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INTRODUCCIÓN
El presente manual de usuario tiene como objetivo principal detallar la metodología para la utilización

de la aplicación del sistema de Cobro Coactivo.

El aplicativo está diseñado para funcionar de forma web, para que los usuarios tengan acceso a él lo

podrán realizar por medio de la red de interna del Ministerio de Trabajo al igual que desde redes

externas, ingresando en su navegador las siguiente URLs:

Desde la red interna del ministerio o por medio de la VPN: http://mtcaapp:8001/ y para acceso al

sistema desde cualquier equipo con acceso a internet:

https://cobrocoactivo.mintrabajo.gov.co

Este manual supone que el usuario tiene un nivel básico sobre consultas, búsquedas y en general todo

lo que tiene que ver con la navegación en aplicaciones de internet y navegadores web.

Este software es muy sencillo de utilizar y funciona con cualquier sistema operativo, sólo requiere

contar con un navegador (browser) y conexión a Internet o conexión a la red interna del Ministerio del

Trabajo.

Lo invitamos a recorrer el manual de uso para que usted pueda sacar el mayor provecho de todas las

funcionalidades que contiene el sistema de información de Cobro Coactivo.

Funcionalidades:
● Crear, consultar y modificar obligaciones.
● Crear, consultar y modificar Procesos Coactivos.
● Agregar, modificar, seleccionar obligaciones.

● Crear, consultar y modificar Actos Administrativos con sus respectivos documentos generados.
● Crear, consultar y modificar Gestiones Persuasivas con sus respectivos documentos generados.
● Crear, consultar y modificar Oficios de Entrada con sus respectivos documentos generados.
● Crear, consultar y modificar Oficios de Salida con sus respectivos documentos generados.
● Crear, consultar y modificar Citaciones con sus respectivos documentos generados.

● Crear, consultar y modificar Garantías.
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1. Ingreso al Sistema de información de Cobro Coactivo

El sistema de información de Cobro Coactivo realiza una validación del usuario y

contraseña contra el directorio activo de la entidad, esto quiere decir que para poder

ingresar al sistema el usuario deberá estar creado y asignado por parte del ministerio.

Una vez que se disponga de un usuario de red asignado por parte del ministerio, este

deberá ser configurado con un perfil dentro del sistema de información de Cobro

Coactivo.

1.1 Pasos para el ingreso al sistema de información de Cobro Coactivo.
Por favor ingrese al explorador que tenga predeterminado, con la siguiente dirección

https://cobrocoactivo.mintrabajo.gov.co. Digite su usuario y contraseña y, a continuación,

haga clic en el botón iniciar.

Diligenciando mal Los campos se mostrará una alerta notificando “La combinación de Usuario y

contraseña ingresados son inválidos.”.

El aplicativo de Cobranzas cuenta con los siguientes perfiles definidos a continuación:
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1.1.1 Perfiles:
Abogado Cobro Coactivo: Este perfil permite al usuario realizar el estudio previo de los

documentos, completar la lista de chequeo interna que maneja la coordinación de cobro coactivo,

como requisitos mínimos para recibir el título e iniciar el respectivo proceso de cobro coactivo. Si el

título no cumple con los requisitos mínimos definidos por la coordinación de cobro coactivo, será

devuelto en el mismo orden recibido.

Auxiliar: Este perfil permite al usuario realizar el estudio previo de los documentos, completar la

lista de chequeo interna que maneja la coordinación de cobro coactivo, también tiene el permiso

previo de crear obligaciones y Procesos Coactivos.

Coordinador: Este perfil permite al usuario realizar el estudio previo de los documentos, completar

la lista de chequeo interna que maneja la coordinación de cobro coactivo, como requisitos mínimos

para recibir el título e iniciar el respectivo proceso de cobro coactivo. Este perfil tiene derecho de

actuar, en las acciones de consultar, crear y editar todos los estudios previos de los documentos de

esta aplicación.

1.2 Página Principal
Después de haber ingresado a la aplicación se visualizará la interfaz de la aplicación:

Se puede visualizar en la parte izquierda de la aplicación de cobranzas los módulos correspondientes a

la aplicación.
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2 Módulo Expedientes
Dando clic en el primer módulo de “Expedientes” se abrirá el módulo y se visualizará la información

pertinente de cada uno de los Expedientes creados.

Dentro de este módulo se puede ver el detalle y crear un nuevo Expediente.

En el apartado de Reporte se puede seleccionar una fecha de carga y darle clic en “Generar” se

mostrará un listado de reportes de Expedientes cargados hasta la fecha seleccionada y se podrán

visualizar al dar clic en el botón “Acta Expedientes”.
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2.1Crear Nuevo Expediente
Al dar clic en el botón de “Nuevo” se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar

en su totalidad.

Una vez diligenciado los datos pertinentes en el formulario de Creación de Expediente, de clic en el

botón “Guardar” si desea guardar los datos diligenciados para el nuevo Expediente, si desea cancelar

los datos diligenciados o nada más quiere volver al detalle de los Expedientes de clic en “Volver”.

Una vez creado el nuevo Expediente se visualizará la pantalla de detalle con toda la información

ingresada para el expediente creado anteriormente.

A continuación, si desea editar los datos dar clic en el botón “Editar” y si solo quiere volver al listado de

Expedientes dar clic en “Volver”.
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2.2Editar Expediente

Al dar clic en el botón detalle se puede visualizar la información del Expediente seleccionado y se

puede visualizar el botón de “Editar” y “Volver”.

Al dar clic en el botón de “Editar” se visualizará en el formulario de Expediente se puede visualizar que

algunos campos se pueden editar.

Una vez diligenciado los datos pertinentes en la Edición del Expediente, podrá guardar los datos dando

clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Expedientes de clic en “Volver”.
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3 Módulo de Recepción Obligaciones
Dando clic en el segundo módulo “Recepción Obligaciones” se abrirá el módulo y se visualizará la

información pertinente de cada una de las obligaciones recibidas por este medio.

Dentro de este módulo se puede consultar, ver el detalle y Aprobar o Rechazar las obligaciones

recibidas por los distintos Fondos.

Al dar clic en “Sanción” y “Gestión Persuasiva” se podrá ver el detalle de cada gestión realizada:
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A continuación, después de rectificar la Recepción de obligaciones puede aprobar o rechazar, o volver al

listado de recepción de obligaciones.

Si la Obligación es aceptada se debe seleccionar en el campo Motivo devolución la opción “No aplica” y

dar clic en “Aprobar”
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Una vez realizados estos pasos se podrá acceder a la obligación desde el módulo Obligaciones y se

podrá realizar la gestión correspondiente

Si la Obligación no cumple con los requisitos establecidos se debe seleccionar en el campo Motivo

devolución la opción por la cual no cumple, ingresar los datos de Radicado Devolución, Respuesta

abogado y dar clic en “Rechazar”

La información para la obligación rechazada se podrá consultar en la segunda grilla del módulo

recepción obligaciones
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3.1 Submódulo Incidencias

Cuando se ingresa al detalle de una obligación recibida se encontrará en la parte inferior de la pantalla

con el submódulo de “Incidencias” dando clic en el título del mismo se abrirá el submódulo y se

visualizará la información pertinente de cada uno de las incidencias que tiene la obligación recibida.

