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OBJETIVO

ALCANCE

Describir las actividades necesarias para llevar el control de las cuentas
por cobrar y realizar el seguimiento de la gestion de cobro de las deudas
a favor de la Universidad Industrial de Santander.

Aplica a las cuentas por cobrar por facturacion de venta de bienes y/o
servicios realizada por las UAA .

NORMATIVA

Ley 716 de 2001, prorrogada y modificada por la Ley 901 de 2004, por la cual se expiden normas para el saneamiento de la informacién contable en el
sector publico y se dictan disposiciones en materia tributaria y otras disposiciones.

Acuerdo del Consejo Superior N.° 070 de 2006, por el cual se crea e integra el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable.

Resolucion N°. 193 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién, por la cual se incorpora en los procedimientos transversales del Régimen de
Contabilidad Publica, el procedimiento para la evaluacién del control interno contable.

Ley 1231 de 2008, Por la cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo de financiacién para el micro, pequefio y mediano empresario, y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo del Consejo Superior N.° 075 de 201 3, por el cual se aprueba el Reglamento General de Posgrado.

Acuerdo del Consejo Superior N.° 079 de 2019, por el cual se aprueba el Estatuto y la Reglamentacién para la adquisicién de bienes y servicios de la
Universidad Industrial de Santander.

Resoluciéon N° 1306 de 2021, por la cual se aprueba el Manual de Normas y Procedimientos para el Recaudo de Cartera de la UIS y se delega en el
Vicerrector Administrativo las facultades para adelantar el procedimiento de cobro coactivo administrativo, por concepto de cuotas partes pensionales.
Acuerdo del Consejo Superior N.° 024 de 2022, por el cual se modifica el articulo 2° del Acuerdo del Consejo Superior N°. 070 de 2006, acuerdo que
cred e integré el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable.

Cédigo de Comercio

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Cartera: Conjunto de acreencias a favor de la Universidad consignadas en titulos ejecutivos simples y complejos, actos administrativos y fallos
disciplinarios que contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible.

Cartera castigada: Es el procedimiento contable mediante el cual una vez provisionada la cartera, la entidad publica decide sanear los estados
financieros

Cobro Coactivo Administrativo: Es el procedimiento sin intervencion judicial y en aplicacién de los procedimientos previstos en el Estatuto Tributario
Nacional con el objeto de lograr la satisfaccién de la obligacién que adeuden personas naturales o personas juridicas de derecho publico y privado a la
Universidad Industrial de Santander y que no han sido canceladas en la etapa de cobro persuasivo. Incluye acciones como la investigacién de bienes, la
notificacion del mandamiento de pago, la orden de medidas cautelares, la orden de seguir adelante la ejecuciéon y concluye con el pago o el remate
efectivo de bienes. En desarrollo del procedimiento se pueden celebrar acuerdos de pago autorizados por el funcionario ejecutor.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Cobro Juridico: Es la aplicacion de los procedimientos previstos en la ley con el objeto de lograr la satisfaccion de la obligacién hasta con el remate de
los bienes del deudor, que se adelanta con sujecién a las normas previstas para los procesos ejecutivos reguladas en la legislacién procesal civil o
contenciosa administrativa atendiendo la naturaleza de la obligacion y las partes. (Aplica a partir del dia 61 de haberse generado la factura)

Cobro Persuasivo: Conjunto de actividades tendientes a la obtencion del pago inmediato y voluntario de una obligacién vencida que pretenden el
acercamiento con el deudor con el fin de procurar la cancelacién total de su obligacion o a través de un acuerdo de pago previo al inicio del proceso de
cobro coactivo o juridico atendiendo la naturaleza de la obligacién. Incluye todas las comunicaciones que invitan al deudor a pagar su obligacién como
correos electrénicos, comunicaciones impresas remitidas por correo certificado, llamadas telefénicas, etc. (Aplica desde el dia 3| hasta el dia 60 de
haberse generado la factura)

Cobro Preventivo: Conjunto de actividades que se adelantan con el deudor con el objeto de obtener el pago oportuno de las obligaciones. (Aplica
desde el dia | hasta el dia 30 posterior a la generacién de la factura)

Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable - CTSSC: Es el encargado de asesorar en la determinacién de politicas y procedimientos que
garanticen a la administracién la obtencién de informacién financiera razonable y oportuna. Sus miembros permanentes, quienes concurriran con voz y
voto son: El Vicerrector Administrativo o su Delegado, quien lo presidira; El Jefe de la Division Financiera; El Jefe de la Seccion de Contabilidad, quien
ejercera las funciones de Secretario Técnico; el Jefe de la Seccién de Tesoreria; El Jefe de la Seccién de Presupuesto; el Asesor Juridico; y el Director de
Controal Interno y Evaluacién de Gestién, con voz pero sin voto.

