VERSION: 1
s Solicitud de recuperacién de valores adeudados, mediante orden de .
Inicio: cobro para iniciar el procedimiento de ejecucioén coactiva. Fecha: 27/09/2024
Ein: gggggs:acién de valores adeudados, emisién de certificado de no Péagina 16 de 21
Nro. Actividad Responsable
Informa al Director/a Financiera con copia al Secretario/a
Abogado de Coactiva la recuperacién de valores y el
cumplimiento de la obligacién por parte del deudor/a,
continua la actividad 8.28.
Caso contrario, informa al Director/a Financiero que el
deudor/a incumplié los términos, condiciones y plazos para el
pago inmediato, continua la actividad 8.37.
Previo informe de el/la Tesorero/a, emite certificado de no
adeudar a favor del ex deudor/a, con copia a la
Unidad/Autoridad que informo la obligacién pendiente y al
8.28 Tesorero/a, dispone los respectivos ajustes contables, dar de | DIRECTOR/A
baja el titulo de crédito, y que se archive de la documentacion FINANCIERO
generada en el proceso.
FINALIZA EL PROCESO.
Comparece ante la Direccidén Financiera y/o el Tesorero/a, e DEUDOR/A —
8.29 informa formalmente el o los bienes que dimitira para alcanzar
. . . COACTIVADO/A
el valor de la obligacién pendiente de pago.
Dispone al Secretario/a abogado de Coactiva se suspenda
8.30 o . DIRECTOR/A
temporaln_wgnte el procedimiento hasta que se disponga su FINANCIERO
continuacioén.
Realiza providencia y la suscribe conjuntamente con el | SECRETARIO/A
8.31 Tesorero/a. Suspende el procedimiento coactivo hasta que se | ABOGADO DE
disponga la continuidad del mismo. COACTIVA
Convoca y dirige mesas de trabajo con el/la Tesorero/a, el
Secretario/a abogado/a de Coactiva, a fin de analizar, revisar
8.32 y determinar los casos que ameritan acoger la dimision de | CIRECTOR/A
. . . . A . FINANCIERO
bienes, dictar directrices, y resolver cualquier inquietud para
garantizar el debido proceso.
Participa en mesas de trabajo cuando se lo convoque, con el
fin tomar decisiones que garanticen el debido proceso y que ;Eggﬁ:g{glx
8.33 los bienes que el coactivado/a dimita son manifiestamente ABOGADO DE
utiles para alcanzar su remate, sean de facil acceso y
. , . COACTIVA
alcancen a cubrir el crédito.
Realiza todas las acciones, actos administrativos y practicas | SECRETARIO/A
8.34 de diligencias para satisfacer la recuperacion de obligaciones | ABOGADO DE
pendientes de pago a favor de la institucion. COACTIVA
Infforma al Director/a Financiera/a las resoluciones
8.35 administrativas y judiciales que se generaron en el proceso, s::gg:‘gg’g?
que acarrearon la recuperacion de valores o extincion de la COACTIVA
obligacién.
PCO-01-F-005 Ver6 /

Este docur

1to es

consentimiento escrito del prog

de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su
+ ¢ t

tario

Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado

distribucion a

terceros sin-el

a excepcion del original.