Al dar clic en el botón “ ” se podrá visualizar el detalle de la Incidencia seleccionado.

3.2 Submódulo de Pagos Registrados

Al igual que con el submódulo “Incidencias” en la parte inferior de la pantalla, se encontrará el

submódulo de “Pagos Registrados” el cual al dar clic sobre el título se desplegará y se podrá visualizar la

información pertinente de cada uno de los pagos registrados para la obligación.

Al dar clic en el botón “ ” se podrá visualizar el detalle del pago seleccionado.
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4 Módulo Fondos
Dando clic en el Tercer módulo “Fondos” este se abrirá y se podrá visualizar la información pertinente

de cada uno de los Fondos creados.

Dentro de este módulo se puede crear y editar un Fondo además de consultar y ver el detalle de los Fondos

ya creados

4.1Crear Nuevo Fondo
Al dar clic en el botón “Nuevo” se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar en

su totalidad.
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Una vez diligenciado el formulario de Creación de Fondo en su totalidad, dar clic en “Guardar” si desea

guardar los datos ingresados para el nuevo Fondo, si desea cancelar la creación del nuevo Fondo o nada

más requiere volver al detalle de los fondos que existen en el sistema dar clic en “Volver”.

Una vez creado el nuevo fondo se visualizará el detalle del fondo creado con los datos guardados en

pantalla.

A continuación, si requiere editar los datos ingresados en el Fondo dar clic en “Editar”, si solo requiere

volver al listado de fondos dar clic en “Volver”.

4.2Editar Fondo

Al dar clic en el botón detalle “ ” se puede visualizar la información del Fondo seleccionado y se

puede tener acceso al botón “Editar”.

Al dar clic en el botón “Editar” se visualizará el formulario de edición del fondo en el cual se mostrarán

los campos que son editables.
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Una vez diligenciado los datos pertinentes en la Edición de Fondo, se podrá guardar los datos editados

dando clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de fondos de clic en “Volver”.
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5 Módulo Sancionado
Dando clic en el cuarto módulo “Sancionado” este se abrirá y se visualizará la información pertinente a

cada uno de los sancionados que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo se puede crear y editar un Sancionado además de acceder a toda la información

del sancionado a través de los distintos submódulos que contiene el mismo.

5.1Crear sancionado
Al dar clic en el botón de “Nuevo”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar la totalidad del mismo para poder

crear el nuevo sancionando.
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Se debe tener en cuenta que al momento de crear este nuevo sancionado también se generará un

nuevo registro en el módulo de contactos de acuerdo a los datos y el tipo de naturaleza que se

diligencie en este formulario.

Una vez ingresados todos los datos del sancionado, si desea guardarlos debe dar clic en “Guardar”, si

solo desea volver al listado de fondos dar clic en “Volver”.
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Ya creado el nuevo sancionado se puede visualizar en detalle los datos del mismo, igualmente se

pueden visualizar los botones de “Editar” y “volver” al listado de los sancionados.

5.2Editar Sancionado

Al dar clic en el botón de detalle “ ” se puede visualizar toda la información del Sancionado y se
tendrá acceso del botón “Editar”.

Al dar clic en el botón “Editar” se visualizará en el formulario del Sancionado los datos ingresados

inicialmente y los campos se permiten editarse. Se podrá editar todos los campos, una vez diligenciado

los cambios pertinentes en la Edición, podrá guardar los datos editados dando clic en “Guardar” o si

solo desea volver al listado de sancionados sin guardar los cambios dar clic en “Volver”.
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5.3Detalles del Sancionado
Dentro del detalle del sancionado, en la parte inferior de la pantalla se encontrará con 4 Submódulos

como se muestra a continuación, estos submódulos permiten realizar y consultar la gestión de las

obligaciones y procesos coactivos sin salir del módulo de Sancionados.

5.3.1 Submódulo Obligaciones
Inicialmente se tiene el Submódulo de Obligaciones, en el cual se pueden Consultar las obligaciones

que tiene el saciando a su nombre y editarlas de ser necesario, finalmente desde el submódulo también

puede crear Obligaciones para el sancionado
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Para crear una nueva obligación para el usuario dar clic en “Nuevo” se mostrará en pantalla el

formulario de creación de Obligación.
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Una vez seleccionados los datos de la Obligación y del fondo, ingresar los datos pertinentes de la Multa

y para finalizar de clic en “Guardar”, si solo desea volver al listado de Obligaciones del Sancionado dar

clic en “Volver”.

Para consultar la Información sobre la Obligación dar clic en el botón de “ ” puede visualizar toda

la información de la Obligación y en caso de requerir la edición de la misma se tendrá acceso a el botón

“Edición”

En el Submódulo de Obligaciones, en el detalle de la misma se encontrarán 4 nuevos Submódulos los

cuales nos permiten tener acceso a los archivos adjuntos que tiene la obligación seleccionada, el

recaudo de la misma y las incidencias que se han presentado para la Obligaciones
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5.3.1.1 Submódulo Archivos Adjuntos
El primer submódulo que se encontrará es el de Archivos Adjuntos, en el cual se podrán adjuntar archivos

como Resoluciones, Contratos y Actas que la obligación tenga a su nombre
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Para poder consultar un archivo adjunto ingresado con anterioridad debe dar clic en “Ver Documento”

del archivo del cual se quiere consultar

Para poder ingresar un nuevo archivo debe dar clic en “Nuevo” y seleccionar el tipo de archivo que

quiere crear, posteriormente adjuntar el archivo que requiere subir al sistema y dar clic en “Volver”

5.3.1.2 Submódulo Recaudo
El siguiente submódulo es el de Recaudo, en este se podrán consultar los recaudos realizados para la

obligación seleccionada y en caso de ser necesario crear un nuevo recaudo.

Si se requiere conocer el detalle de algún recaudo creado, debe dar clic en el botón “ ”
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Para crear un recaudo debe dar clic en “Nuevo”, Se dispone de 2 tipos de recaudo los cuales son

“Abono Sanción” y “Depósito Judicial”, una vez seleccionado el tipo de recaudo e ingresado todos los

datos necesarios dar clic en “Guardar” y se agrega el recaudo a la Obligación

5.3.1.3 Submódulo Incidencias
Finalmente se encuentra el submódulo de Incidencias, en el cual se podrán consultar las incidencias

para las obligaciones que llegan por el servicio de recepción de obligaciones.
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5.3.2 Estados de Cuenta
Continuando con los Submódulos que se encuentran en el detalle del Sancionado, está el submódulo de

Estados de Cuenta, el cual al dar clic sobre el título del mismo desplegará una lista que informará al

usuario sobre los estados de cuenta que tienen las distintas Obligaciones que tiene el sancionado a su

nombre
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5.3.3 Submódulo de Procesos Coactivos

El tercer submódulo es el de Procesos Coactivos, en el cual se podrá consultar los procesos coactivos
que tiene el sancionado a su nombre y de ser necesario crear o editar un proceso.

Para poder crear un Proceso coactivo el sancionado debe tener una obligación a su nombre a la cual no

se le haya creado un proceso coactivo, una vez cumplido este requisito debemos dar clic en “Nuevo”, se

mostrará en pantalla el formulario para crear el Proceso Coactivo para el Sancionado.
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Una vez seleccionada la Obligaciones asignada al sancionado, diligenciar los datos pertinentes del

Proceso Coactivo, al finalizar de clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de sancionados de clic

en “Volver”.