SIF: Sistema de Informacién Financiero

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

CONSIDERACIONES

La cartera de la Universidad Industrial de Santander esta compuesta por todas aquellas cuentas por cobrar que confieren derechos a reclamar una suma
de dinero u otros bienes de terceros, como consecuencia de la venta de los distintos bienes o servicios que la Universidad Industrial de Santander ofrece
en cumplimiento de sus fines misionales de formacién, investigacién y extensién y otras obligaciones que se generen a favor de la entidad.

La gestién de recuperaciéon de cartera debera estar conforme a los principios que regulan la Administraciéon Publica contenidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica. En este sentido, los responsables de la Unidades Académico Administrativas deberan realizar su gestién de manera agil, eficaz,
eficiente y oportuna.

El plazo maximo autorizado por la Universidad para el vencimiento de la factura por la venta de bienes y servicios en el marco de la funcién de extensién
sera el previsto en el ordenamiento juridico vigente o el contrato celebrado con el tercero para la prestacién del servicio o venta del bien, contados a
partir de la fecha de emisién de la factura periodo en el cual no habra lugar a cobro de intereses corrientes.

Posterior a la fecha de vencimiento estipulada en la factura habra lugar a intereses de mora de acuerdo con lo establecido en el articulo 884 del Cdédigo
de Comercio, el interés de mora sera equivalente a una y media veces del bancario corriente.

Tratandose de facturas o cuentas de cobro, el responsable de su elaboraciéon y firma sera el funcionario delegado para dicho propésito conforme la
reglamentacién institucional en materia de delegacién en asuntos contractuales (Ver Articulo N°.I'| y paragrafo, Manual de Normas y Procedimientos
para el Recaudo de Cartera de la UIS).
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CONSIDERACIONES

En caso de que la Universidad haya entregado la factura o cuenta de cobro de manera oportuna al deudor y éste no haya gestionado el pago oportuno en
la fecha indicada en el titulo, la Universidad no anulara ni repetira el documento; en este caso, enviara una copia del documento con la constancia del
recibido y/o entrega para que se proceda al pago.

Las gestiones de cobro preventivo de las obligaciones dinerarias generadas segln los articulos precedentes, seguiran las siguientes reglas:

a. Los jefes o directores de unidad, directores de proyectos, los supervisores de contratos o demas funcionarios que desarrollen actividades de venta
de bienes y servicios, administracién y control de espacios o que soliciten la expedicién de facturas o cuentas de cobro segin el caso, seran los

responsables de efectuar |a gestién de cobro preventivo.
b. Antes de la fecha de vencimiento de la factura o cuenta de cobro o antes de la fecha de exigibilidad de la obligacién se debera efectuar una llamada

telefénica, enviar un correo electrénico o comunicacion escrita por el medio mas expedito, informandole al deudor de la obligaciéon que se acerca la

fecha limite de pago.
c. En esta gestién se le recordara al deudor el monto de lo adeudado y se le solicitara el pago oportuno de la deuda, so pena de la causacién de

intereses. (Ver Articulo N°.13 Manual de Normas y Procedimientos para el Recaudo de Cartera de la UIS).