Q

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: PFT-08

UleRgrp PROCEDIMIENTO: GESTION DE COACTIVA. VERSION: 1
ifiicio: Solicitud de_ rgr.;uperacién d_e \{alores adgudaq{os, med:lante orden de Fecha: 27/09/2024
cobro para iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva.
- Recuperacion de valores adeudados, emision de certificado de no o
Fin: adeidar. Pagina 17 de 21
Nro. Actividad Responsable
Previo informe de el/la Secretario/a abogado/a de Coactiva,
emite certificado de no adeudar a favor del ex deudor/a, con
copia a la Unidad/Autoridad que informo la obligacién
8.36 pendiente y al Tesorero/a, dispone los respectivos ajustes | pIRECTOR/A
contables, dar de baja el titulo de crédito, que se archivedela | FINANCIERO
documentaciéon generada en el proceso, y demas acciones
que ameriten.
FINALIZA EL PROCESO.
Coordina mesas de trabajo con el/la Tesorero/a, y el
8.37 Secretanqla abogado/a de Coactiva, a fin de ana_hzgr, revisar | o oEcTORIA
i y determinar los casos que ameritan procedimientos de FINANCIERO
ejecucién coactiva, solicitar directrices y aclaraciones para
garantizar el debido proceso.
Participa en mesas de trabajo cuando se lo convoque, con el ;E?ZORI:E{'?:%SIZ
8.38 fin tomar decisiones que garanticen el debido proceso en la
. ABOGADO DE
fase de apremio. COACTIVA
8.39 Realizar la liquidacién de los intereses devengados y multas. sfggg;gg'g?
Actualiza titulo de crédito, y lo remite al Director/a Financiero. COACTIVA
Dispone a éllla Secretario/a abogado/a de Coactiva la
8.40 adopcion de medidas cautelares, agotadas las instancias | LIRECTOR/A
. - . . FINANCIERO
previas sefialadas en la normativa vigente.
8.41 Realiza providencia y la suscribe conjuntamente con el sfscggxgg'g?
Tesorero/a. Continua la actividad 8.34. COACTIVA
A partir de la notificacion con el requerimiento de pago
inmediato, puede solicitar al Director/a Financiero la
concesion de facilidades de pago de la obligacion, dentro del
8.42 término concedido (dos -2- dias). La peticion contendra: | DEUDOR/A -
Indicacion clara y precisa de las obligaciones con respecto a | COACTIVADO/A
las cuales se solicita facilidades para el pago; La forma en la
que se pagara la obligacion; y, la indicacion de la garantia para
la obligacion.
8.43 Dispone al Secretario/a abogado de Coactiva se suspenda | DIRECTOR/A
temporalmente el procedimiento administrativo. FINANCIERO
Recepta las solicitudes de facilidades de pago, bajo su
responsabilidad determina y notifica su otorgamiento en el
8.44 término de tres (3) dias desde el dia siguiente a la fecha que | pRecTOR/A
conste en la correspondiente recepcion de la peticién. FINANCIERO
Si otorga facilidades de pago, notifica la resolucién al
Deudor/a, y al Tesorero/a. Continua la actividad 8.44.
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Nro. Actividad Responsable
Caso contrario, si la peticion de facilidades de pago no es
admitida, notifica la resolucién al deudor/a, con copia al
Tesorero/a, y al Secretario/a Abogado/a de Coactiva para que
continue con el tramite administrativo, continua la actividad
8.49.
5.8 Dllspon_e al Secretario/a Abogado/a de Coactiva la elaboracion DIRECTOR/A
. y/o revisién de convenios para la concesién de facilidades de FINANCIERO
pago.
Elabora y gestiona la legalizacion de la providencia.
A través de la Direccion de Procuraduria General elabora el
8.46 convenio por facilidades de pago, donde se detallara términos, | SECRETARIO/A
* condiciones, plazos para que el deudor/a deposite una | ABOGADO/A DE
entrada o valor inicial, el nimero de cuotas por la diferencia COACTIVA
de la obligacién, el valor de las cuotas y las fechas limites de
pago contados desde la fecha de suscripcion del convenio.
DEUDOR/A Y
8.47 Suscribe convenio de facilidades de pago en fase de apremio. | DIRECTOR/A
FINANCIERO
Cumple con los términos, condiciones, plazos, y en general
con las disposiciones que emanan de la institucion, respecto
a la concesion de facilidades de pago. DEUDORI/A Y
§.48 Realiza el pago, deposito o transferencia de la entrada o valor | DIRECTOR/A
inicial, y de las cuotas por la diferencia de la obligacién, una FINANCIERO
vez realizado el pago remite al Tesorero/a el comprobante
para efectos de control. Continua la actividad 8.27.
Conocida la resolucién donde se le niega la concesion de
facilidades de pago:
Realiza el pago inmediato de la obligacién dentro de tres (3)
dias contados desde la fecha de la notificacién de la
8.49 resolucién, y remite al Tesorero/a el respectivo comprobante | DEUDOR/A
de pago/transaccién. Continua la actividad 8.27.
Caso contrario, informa al Director/a Financiero/a si el
deudor/a no realiza el pago inmediato de la obligacion,
continua la actividad 8.37.
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10. REGISTROS:

Registro C::g;ig;rgel Responsable de conservarlo
Orden de cobro. PFT-08-F-001 | Direccién Financiera (original).
Tesoreria (original).
Liquidacion. N/A Unidad Requirente (copia).
Direccion Financiera (copia).
Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva (copia).
Titulo de crédito. PFT-08-F-002 | Direccién Financiera (original).
Tesoreria (copia).
Secretario Abogado Coactiva
(original).
Notificacion del auto de pago N/A Deudor (copia).
(requerimiento de pago Tesoreria (original).
voluntario)
Reclamo presentado por el N/A Deudor (original).
deudor/a (Fase preliminar). Direccién Financiera (original).
Resolucién del reclamo (Fase N/A Deudor (copia).
preliminar). Direccién Financiera (original).
Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva (copia).
Comprobante de pago. N/A Deudor (original).
Tesoreria (original).
Certificado de no adeudar. N/A Deudor (original).
Direccién Financiera (original).
Solicitud de facilidades de pago N/A Deudor (original).
(fase preliminar y/o fase de Tesoreria (original).
apremio). Secretario Abogado Coactiva (copia).
Resolucién por la solicitud de N/A Deudor (copia).
facilidades de pago (fase Direccién Financiera (original).
preliminar y/o fase de apremio). Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva
(original).
Convenio de pago (fase N/A Deudor (original).
preliminar y/o fase de apremio). Secretario Abogado Coactiva
(original).
Tesoreria (original).
Acta de recepcion/entrega del N/A Tesoreria (original).
expediente del coactivado. Secretario Abogado Coactiva
(original).
Providencials. N/A Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva
(original).
Notificacion de orden de pago N/A Coactivado/a (original).
inmediato. Direccién Financiera (original).
Tesoreria (original).
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Secretario Abogado Coactiva
(original).

Notificacion de medidas N/A Coactivado/a (original).

cautelares. Direccion Financiera (original).
Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva
(original).

Certificado de no adeudar a N/A Deudor/a o coactivado/a (original).

favor del deudor/a o) Direccion Financiera (original).
coactivado/a Tesoreria (original).
Secretario Abogado Coactiva
(original).
11. INDICADORES DE GESTION:
ol dmm | oewmosn | o [l - fiooms [oncmse]
Ne de tramites realizados E;pedi:ant_es
) . ) e ecretario
1 I:g::c:cge . e"gf;:g;gﬂ“gff;?oﬁs Cumplimiento | % epaseprelimingt___, 100 | Trimestal | Semestal aogaco de
notificadas a la Direccién Finciera Tesorerla
. N® de procesos ejecutados por EXpediem,es
indice d M'qe la eficacia en la - o estion de cobro la via coactiva Secretario
2 gﬁf:ciae geshd;?adg ::;E‘Sapor la | Cumplimiento % g t ; NE ;e STt :S U;e‘:?re i gaa_ va . 100 Semestral Anual a:;gmagloa d_e
emitidos por la Direccién Finciera Tesoreria
12. LISTA DE DISTRIBUCION:
01 RECTOR/A.
02 AUTORIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS.
03 DIRECTORES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
04 JEFES DE SECCIONES/AREAS.
05 DIRECTOR/A FINANCIERO.
06 TESORERO/A.
07 SECRETARIO/A ABOGADO/A DE COACTIVA.
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