Podrá visualizar y descargar el Rótulo del expediente desde esta misma pantalla dando clic en “Ver

Rótulo Expediente”

Si se requiere editar el proceso coactivo creado anteriormente dar clic en “Editar” y para volver a la

ventana de Procesos Coactivos que tiene el sancionado dar clic en “Volver”

Si se requiere conocer el detalle de algún Proceso Coactivo, debe dar clic en el botón “ ” ,
redireccionará a la ventana de detalle con toda la información del proceso seleccionado.

En el Submódulo de Procesos Coactivos, en el detalle del mismo se encontrarán 3 nuevos Submódulos

los cuales nos permiten tener acceso a los actos administrativos que tiene el proceso seleccionado, el

préstamo del expediente y las actuaciones realizadas
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5.3.3.1 Submódulo Actos Administrativos

El submódulo de Actos Administrativos permite tener acceso a la información de todos los actos
administrativos que se han creado para el proceso coactivo

En este submódulo también se tiene la opción de crear un acto administrativo dependiendo de la etapa
y los requerimientos que se necesiten para continuar con el proceso, para crear un acto administrativo
debe dar clic en “Nuevo”, dependiendo del estado y la etapa del proceso aparecerán

los distintos tipos de actos administrativos que puede crear.
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Una vez seleccionado la obligación y el tipo de Auto dar clic en “Guardar” para guardar el Acto
Administrativo o dar clic en “Volver” para cancelar la creación del acto administrativo y volver a la grilla
de actos administrativos del proceso coactivo.

También se encuentra la opción para consultar el detalle de los actos administrativos creados para el
proceso coactivo, Si se requiere conocer el detalle de algún Acto Administrativo, debe dar clic en

el botón redireccionará a la ventana de detalle con toda la información del Acto Administrativo

seleccionado
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En la ventana de detalle se podrá visualizar toda la información del acto administrativo y se podrá ver el
documento para el mismo dando clic en “Ver Documento” al igual que declinar el Acto Administrativo,
esto último dependiendo el rol con el cual se ingresa al sistema

*Nota: Únicamente el rol de jefe Coactivo tiene la opción de declinar un Acto Administrativo

5.3.3.2 Submódulo Préstamo Expediente

En el submódulo de expediente se puede ingresar la información del momento en que se realizó el
prestado de un expediente, visualizar el detalle del préstamo y en caso de requerir editar los valores

de préstamos anteriormente registrados; Para crear un nuevo registro de Préstamo de expediente dar
clic en “Nuevo”

Se ingresan los datos indicados y dar clic en “Guardar” para guardar el registro o para cancelar el
ingreso del registro y volver a los registros creados dar clic en “Volver”.
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5.3.3.3 Submódulo Actuaciones

Finalmente se encuentra el Submódulo de Actuaciones en el cual se podrá visualizar todas las
actuaciones realizadas por los distintos usuarios para el Proceso Coactivo
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5.3.4 Submódulo de Bienes

El último submódulo que se podrá encontrar en el detalle del sancionado es el de “Bienes”, en el cual se
podrá consultar los bienes que tiene ingresados el sancionado y en caso de necesitarlo crear uno nuevo

Para crear un nuevo bien debe dar clic en “Nuevo” seleccionar el tipo de bien que se requiere crear,
ingresar la información requerida y dar clic en “Guardar”
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Para consultar los distintos bienes que el sancionado tiene ingresados en el sistema solo hay que dar
clic en el tipo de bien que se quiere consultar
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6 Módulo de Obligaciones
Continuando se encuentra el módulo “Obligaciones/Multas” al dar clic en el título se abrirá el módulo y

se podrá visualizar la información pertinente de cada uno de las Obligaciones creadas.

En el módulo Obligaciones se tiene la opción de consultar toda la información de las Obligaciones que

están en el sistema además de, crear y editar un Obligación.

6.1Crear Obligación
Al dar clic en el botón de “Nuevo”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar los datos para crear una nueva
Obligación.
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Si se requiere agregar un acto modificador se debe dar clic en el primer botón “+” ingresar toda la

información requerida y dar clic en “Agregar Acto Modificador”

y si se quiere agregar un número de radicado se debe dar clic en el segundo botón “+” ingresar toda la

información requerida y dar clic en “Agregar Radicado”
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Una vez seleccionado los datos del sancionado y del fondo y diligenciar los datos pertinentes de la

Obligación, puede agregar un archivo adjunto de Ejecutoria y al finalizar dando clic en “Guardar” o si

solo desea volver al listado de sancionados de clic en “Volver”.

Una vez que se da clic en el botón “Guardar”, se visualizará en detalle los datos de la Obligación creada,

y las opciones de “Editar” y “Volver”.
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6.2Consultar información Obligación
Para consultar la Información sobre cualquier Obligación debe dar clic en el botón detalle “ ”

donde se podrá visualizar toda la información perteneciente a la Obligación.

También se podrán visualizar los submódulos de “Estado de la cuenta actual”, “Archivos Adjuntos” y
“Recaudo”.

6.2.1 Archivos Adjuntos
El en submódulo de Archivos Adjuntos, se puede adjuntar archivos como Resoluciones, Contratos y
Actas que la obligación tenga a su nombre
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Para poder ingresar un nuevo archivo se debe dar clic en “Nuevo” y seleccionar el tipo de archivo que

quiere crear, posteriormente adjuntar el archivo que requiere subir al sistema y dar clic en “Volver”

Para poder consultar un archivo adjunto ingresado con anterioridad debe dar clic en “Ver Documento”

del archivo del cual se quiere consultar

6.2.2 Recaudo
El siguiente submódulo es el de Recaudo, en este se podrán consultar los recaudos realizados para la

obligación seleccionada y en caso de ser necesario crear un nuevo recaudo.
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Si se requiere conocer el detalle de algún recaudo creado, debe dar clic en el botón

Para crear un recaudo debe dar clic en “Nuevo”, Se dispone de 2 tipos de recaudo los cuales son

“Abono Sanción” y “Depósito Judicial”, una vez seleccionado el tipo de recaudo e ingresado todos los

datos necesarios dar clic en “Guardar” y se agrega el recaudo a la Obligación
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6.2.3 Submódulo Incidencias
Finalmente se encuentra el submódulo de Incidencias, en el cual se podrán consultar las incidencias

para las obligaciones que llegan por el servicio de recepción de obligaciones.

6.3Editar Obligación
Al dar clic en “Editar” se visualizará el formulario de edición de la Obligación, en donde se podrán

editar todos los campos que la obligación requiera.
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Una vez de editar los datos necesarios de la Obligación para finalizar guardando los cambios dar clic en

“Guardar” o si solo desea volver al listado de Obligaciones, de clic en “Volver”.
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7 Módulo de Procesos Coactivos
Dando clic en el séptimo módulo “Procesos Coactivos” se abrirá el mismo y se podrá visualizar la

información pertinente de cada uno de los procesos que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo se puede visualizar los Procesos creados y sus respectivos estados, dentro de

este listado se puede consultar toda la información de los Procesos Coactivos, también se tiene las

opciones de crear y editar un Proceso.