Las gestiones de cobro persuasivo de |as obligaciones dinerarias segun los articulos precedentes, seguiran las siguientes reglas:

a. El adelantamiento de la etapa de cobro persuasivo esta bajo la responsabilidad funcional del responsable de la unidad académico administrativa
generadora de la obligacién que se pretende recaudar, de conformidad a lo dispuesto en el presente Manual y en el Procedimiento de Gestién de

Cartera por Venta de Bienes y Servicios de la Universidad.
b. La gestién de cobro persuasivo se realizara por medio de comunicacién escrita, telefénica o demas acciones que estime convenientes el

responsable de la unidad académico administrativa generadora de la obligacién de las cuales se pueda generar trazabilidad de la gestién.
c. La gestién de cobro persuasivo tendra un plazo maximo de sesenta (60) dias calendario que inician a partir del vencimiento de la factura, cuenta de

cobro o documento equivalente que preste mérito ejecutivo, plazo en el cual se deberan enviar al menos dos (2) comunicaciones por correo
certificado o por correo electrénico requiriendo al deudor el pago inmediato de la obligacién en atencién a su vencimiento y recordandole que se

generaran intereses moratorios hasta la fecha efectiva de pago so pena del inicio de las acciones de cobro juridico respectivas.
d. El responsable de la unidad académico administrativa encargado de adelantar el cobro persuasivo dejara constancia por escrito de lo actuado y

remitira al Asesor Juridico de Rectoria las constancias y copias de las comunicaciones remitidas al deudor cuando procede el cobro enunciado, junto
con toda la informacién necesaria para la prosperidad de la accién de cobro. (Ver Articulo N°.14 Manual de Normas y Procedimientos para el
Recaudo de Cartera de la UIS).

La Seccién de Recaudos dara apoyo a la gestion de cartera mediante el cobro preventivo y persuasivo a través de la generacién de alertas a las Unidades
Académico Administrativas en las que se recuerde el deber de adelantar gestiones de cobro pertinentes. La Seccion de Recaudos determinara la
frecuencia con que efectuara las citadas comunicaciones.

Seglin lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior N°. 024 de 2022, por el cual se modifica el articulo 2° del Acuerdo del Consejo Superior N°.
070 de 2006, acuerdo que cred e integré el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, por parte de esté Comité se elaborara y remitira
documento consolidado de las depuraciones realizadas con el propésito de dar informe al Consejo Superior, al Vicerrector Administrativo y Direccién
de Control interno y Evaluacién de Gestién.
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IniciofFin Actividad Decision Documento Prooesa?;tier:;; enS.l.o Procedimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE Do:;::I:?JCOI.SA DE
@ I. Genera la pre factura a través del Sistema de Informacién
Financiero y establece la fecha de pago segln lo acordado con el
| Ge ot cliente.
. nera pre racturaa . . . o
través del SlprestabIece Ruta: Manejo de ingresos / pre factura venta serv / adicionar
fecha de pago Nota I: Consulta con el cliente la fecha de pago para establecer la fecha Ordenador del
de vencimiento. Gasto o funcionario
Nota 2: La pre factura se envia por correo automatico generado por el delegado
Sistema de Informacién Financiero al cliente para su aceptacién o no. El
correo relaciona un enlace en el cual el cliente puede acceder para
aceptar o rechazar la prefactura. Pasado los dos dias calendario y si el
Y cliente no acepta ni rechaza, el SIF cambia el estado a prefactura
("2.Remite correo al cliente aceptada automaticamente.
informando que la
prefacturaya fue enviaday 2. Consulta telefénicamente el recibido del correo de la Ordenador del
\__consuitael rechido / prefactura generado automaticamente en el SIF o envia correo al|  Gasto o funcionario
cliente y deja evidencia de la gestién realizada. Esto con el fin de delegado
(" 3.Consultaenel SIEel ) garantizar que el cliente haya recibido correctamente el correo
estado de la prefactura o de la prefactura.
hace llamada telefonica al
L cliente ) 3. Con.sulta en el SIF par’a favaluar e! estado actuz.1I dela prefactu,ra Ordenador del
y realiza llamada telefénica al cliente posterior a los 2 dias Gasto o funcionario
i calendario para verificar si la prefactura fue aceptada o rechazada. delegado
p ap;;fjct”r | En caso de aceptacién recuerda que se procede a generar
ue ace a por el L. L,
cliente? automaticamente la factura y se le enviara un correo para su
aceptacion. (Dejar evidencia de la gestion realizada).
No Ordenador del
4. En caso de no aceptacién de la prefactura genera la anulacién| Gasto o funcionario
4.Realiza la anulacién en el en el SIF. delegado
SIF 5. Genera la factura automaticamente a partir de la aceptaciéon de
A la prefactura en Nuevas Versiones. Automaticamente se envia a
Y . la DIAN archivo en formato .xml firmado digitalmente para la Ordenador del
5. Genera y envia factura lidacid . .
FIN validacion. Gasto o funcionario
Ruta: Nuevas versiones / Financiero / Secretaria Unidad o proyecto / delegado
ingresos / prefacturas electronicas en proceso / consultar con nimero
de prefactura / generar factura electronica.
Nota: En caso que la factura no sea aceptada por la DIAN, el ordenador
del gasto revisa y continta en el paso 8 del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
REFERENCIA
No
¢El cliente acepta la
factura?
6. Ingresa al enlace generado y hace la aceptacién de la factura.
6. Ingresa al enlace Cliente
generadoy hace la Nota: En caso que el cliente no acepte en los siguientes dos dias
aceptacion de la factura calendario se da por aceptada la factura.