7.1Crear Proceso Coactivo
Al dar clic en el botón de “Nuevo”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar en su totalidad.
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Deberá escoger el Deudor o Sancionado, la Obligación que se tenga asignada, ingresar los folios, la

carpeta y el número de caja. Al finalizar dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de

sancionados dar clic en “Volver”.

Para visualizar el rótulo del expediente debe dar clic en “Ver Rótulo Expediente” desplegará una

ventana en donde aparecerá la plantilla correspondiente la cual se podrá descargar o imprimir

dependiendo lo requerido
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7.2 Consultar Información Proceso Coactivo

Para consultar la Información sobre cualquier Proceso Coactivo que se encuentre en el sistema debe

dar clic en el botón detalle donde se puede visualizar toda la información perteneciente al
Proceso. También se podrán visualizar los submódulos de “Actos Administrativos”, “´Préstamo

Expediente” y “Actuaciones”.

7.2.1 Submódulo Actos Administrativos

El submódulo de Actos Administrativos permite tener acceso a la información de todos los actos
administrativos que se han creado para el proceso coactivo.
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En este submódulo también se tiene la opción de crear un acto administrativo dependiendo de la etapa
y los requerimientos que se necesiten para continuar con el proceso, para crear un acto administrativo
debe dar clic en “Nuevo”, dependiendo del estado y la etapa del proceso aparecerán los distintos tipos
de actos administrativos que puede crear.
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Una vez seleccionado la obligación y el tipo de Auto dar clic en “Guardar” para guardar el Acto
Administrativo o dar clic en “Volver” para cancelar la creación del acto administrativo y volver a la grilla
de actos administrativos del proceso coactivo.

También se encuentra la opción para consultar el detalle de los actos administrativos creados para el
proceso coactivo.

Si requiere conocer el detalle de algún Acto Administrativo, debe dar clic en el botón que lo
redireccionará a la ventana de detalle con toda la información del Acto Administrativo seleccionado
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En la ventana de detalle se podrá visualizar toda la información del acto administrativo y se podrá ver el
documento para el mismo dando clic en “Ver Documento” al igual que declinar el Acto Administrativo,
esto último dependiendo el rol con el cual se ingresa al sistema

*Nota: Únicamente el rol de jefe Coactivo tiene la opción de declinar un Acto Administrativo

7.2.2 Submódulo Préstamo Expediente

En el submódulo de expediente se puede ingresar la información del momento en que se realizó el
prestado de un expediente, visualizar el detalle del préstamo y en caso de requerir editar los valores de
préstamos anteriormente registrados; Para crear un nuevo registro de Préstamo de expediente dar clic
en “Nuevo”

Se ingresan los datos indicados y dar clic en “Guardar” para guardar el registro o para cancelar el

ingreso del registro y volver a los registros creados dar clic en “Volver”.
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7.2.3 Submódulo Actuaciones

Finalmente se encuentra el Submódulo de Actuaciones en el cual se podrá visualizar todas las
actuaciones realizadas por los distintos usuarios para el Proceso Coactivo

7.3Editar Proceso Coactivo

Al dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Se podrán editar los campos Folios N°, Carpeta N° y Caja N° además del estado del Proceso Coactivo,

este último dependiendo el rol con el que ingrese al sistema*; Una vez editados los datos necesarios del

Proceso para finalizar dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Proceso Coactivo de clic

en “Volver”

*Nota: Únicamente el rol de Jefe Coactivo tiene la opción de cambiar el estado del proceso coactivo
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7.4Estados del proceso
El sistema cuenta actualmente con los siguientes estados:

ESTADO DEL PROCESO REQUISITO

EN PROCESO
Se crea el proceso coactivo y no ha sido asignado
a ningún abogado

ASIGNADO El proceso Coactivo es asignado a un abogado

COBRO PERSUASIVO
Crear 1 Gestión Persuasiva para el Proceso
Coactivo

PAGO ETAPA PERSUASIVA
Después de crear Oficio de Salida “Pago Etapa
Persuasiva”

MANDAMIENTO DE PAGO
Crear Auto de Mandamiento de Pago

CON EXCEPCIÓN
Cuando se registra en el sistema en el módulo de
oficios de entrada la “Excepción”

CON RECURSO
Cuando se registra en el sistema en el módulo de
oficios de entrada el “Recurso”

CON OBJECIÓN
Cuando se registra en el sistema en el módulo de
oficios de entrada el “Objeciones”

SEGUIR ADELANTE CON LA
EJECUCIÓN Crear Auto de Seguir Adelante con la Ejecución

SUSPENDIDO POR ACUERDO DE
PAGO Crear Auto de Acuerdo de Pago

SUSPENDIDO POR REVOCATORIA
Cuando se ingresa en oficios de entrada
(Revocatoria) y en actos administrativos se crea la
suspensión por Revocatoria

SUSPENDIDO POR DEMANDA DE
NULIDAD

Cuando se ingresa en oficios de entrada
(Información/Otros) y en actos administrativos se
crea la suspensión por demanda de nulidad.

SUSPENDIDO POR
REORGANIZACIÓN Y/O

LIQUIDACIÓN
EMPRESARIAL

Cuando en actos administrativos se crea la
suspensión por REORGANIZACIÓN Y/O
LIQUIDACIÓN EMPRESARIAL.
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LEVANTAMIENTO DE
SUSPENSIÓN

Cuando en actos administrativos seleccionan la
opción levantar suspensión
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ESTADO DEL PROCESO REQUISITO

EMBARGO
Cuando se crea Auto de Embargo

DESEMBARGO
Cuando se crea Auto de Desembargo

ANULADO
Cambia a ese estado cuando en sistema se
marca como anulado el proceso

TERMINADO
Crea el auto de Terminación de Proceso
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8 Módulo de Gestión Persuasiva

Dando clic en el Octavo módulo “Gestión Persuasiva” se podrá ingresar al mismo y se visualizará la

información pertinente de cada una de las gestiones persuasivas que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo se puede tener acceso a toda la información de las gestiones realizadas, además

de crear y editar.

8.1Crear Gestión Persuasiva
Al dar clic en el botón de “Nuevo”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar en su totalidad.
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Se cuenta con 5 tipos de Oficio los cuales son: Llamada, Correo Electrónico, Oficio cobro Persuasivo, Pago

etapa persuasiva y Paz Y salvo ingreso cancelada la multa a EP;

Y 3 Tipos de Estado: Recaudo Persuasivo, Ingreso Cancelada la multa a EP y No Aplica de los cuales se

deben seleccionar dependiendo de la situación que se esté presentando para el proceso coactivo.

Después de haber seleccionado la obligación y de diligenciar la totalidad de los campos para finalizar

dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Proceso Coactivo de clic en “Volver”.
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Una vez diligenciado el formulario y haberlo guardado, se visualizará en pantalla el detalle de los datos

de la Gestión Persuasiva creada.

Dependiendo del tipo de oficio seleccionado se generará un documento correspondiente al tipo de Oficio*,

el cual se podrá descargar en formato PDF o directamente imprimir según se requiera.

*Nota: Los tipos de oficio que puede generar un documento son: Llamada y Oficio Cobro Persuasivo
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8.2 Consultar Información Gestión Persuasiva

Para consultar la Información sobre una Gestión Persuasiva realizada debe dar clic en el botón detalle “

” donde se puede visualizar toda la información de la Gestión Persuasiva seleccionada.

Para revisar documento sobre el oficio persuasivo debe dar clic en el botón “Ver Oficio Persuasivo”
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8.3Editar Gestión Persuasiva
Al dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Se podrá editar los datos en los campos disponibles y para finalizar la edición de los datos debe dar clic

en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Gestión Persuasivas sin ningún cambio dar clic en

“Volver”.

8.4Declinar Gestión Persuasiva
El sistema cuenta con la opción de declinar una gestión persuasiva, únicamente el rol de jefe Coactivo

tiene acceso a esta funcionalidad

Para declinar una gestión persuasiva debe dirigirse a la última gestión creada para el proceso coactivo y

dar clic en el botón de Detalle
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Se encontrará un botón de color rojo en la parte izquierda de la pantalla, si desea declinar la gestión

persuasiva debe dar clic en “Declinar”, se mostrará un cuadro con la información de los documentos

que se van a declinar, se debe ingresar la justificación y dar clic en “SI”

Aparecerá un mensaje de advertencia, si se encuentra seguro de realizar la declinación dar clic en

“Aceptar” y el acto administrativo y sus actuaciones se declinarán del sistema
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9 Módulo de Garantías
Dando clic en el título “Garantías” se abrirá el módulo del mismo nombre y se visualizará la información

pertinente de cada uno de las garantías que se encuentran en el sistema.

En este módulo se tienen las opciones de consultar los detalles de las garantías creadas, crear y editar

una Garantía.

9.1Crear Garantía
Para crear una Garantía debe dar clic en el botón “Nuevo”; Se puede visualizar el siguiente formulario,

en cual deberá diligenciar en su totalidad y de ser necesario se cuenta con la opción de adjuntar

archivos.
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Se podrá crear 3 tipos de garantías las cuales son Póliza, Garantía Bancaria y Pagare

Después de haber seleccionado el tipo de Garantía y de diligenciar los campos necesarios para finalizar

dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de la Garantía, dar clic en “Volver”.

Una vez diligenciado los datos del formulario de la Garantía, se visualizará en detalle los datos de la Garantía

creada y se podrá arrastrar un archivo desde su equipo.

A Continuación, dependiendo del tipo de garantía seleccionado*, se podrá visualizar el documento de la
Garantía dando clic en “Ver Garantía”

*Nota: Solo el tipo de garantía “Pagaré” Genera un documento
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9.2Consultar información Garantía
Para consultar la Información sobre una Garantía realizada debe dar clic en el botón “ ” esto lo

dirigirá a una ventana don

de se puede visualizar toda la información de la Garantía

9.3 Editar Garantía
Al dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Se podrá editar los datos en los campos disponibles y para finalizar la edición dar clic en “Guardar” o si

solo desea volver al listado de Garantías de clic en “Volver”.
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10 Módulo de Actos Administrativos
Dando clic en el título de “Actos Administrativos” automáticamente se abrirá el módulo y se visualizará

la información pertinente de cada uno de los Actos Administrativos que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo puede consultar la información de todos los actos administrativos que hay en el

sistema además de crear, editar y declinar un acto administrativo

10.1 Crear Acto Administrativo
Para crear un acto administrativo se debe tener un proceso coactivo creado, una vez cumplido el

requerimiento, debe proceder a dar clic en el botón “Nuevo”.
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Se puede visualizar el siguiente formulario*, en cual deberá diligenciar.

*Nota: El formulario puede cambiar dependiendo del tipo de acto administrativo que se va a crear

Se visualizará en el Formulario, que se tiene que seleccionar el Proceso Coactivo, La Obligación, el tipo

de auto y se diligenciara los demás campos correspondientes al Acto Administrativo a crear.
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ACTO ADMINISTRATIVO REQUISITO

Mandamiento de pago Proceso Coactivo

Excepciones Mandamiento de Pago Notificado

Recursos Excepciones Notificado

Seguir Adelante con la Ejecución Mandamiento de Pago Notificado

Liquidación de Crédito* Seguir adelante con la Ejecución

Objeciones
Seguir adelante con la Ejecución Notificado

Liquidación de Crédito

Investigación de Bienes Seguir adelante con la Ejecución Notificado

Embargo*
Seguir adelante con la Ejecución Notificado

Liquidación de Crédito

Desembargo
Embargo

Saldo Obligación 0

Acuerdo de Pago
Mandamiento de Pago Notificado

Oficio de entrada "Acuerdo de Pago"

Suspensión del Proceso
Mandamiento de pago Notificado

Oficio de Entrada

Incumplimiento de Acuerdo de Pago Acuerdo de Pago Notificado

Levantamiento de Suspensión Incumplimiento de Acuerdo de Pago Notificado

Terminación
Mandamiento de Pago Notificado

Saldo Obligación 0

*Nota: Después de crear el auto de seguir adelante se pueden crear liquidaciones de crédito sin límite

*Nota: El auto de embargo traerá automáticamente el valor de la última liquidación realizada para el proceso

Una vez diligenciado el formulario del Acto Administrativo para finalizar dar clic en “Guardar” o si solo

desea volver al listado de Actos Administrativos dar clic en “Volver”.
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Una vez guardado se podrá visualizar el detalle del acto administrativo creado.

Justo debajo del detalle del acto administrativo creado, se visualizará los botones de “adjuntar” por si

desea adjuntar un archivo y “Ver documento”.

Al dar Clic en “Ver documento” se abrirá en el detalle de la plantilla del Acto Administrativo generada en

formato PDF. El cual podrá descargar o imprimir el documento.
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10.2 Consultar información Acto Administrativo
Para consultar la Información sobre un Acto Administrativo realizado debe dar clic en el botón detalle “

” esto lo dirigirá a una nueva ventana donde puede visualizar toda la información del Auto
seleccionado.

10.3 Editar Acto Administrativo
Para editar* un acto administrativo debe dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a
modificar, Se visualizarán los campos que pueden editables:

*Nota: Para poder editar un acto administrativo se debe tener el proceso asignado
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Para finalizar la edición de los datos dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Actos

Administrativos dar clic en “Volver”.

10.4 Declinar Acto Administrativo
El sistema cuenta con la opción de declinar un acto administrativo, únicamente el rol de jefe Coactivo

tiene acceso a esta funcionalidad

Para declinar un Acto administrativo debe dirigirse a el último acto administrativo creado para el
proceso coactivo y dar clic en el botón de Detalle

Se encontrará un botón de color rojo en la parte izquierda de la pantalla, si desea declinar el auto debe
dar clic en “Declinar”, se mostrará un cuadro con la información de los documentos que se van a
declinar, se debe ingresar la justificación y dar clic en “SI”
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Aparecerá un mensaje de advertencia, si se encuentra seguro de realizar la declinación dar clic en “Aceptar”

y el acto administrativo y sus actuaciones se declinarán del sistema
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11 Módulo Oficios de Salida
Dando clic sobre el título “Oficios de Salida” se abrirá el módulo y se podrá visualizar la información

pertinente de cada uno de los Oficios creados, Como se muestra a continuación:

Listado de Oficios Bancarios (Embargo/Desembargo).

Remisiones a Territorial.
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Pagos persuasivos y solicitudes de Acuerdo de Pago.