(7. Consulta en SIF o realiza) 7. Consulta en el SIF para evaluar el estado actual de la factura y Ordenador del
llamada telefénica para realiza llamada telefénica al cliente posterior a los 2 dias Gasto o funcionario
verificar si la factura fue calendario para verificar si la factura fue rechazada.

L rechazada ) delegado

¢ 8. Realiza el proceso de anulacién de la factura ante la Seccién Ordenador del

s A I .

8. Solicita la anulacion de la de Contabilidad en caso que la factura no haya sido aceptada r eGna or de
factura a la Seccién de por el cliente asto

L Contabilidad Nota: La factura de venta puede ser anulada Unicamente cuando se

identifiquen errores que afecten su calidad de titulo valor, o porque no
corresponde a la realidad de la operacién facturada. Entre las causales se
puede considerar: error en la identificacién del cliente, error en el valor
de la operacién, error en el producto o servicio facturado, error en la
: fecha de la operacién, cuando el cliente no recibe el producto o servicio
( | ) facturado (devoluciones).
9. Envia correo a la Seccién
de Contabilidad con los 9. Envia correo a la Seccién de Contabilidad con la justificacién
documentos soporte de la anulacién de la factura con los siguientes documentos
¢ adjuntos: Copia de la Factura electrénica de venta, solicitud Ordenador del

e N formal por parte del ordenador del gasto enviado desde su Gasto
10. Eval(ia la solicitud de correo, comunicacién formal del cliente solicitando la anulacién
anulacién enviada por el di N Crédito de Ia f | L.

Ordenador del Gasto mediante Nota Crédito de la factura electrénica.
10. Evalta la solicitud de anulacién enviada por el Ordenador Pr(;)fe(s:lonaleT;czm
e Contabilida
2 del Gasto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

2

p
I'1. Envia correo ala DSI
para generar la Nota
Crédito

p
12. Envia correo ala DSI
para generar la Nota
Crédito

("13. Verifica diariamente las )
facturas proximas a
vencerse y realiza la gestién
\__ del cobro preventivo )

.

e N
14. Remite comunicacién o
correo electrénico y hace

llamada telefénica.
L y,

I5. Ingresa al SIF y consulta
el reporte de las facturas
generada por las UAA

(Realiza el pago No

antes de la fecha de

y _Si

16. Realiza el pago por PSE
o en las entidades bancarias

FIN

I'l. Envia correo ala DSI para generar la Nota Crédito.

12. Realiza la nota crédito en Nuevas Versiones y hace la
afectacién contable. Automaticamente se envia a la DIAN |a
nota crédito de anulacién de la factura para su validacién.

Nota: En caso que el diente solicite generar nuevamente la
factura vuelve a iniciar el procedimiento en la actividad |.

I3. Verifica diariamente en el SIF las facturas que fueron
pagadas y las que se encuentran préximas a vencerse para
continuar con la gestién del cobro preventivo.

4. Remite comunicacién en fisico o correo electrénico al
cliente recordando el pago de la factura, la fecha de
vencimiento y el valor de la liquidacién total de los interés del
periodo en caso de no pago oportuno. Seguidamente, hace
llamada telefénica al cliente verificando el recibido del correo o
la comunicacién y recuerda la fecha de vencimiento y el valor
de los intereses. Lo anterior, dando cumplimiento a la gestién
de cobro preventivo.