Dentro de este módulo se puede visualizar los oficios Bancarios (Embargo/Desembargo), Remisiones

Territoriales, Solicitudes de acuerdo, crear y editar un Oficio de Salida.

11.1 Crear Oficio de Salida
Para crear un Oficio de salida se debe dar clic en el botón de “Nuevo”. Se puede visualizar el siguiente

formulario, en cual deberá diligenciar.

Se tiene la opción de crear 4 tipos de Oficios de Salida y cada uno de ellos tiene ciertos requisitos para

su creación

OFICIOS DE SALIDA REQUISITO

Embargo*/Desembargo Acto Administrativo de Embargo/Desembargo

Remisiones a Territorial Acto Administrativo de Mandamiento de Pago

Paz y Salvo Etapa Persuasivo Gestión Persuasiva y Saldo de la Multa en 0

Solicitud Acuerdo de Pago Proceso Coactivo y Representante Legal
*Nota: El oficio de salida “Embargo” traerá automáticamente el valor de la última liquidación realizada
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*Nota: El formulario de creación cambia dependiendo del Oficio de Salida seleccionado

Una vez diligenciado el formulario de creación dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de

Oficios de Salida dar clic en “Volver”.

A continuación, se visualizará en detalle los datos del Oficio de Salida creado.

Todos los Oficios de Salida tiene la funcionalidad de generar automáticamente su respectivo

documento, para poder acceder al mismo dar clic en “Ver Documento”, se mostrará el respectivo

documento para el Oficio de salida seleccionado y se podrá descargar en formato PDF o imprimir

directamente.
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11.2 Consultar Información Oficio de Salida
Para consultar la Información sobre un Oficio de Salida realizado, debe buscar la grilla del oficio

requerido posteriormente dar clic en el botón detalle, puede visualizar toda la información del Oficio de

Salida seleccionado y si se requiere visualizar de nuevo el documento generado dar clic en “Ver

Documento”.
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11.3 Editar Oficio de Salida
Para editar un Oficio de salida dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario de edición.

*Nota: el formulario puede variar dependiendo el Oficio de Salida seleccionado

Se podrá editar los datos en los campos disponibles, para al finalizar la edición de los datos dar clic en
“Guardar” o si solo desea volver al listado de Oficio Remisorio de clic en “Volver”.

12 Módulo de Oficios de Entrada
Dando clic en el título “Oficios Entrada” se abrirá el módulo y se visualizará la información pertinente
de cada uno de los Oficios de entrada que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo se puede visualizar los oficios de Entrada, crear y editar un Oficio de Entrada.
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12.1 Crear Oficio Entrada
Para crear un Nuevo Oficio de Entrada debe dar clic en el botón “Nuevo”. Se podrá visualizar el

siguiente formulario, en cual deberá diligenciar en su totalidad.

En la creación de Oficio de Entrada se pueden crear los siguientes oficios:

Recursos Excepciones Objeciones Oficios Bancos

Revocatoria Memorando Interno Respuesta requerimientos Derechos de Petición

Información/Otros Acuerdo de pago Reposición

Una vez diligenciados los campos para el Oficio de Entrada seleccionado se tiene la opción para

adjuntar un archivo en formato PDF ligado al Oficio de Entrada creado, para finalizar la creación dar clic

en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Oficios de Entrada dar clic en “Volver”.
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se visualizará en detalle los datos del Oficio creado.

12.2 Consultar Información Oficio de Entrada
Para consultar la Información sobre un Oficio de Entrada realizado, dar clic en el botón detalle “ ” lo

direccionada a una ventana donde puede visualizar toda la información del Oficio de Entrada

seleccionado.

Los Oficios de entrada tiene la funcionalidad de generar automáticamente su respectivo documento,

para poder acceder al mismo dar clic en “Ver Adjunto”, se mostrará el respectivo documento para el

Oficio de Entrada seleccionado y se podrá descargar en formato PDF o imprimir directamente.
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12.3 Editar Oficio de Entrada
Para editar un Oficio de Entrada dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Se podrá editar los datos en los campos disponibles y cargar un archivo en formato PDF, para finalizar la

edición de los datos, de clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de los Oficios de Entrada dar

clic en “Volver”.

12.4 Declinar Oficio de Entrada

El sistema cuenta con la opción de declinar un Oficio de Entrada, únicamente el rol de jefe Coactivo

tiene acceso a esta funcionalidad

Para declinar un Oficio de Entrada debe dirigirse al último oficio creado para el proceso coactivo y dar

clic en el botón de Detalle
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13 Módulo Citaciones
Dando clic en título “Citaciones” se abrirá el módulo y se visualizará la información pertinente de cada
una de las Citaciones que hay en el sistema.

Dentro de este módulo se puede visualizar al detalle las Citaciones, crear y editar una Citación.

13.1 Crear Citación
Para crear una Citación se requiere tener un Administrativo creado al cual se realizará la citación, una

vez cumplido el requerimiento dar clic en el botón de “Nuevo”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar.

Una vez seleccionado el Proceso Coactivo, el Acto Administrativo y haber ingresado los demás datos

solicitados para la Citación dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Actos

Administrativos de clic en “Volver”.
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A continuación, se visualizará en detalle los datos de la Citación. Opcionalmente podrá dar clic en el

apartado de “Adjuntar” donde podrá agregar archivos adjuntos a la citación.

Cada Citación creada en el sistema genera automáticamente un documento ligado a la misma, para acceder

a este documento debe dar clic en “Ver documento”
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13.2 Consultar Información Citación
Para consultar la Información sobre una Citación realizada, debe buscar la Citación requerida en la grilla

del módulo y dar clic en el botón detalle “ ”, puede visualizar toda la información de la Citación

seleccionada y si se requiere visualizar de nuevo el documento generado dar clic en “Ver Documento”.

13.3 Editar Citación
Para editar una Citación debe dar clic en el botón “Editar” se visualizará el siguiente formulario a

modificar:

Se podrá editar los datos en los campos disponibles, para finalizar la edición de los datos dar clic en

“Guardar” o si solo desea volver al listado de las citaciones a de clic en “Volver”.
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14 Módulo de Notificaciones
Dando clic en el Título “Notificaciones” se abrirá el módulo y se visualizará la información pertinente de

cada una de las Notificaciones que se encuentran en el sistema.

Dentro de este módulo se tienen las opciones de consultar los detalles de las notificaciones además de

crear y editar una notificación.

14.1 Crear Notificación
Para crear una Notificación se tiene que tener previamente creado un Acto Administrativo al cual se

quiere Notificar, una vez cumplido el requerimiento previo dar clic en el botón “Nuevo”.

Para cada acto administrativo se puede crear un tipo de notificación como: Notificación Personal,

Notificación Correo Certificado, Notificación Correo electrónico* Y notificación por Aviso.

*Nota: para la notificación por correo electrónico el sancionado debe haber aceptado la opción de notificación por

correo electrónico y tener un correo electrónico válido ingresado en el sistema.