I5. Ingresa al SIF y consulta mensualmente el reporte de las
facturas generadas por las UAA, envia correo a los
ordenadores del gasto recordando el cobro preventivo de las
facturas.

16. Realiza el pago mediante PSE en la pagina web de la
Universidad o en las entidades bancarias establecidas.

Profesional Seccién
de Contabilidad

Profesional Divisién
de Servicios de
Informacién

Ordenador del
Gasto

Ordenador del
Gasto

Auxiliar
Administrativo
Seccién Recaudos

Cliente
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Procedimiento Ingreso
Procedimiento por Bancos
Ingreso por Bancos
p A N 1 7. Descarga el archivo del portal del Banco y lo carga en el SIF
17 Realiza cruce del ingreso FIN con el fin de hacer el cruce del ingreso de la factura de venta | Auxiliar Seccién de
con el nimero de factura con la cuenta por cobrar, el SIF autométicamente alimenta el Tesoreria
~ g registro contable.
e N - .
I8. Inicia proceso de cobro persuasivo para las facturas que
18. Inicia proceso de cobro P . d F,)ed d IZ, 31 h |d'q60 Ordenador del
persuasivo presentan vencimiento, es decir desde el dia asta el dia Gasto
4 y, de haberse generado la factura.
s : N
19. Ingresa al SIF y consulta 19. Ingresa al SIF y consulta mensualmente el reporte de las Auxiliar
elg;iz(::deac:; Iralsaialc.lt:;\as fac;urasd genjral,das por Ia; :JAAI et:lwa corre? z Ilos Administrativo
L ) ordenadores del gasto recordando el cobro persuasivo de las Seccién Recaudos
facturas.
- - —
20. Envia correo d cliente y 20. Envia comunicacién o correo electrénico solicitando el
hace llamada telefénica al . . .
cliente pago inmediato de la factura, relaciona el valor de la
~ - liquidacién total de los interés del periodo, el nimero de Ordenador del
cuenta y entidades autorizadas para recibir el pago mediante Gasto
transferencia. Ademas, consulta la fecha en la que el cliente
realizara el pago con el fin de liquidar el interés en la fecha
pactada.
De igual forma, realiza llamada telefénica al cliente verificando
No el recibido del correo o comunicacién e informando lo
Cliente informa I c anteriormente mencionado.
fecha de pago? Pag 9 Nota: Durante la gestién de cobro persuasivo deben
realizarse al menos dos comunicaciones © correos
electrénicos, llamada telefénica y dejar evidencia de la gestion
realizada.




PROCESO FINANCIERO/SUBPROCESO RECAUDOS

Codigo : PF1.27

F PROCEDIMIENTO GESTION DE CARTERA POR VENTA DE BIENES Y Version : 08
SERVICIOS Pagina8 de I5
4 DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
J RESPONSABLE REFERENCIA
21. InformaTa fecha de
pago para la cancelacién 21. Informa |,a fecha de pago para la cancelacién de la factura y Cliente
de lafacturay los con los interés liquidados.
intereses.
22. Genera en el SIF el formato de recaudo general por la Ordenador del
22. Gereraenel SIF el liquidacién de los intereses teniendo en cuenta la fecha pactada y Gasto
formato de Recaudo . I cli l | di PSE |
General por hliquidacion remite al cliente para realizar el pago mediante o en las
delos interesesy se entidades bancarias.
comunica con el cliente
De igual forma, realiza llamada telefénica al cliente verificando la
recepcién del correo, recuerda el pago de la factura y la
cancelaciéon del formato de recaudo general enviado con la
actada ? liquidacién de los intereses de acuerdo con la fecha de pago
pactada con el cliente.
23. Anulaenel SIF el c Ordenador del
Formato de Recaudo - 23. Anula en el SIF el formato de recaudo general (FRG), en casg Gasto
General Pag9 que el cliente no realice el pago de la factura y de los intereses
liquidados en la fecha pactada.
24. Realiza el pago de la
factura de venta y del 24. Realiza el pago de la factura vencida mediante transferencia
Formato deRecaudo a las cuentas establecidas por la Universidad, asi como el pago
General del formato de recaudos general mediante PSE o en las Cliente

Procedimiento
Ingreso por Bancos

entidades bancarias.

Nota: En caso que el cliente realice un abono o pago parcial a la
factura de venta informa a la UAA el monto transferido, con el
fin que la UAA reporte a la Seccién de Tesoreria el valor, el
nimero de la factura y recibo de pago para realizar el cruce del
ingreso y afectar la cuenta por cobrar.

Procedimiento Ingreso
por Bancos
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25. Descarga el archivo del portal del Banco y lo carga en el SIF

25. Descarga el archivo del . .
& con el fin de hacer el cruce del ingreso de la factura de venta
portal del Bancoy cargaal . .
SIF para realizar el aruce con la cuenta por cobrar, el SIF automaticamente realiza el Auxiliar Seccién de
registro contable de la cartera recuperada y de los intereses Tesoreria
recibidos.

Nota |: En caso de abono o pago parcial descarga el movimiento
de la cuenta del banco e identifica por el NIT de la empresa el
h 4 valor pagado, posteriormente, realiza el cruce del ingreso con el
FIN valor recibido. La UAA informa a la Seccién de Tesoreria con
anticipacién los abonos o pagos parciales a ingresar.

(26 Inidia el cobro Juridico si)

26. Inicia el proceso de cobro juridico teniendo en cuenta que
c R la factura presenta P cobro] , 9 Ordenador del Gasto
vencimiento mayor a 60 la factura presenta vencimiento mayor a 60 dias de mora.
L dias )
("27. Envia comunicadién o ) ¢ PRy Sni i
: ! 27.Envia comunicacién o correo electrénico informando al
correo al cliente . R s

. L cliente el inicio del cobro juridico y reporta el valor de la

informando inicio del cobro T ) g Ordenador del Gasto

L juridico ) liquidacién de los interés con corte a la fecha.

28. Envia facturas vencidas

junto con el informe de . ; ‘s . .z
gtlestién de cobro realizada 28. Remite a Asesoria Juridica con copia a la Seccién de
e informacién del cliente Recaudos las facturas originales que sean mayores a 60 dias Manual de Normasy
v junto con la documentacién de gestién de cobro realizado Procedimientos para el
Ordenador del Gasto

(evidenca de la labor de cobro preventivo y persuasivo, la Recaudo de Cartera de
factura original debidamente aceptada por el deudor). la UIS

Factura vencida

Informe de gestion de
cobro



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/RECAUDOS/manuales/MFI.04.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/RECAUDOS/manuales/MFI.04.pdf
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

29. Realiza cobro juridico

30. Hace la sdlicitud del
Acuerdo de Pago

v

Solicitud acuerdo de pago

s N
31. Establece el acuerdo de
pago
L y,

e 3 N
32 Realiza el pago seguin lo

establecido con la

L Universidad )

;

Procedimiento
Ingreso por Bancos

29. Procede a realizar el cobro juridico de las facturas, siempre
y cuando conste en documentos que provengan del deudor y
que contengan una obligaciéon clara, expresa y actualmente
exigible, y se encuentren debidamente aceptadas por el
deudor.

30. Solicita el acuerdo de pago a la Universidad por escrito, este
documento debe contener: concepto, plazo solicitado y calidad
con la que actda el peticionario.

3 1. Analiza la solicitud del cliente y establece el acuerdo de pago
con el cliente, haciendo el cobro efectivo.

32. Realiza el pago de la factura vencida y el valor de los
intereses mediante transferencia en las cuentas establecidas
por la Universidad segln el acuerdo de pago establecido.

Asesor Juridico /
Abogado Externo

Cliente

Asesor Juridico /
Abogado Externo

Cliente

Manual de Normas y
Procedimientos para
el Recaudo de Cartera
de la UIS



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/RECAUDOS/manuales/MFI.04.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/RECAUDOS/manuales/MFI.04.pdf
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DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

33. Descarga el archivo del
portal del Banco y carga al
SIF para realizar el cruce

34. Realiza evaluacién
juridica

Evaluacién juridica
(Concepto depuracién
partidas contables)

35. Elaboray remite a
CTSSC Fichade
depuracién y soportes

v

Facturas y Gestion de
Cobro realizada

Ficha de Depuracién

Evaluacién juridica

— 71

36. Evalta Ficha Téamicay
soportes, y recomienda
depuracion de partidas

v

37.Elaboraactade la
sesién de CTSSC

FIN

33. Descarga el archivo del portal del Bancoy lo carga en el SIF
con el fin de hacer el cruce del ingreso de la factura de venta
con la cuenta por cobrar, el SIF automaticamente realiza el
registro contable de la cartera recuperada y de los intereses
recibidos.