Se Cuando se da clic en el botón “Nuevo” aparecerá el siguiente formulario de creación, en cual deberá
diligenciar en su totalidad.
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*Nota: Los Actos Administrativos que se pueden notificar son: Mandamiento de Pago, Seguir adelante con la

Ejecución, Excepciones, Recurso, Objeciones, Acuerdo de Pago, Suspensión del Proceso, Incumplimiento de Acuerdo

de Pago y Terminación de Proceso

Una vez seleccionado el Acto Administrativo, el tipo de Notificación y haber ingresado los demás datos

solicitados, dar clic en “Guardar” para crear la Notificación o si solo desea volver al listado de

Notificaciones dar clic en “Volver”.

*Nota: Solo es posible crear 1 notificación simultánea para un proceso
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A continuación, se visualizará en detalle los datos de la Notificación. Opcionalmente podrá dar clic en el

apartado de “Adjuntar” donde podrá agregar archivos adjuntos en formato PDF a la Notificación.

Los tipos de Notificación Personal y Correo Certificado tiene la función de generar el documento ligado

a la notificación, para acceder a este debe dar clic en “Ver Notificación”, se presentará el documento

para la notificación seleccionada y podrá ser descargado en formato PDF o imprimir dependiendo la

situación lo requiera

14.2 Consultar Información Notificación

Para consultar la Información sobre una Notificación realizada, dar clic en el botón “ ”, podrá

visualizar toda la información de la Notificación seleccionada, adjuntar un archivo en formato PDF y si la

Notificación puede generar un documento podrá acceder a él mismo.
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14.3 Editar Notificación
Para editar una Notificación debe dar clic en el botón “Editar” se visualizará el siguiente formulario a

modificar:

*Nota: El formulario puede cambiar dependiendo del Tipo de Notificación creada

Se podrá editar los datos de los campos disponibles, para finalizar la edición y guardar los cambios dar

clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de las notificaciones, al finalizar de clic en “Volver”.



IMPLEMENTACIÓN TÉCNICA
FORMATO MANUAL DE USUARIO

TIPO DE DOCUMENTO: RESTRINGIDO

15 Módulo Correspondencia
Dando clic en el título “Correspondencia” se abrirá el módulo y se visualizará la información pertinente

de cada una de las Correspondencias realizadas.

Dentro de este módulo tienen las opciones de consultar en los campos de consulta los datos de las

Correspondencias y crear una Correspondencia.

15.1 Crear Correspondencia
Para crear una correspondencia se tiene que crear primero una notificación o citación, una vez

cumplido el requisito previo dar clic en el botón “Nuevo”. Se puede visualizar el siguiente formulario, en

cual deberá diligenciar en su totalidad.

Se puede crear la Correspondencia para 2 tipos de actuaciones: Citación y Notificación Personal, Por

Correo Certificado y Correo Electrónico.
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Una vez seleccionado el Tipo de Correspondencia, podrá diligenciar el formulario correspondiente,

para finalizar dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Correspondencias de clic en

“Volver”.

Se visualizará en detalle los datos de la Correspondencia.

15.2 Consultar Información Correspondencia
Para consultar la Información sobre una Correspondencia realizada, dar clic en el botón “ ”, puede

visualizar toda la información de la Correspondencia seleccionada
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16 Módulo de Recaudo
Dando clic en el título “Recaudo” se abrirá el módulo y se podrá visualizar la información pertinente de

cada uno de los recaudos que se encuentran en el sistema. Dentro del módulo se puede crear y

consultar los detalles de los recaudos.

16.1 Crear Recaudo
Para crear un recaudo se debe tener creada una Obligación con un saldo mayor o igual a 1, una vez

cumplido el requisito dar clic en el botón “Nuevo”. Se mostrará el siguiente formulario, en cual deberá

diligenciar.

Se cuenta con la opción de crear 2 tipos de recaudo dependiendo del estado y la etapa en la que se
encuentre el Proceso Coactivo los cuales son los siguientes:

Recaudo Bancario

Abono Sanción

Pago cuota Acuerdo

Pago Total

Depósito Judicial
Parcial

Total
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*Nota: El formulario del recaudo cambia dependiendo el tipo de recaudo seleccionado

Una vez seleccionado el tipo de Recaudo podrá diligenciar el formulario correspondiente, para finalizar

la creación dar clic en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Recaudos, al finalizar de clic en

“Volver”.

Se visualizará en detalle los datos del Recaudo.

En caso de ser un Recaudo de tipo Depósito Judicial Parcial se generará un documento ligado al

depósito realizado, para visualizar el documento dar clic en “Ver Documento”. Se podrá descargar el

documento en formato PDF o imprimir dependiendo la situación presentada
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16.2 Consultar Información Recaudo
Para consultar la Información sobre un Recaudo realizado, dar clic en el botón “ ”, puede visualizar

toda la información del Recaudo seleccionado.
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16.3 Editar Recaudo
Al dar clic en “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar, únicamente el rol de jefe

Coactivo tiene acceso a esta funcionalidad

Se podrá editar los datos en los campos disponibles y para finalizar la edición de los datos debe dar clic

en “Guardar” o si solo desea volver al listado de Gestión Persuasivas sin ningún cambio dar clic en

“Volver”.
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17 Módulo Bienes
En este módulo se podrán crear, editar y visualiza los diferentes bienes que son objeto de embargos

realizados en la gestión de cobro coactivo, para lo cual se tiene las siguientes categorías o Submódulos:

- Vehículos

- Cuentas Bancarias

- Inmuebles

- Establecimientos Comerciales

17.1 Crear Bien
Para crear un nuevo bien debe dar clic en el botón de “Nuevo “. Se puede visualizar el siguiente

formulario, en cual deberá diligenciar en su totalidad.

Se visualizará la selección del sancionado y el Tipo de bien, una vez ingresados los campos requeridos

dar clic en “Guardar” para crear el Bien o si solo desea volver al listado de Bienes dar clic en “Volver”.
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Después de guardar el Bien, se visualizará el detalle del mismo.

17.2 Consultar Información Bienes

17.2.1 Vehículos
Al dar clic en el Submódulo de “Vehículos” se visualizará el listado de Bienes de Vehículos creados:

En este submódulo se visualiza el listado de los Bienes tipo “Vehículos” creados, en cual podremos ver

el detalle del Bien y editarlo.
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17.2.2 Cuenta Bancaria
Al dar clic en el Submódulo de “Cuenta Bancaria” se visualizará el listado de Bienes de tipo “Cuentas

Bancarias” creadas:

En este submódulo se visualiza el listado de los Bienes de tipo Cuentas Bancarias creadas, en cual

podremos ver el detalle del Bien y editarlo.
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17.2.3 Inmuebles
Al dar clic en el Submódulo de “Inmueble” se visualizará el listado de Bienes de Tipo inmuebles

creados:

En este submódulo se visualiza el listado de los Bienes de tipo Inmuebles creados, en cual podremos ver

el detalle del Bien y editarlo.
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17.2.4 Establecimientos Comerciales
Al dar clic en el Submódulo de “Establecimiento Comerciales” se visualizará el listado de Bienes de

inmuebles creados:

En este submódulo se visualiza el listado de los Bienes de tipo Establecimientos Comerciales creados,

en cual podremos ver el detalle del Bien y editarlo.

17.3 Editar Bien
Para editar un Bien debe dar clic en el botón de “Editar” se visualizará el siguiente formulario a
modificar:

Después de diligenciar los campos que desea editar del formulario, dar clic en “Guardar” o si solo desea

volver al listado de Bienes, dar clic en “Volver”.
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18 Módulo Asignaciones
Dando clic en el título “Asignaciones”, donde se presentará el listado de los procesos coactivos que hay

en el sistema.

El módulo Asignaciones solo está disponible para el Rol de Jefe Coactivo, y en este se puede realizar la

asignación de un Proceso Coactivo al usuario que se requiera

18.1 Realizar Asignación de un Proceso
Para asignar un proceso debe dar clic en el botón “ ” ingresara a la ventana de detalle del proceso
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Dar clic en el campo “Asignar Usuario” esto desplegará una lista con los nombres de los usuarios disponibles,

seleccionar el usuario requerido y automáticamente el usuario será asignado al proceso

Si desea volver al listado de Procesos Coactivos dar clic en el Botón “Volver”.



IMPLEMENTACIÓN TÉCNICA
FORMATO MANUAL DE USUARIO

TIPO DE DOCUMENTO: RESTRINGIDO

19 Módulo Contactos
Dando clic en el Titulo “Contactos” se abrirá el módulo y se visualizará dos listados; El primero de

“Contactos” y el segundo “Contactos Por Actualizar”.

Dentro de este módulo se puede crear, editar y visualizar el detalle de los Contactos

19.1 Crear Contacto
Para crear un contacto se debe tener un sancionado creado, al cumplir con este requisito dar clic en el

botón “Nuevo”.

Existen 3 tipos de Contactos en el sistema los cuales son: Datos Apoderado, Datos Representante Legal

y Datos de Empresa

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar.
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Una vez diligenciado todo el formulario del contacto en su totalidad dar clic en “Guardar” o si solo

desea volver al listado de Contactos, dar clic en “Volver”.

Una vez guardado se visualizará el detalle del contacto creado.
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19.2 Consultar Información Contacto
Para consultar la Información sobre un Contacto realizado, dar clic en el botón “ ”, puede visualizar

19.3 Editar Contacto
Para editar un Contacto dar clic en el botón de “Editar” se visualizará el siguiente formulario a
modificar:

Se podrá editar los datos en los campos disponibles, para guardar los cambios dar clic en “Guardar” o si

solo desea volver al listado de Contactos, al finalizar de clic en “Volver”.
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20 Módulo Reportes
Se podrá visualizar en el módulo de Reportes, Donde se podrá generar distintos tipos de reporte, los

cuales se muestran a continuación.

Para generar un reporte en el campo seleccionar un tipo de reporte ingresar los datos requeridos y dar

clic en el botón “Generar”

Una vez generado el reporte se podrá exportar en formato Excel dando clic en el botón “Exportar”.
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21 Módulo de Estadísticas
El módulo estadísticas proporciona la información de todos los procesos que se tienen creados hasta el

momento de la consulta

En este apartado se observará gráficamente la información de los diferentes Procesos, etapas, estados y

demás datos relacionados con la gestión de cobro coactivo. Se cuenta con 6 hojas en las cuales se

muestran distintos tipos de información y en las cuales se pueden utilizar distintos filtros para obtener

la información clave requerida.
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22 Módulo Masivos
En este módulo se podrán realizar cargues y actualizaciones de forma masiva, una vez se ingresa al

módulo se podrán visualizar los siguientes Submódulos:

En los cuales se anexan archivos adjuntos para cada submódulo.

22.1 Carga inicial
En este Submódulo al dar Clic en “Carga inicial” se podrá visualizar:

Que se podrá subir archivos de tipo .xlsx.
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22.2 Actualizar Masiva
En este Submódulo al dar Clic en “Actualizar masiva” se podrá visualizar:

Que se podrá subir archivos de tipo .xlsx.

22.3 Correspondencia Masiva
En este Submódulo al dar Clic en “Correspondencia Masiva” se podrá visualizar:

Que se podrá subir archivos de tipo .xlsx.

22.4 Suspensión Masiva
En este Submódulo al dar Clic en “Correspondencia Masiva” se podrá visualizar:

Se podrá seleccionar los siguientes ítems y dar clic en “Enviar”.
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22.5 Procesos Masiva
En este Submódulo al dar Clic en “Procesos Masiva” se podrá visualizar:

Se podrá seleccionar los siguientes ítems y dar clic en “Enviar”.
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23 Módulo de Parámetros
En este módulo se podrá visualizar los siguientes listados de “Parámetros” e “Indicadores Tributarios”

En este módulo se puede acceder a las opciones de crear “Nuevo Parámetro” y “Nuevo Indicador”.

También se puede visualizar los encabezados y pies de páginas que están establecidos para los diferentes

documentos que son generados desde el sistema de información. Dando clic en “Ver Documento”

Aquí se podrá cambiar Los “Encabezados” y Pie de Página” y visualizar los documentos de cada uno.
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23.1 Crear Parámetro
para crear un nuevo parámetro dar clic en el botón de “Nuevo Parámetro”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar en su totalidad.

Una vez diligenciado el formulario del Nuevo Parámetro, de clic en “Guardar” o si solo desea volver al

listado de Recaudos, al finalizar de clic en “Volver”.

Una vez guardados los datos del formulario de Nuevo Parámetro se visualizará en detalle del parámetro.

23.2 Editar Parámetro
Al dar clic en el botón de “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Una vez diligenciado el formulario de Editar Parámetro, de clic en “Guardar” o si solo desea volver al

listado de Parámetro, al finalizar de clic en “Volver”.
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23.3 Crear Indicador
Al dar clic en el botón de “Nuevo indicador”.

Se puede visualizar el siguiente formulario, en cual deberá diligenciar.

Una vez diligenciado el formulario del Nuevo Parámetro, de clic en “Guardar” o si solo desea volver al

listado de Recaudos, al finalizar de clic en “Volver”.

Una vez guardados los datos del formulario de Nuevo Indicador se visualizará en detalle del parámetro.

23.4 Editar Parámetro
Al dar clic en el botón de “Editar” se visualizará el siguiente formulario a modificar:

Una vez diligenciado el formulario de Editar Indicador, de clic en “Guardar” o si solo desea volver al

listado de Indicadores, al finalizar de clic en “Volver”.
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24 Alertas
El módulo de alertas como algunas otras funciones solo están disponibles para usuarios con el rol Jefe

Coactivo, en este podrá consultar alertas sobre Gestiones persuasivas creadas a procesos, inactividad

en los procesos, si ingresaron oficios de entrada de tipo “Derechos de petición, información otros,

Objeciones, Excepciones y Recursos”, además de procesos que estén próximos a su prescripción, las

alertas se mostraran en 3 colores los cuales representaran los tiempos de las mismas.

Además de las alertas representadas en graficas también se tiene la opción de descargar un archivo de

Excel con la información completa de los procesos los cuales están generando una alerta
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25 Conclusiones

● La presente guía presenta la información necesaria para realizar un uso adecuado

de la aplicación.

● Se recomienda que la presente guía sea aplicada al pie de la letra para garantizar la

correcta funcionalidad de la aplicación y la integridad de su información.

● Es importante tener presente bajo qué régimen está trabajando la aplicación, ya

que, de acuerdo con esto, se han establecido ciertos parámetros y tiempos.
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26 Apéndice

La información presente en este documento ha sido extraída de Requerimientos

Funcionales del Sistema de Información de Cobro Coactivo desarrollado por el Grupo

CUBO Ltda.