34. Realiza la evaluacién juridica aclarando los criterios tenidos
en cuenta para concluir que no es posible obtener el pago de la
deuda. Remite evaluacién a Cartera de la Secciéon de Recaudos
(concepto de depuracién de partidas contables)

35. Procede a elaborar la correspondiente Ficha de Depuracién
y la remite al Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema
Contable, anexando las facturas y toda la informacién
correspondiente a la gestion de cobro realizada hasta el
momento, asi como la evaluacién juridica hecha por el Asesor
Juridico.

36. Estudia y evalda la informacién presentada por Cartera y
recomienda al Rector la depuraciéon de partidas contables por
incorporacién o descargue en los estados financieros, segin sea
el caso.

37. Elabora y envia acta del Comité Técnico de Sostenibilidad
del Sistema Contable a los miembros para su aprobacién y
firmas correspondientes.

Auxiliar Administrativo
Seccién Tesoreria

Asesor Juridico /
Abogado Externo

Auxiliar Administrativo
Cartera
Seccién Recaudos

Comité Técnico de
Sostenibilidad del
Sistema Contable /
CTSSC

Secretaria Técnica
CTSSC

Ficha de Depuracién
FFI. 04



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/FORMATOS/FFI.04.xls
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/FORMATOS/FFI.04.xls
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Vicerrector

38. Revisa y firma acta del
CTSSC

)

Acta del Comité Técnico
de Sostenibilidad del
Sistema Contable firmada

—71

39. Remite proyecto de
resolucién

)

Acta de CTSSC firmadas
Fichas técnicas a tramitar

—7

40. Emite acto
administrativo

4

Resoludén

!

41. Recibe acto
administrativo y efectia
desaargue

- /

A
( 2\

42. Revisa el descargue por

saneamiento contable
N\ J

FIN

38. Revisay firma acta del Comité Técnico de Sostenibilidad de
Sistema Contable

39. Remite proyecto de resolucién a Secretaria General juntg
con el acta de CTSSC firmada y las fichas técnicas aprobadas
para saneamiento contable.

40. Emite Resolucion ordenando la depuracién de partidas
contables.

41. Recibe acto administrativo y efectta el descargue de saldos
en el SIF.

Ruta: Manejo de ingresos — Venta de servicios — serv. Fact.
Directa — Facturacion de servico — Desc. Ctble). Remite
soportes de la depuracién a la Seccién de Contabilidad.

42. Revisa el descargue respectivo en el SIF. En caso de
inconsistencias procede a corregir los registros.

Ruta: Auxiliar contable / manejo contable / manejo contable
aut. / consultar movimiento contable

administrativo

Secretaria Técnica
CTSSC

Rector

Auxiliar Administrativo
Seccién Tesoreria

Auxiliar Administrativo
Seccién Contabilidad
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CONTROL DE CAMBIOS
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FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Octubre | | de 2004

Creacién del Documento

Diciembre 04 de
2007

e Adecuacién del documento al SGC segln el Procedimiento Control de Documentos.

e Se modifica el nombre del procedimiento

e Inclusion del alcance, normatividad y definiciones

e Especificacién de los responsables de las actividades

e Complemento y adicién de consideraciones

e El contenido del anexo 19 correspondiente a la versién anterior se incluye dentro de las

consideraciones

e Seincluye a los funcionarios de Cartera como responsables de las actividades de revision

y seguimiento de facturas, consolidacién de la informacién de la cartera recuperada segin
informes del Asesor Juridico, y elaboracién de las Fichas de Depuracién en los casos en
que la cartera sea incobrable

e Seincluye la definicién, miembros e implicacién del Comité Técnico de Sostenibilidad del

Sistema Contable dentro de la Gestién de Cartera

Abril 14 de 2008

En las consideraciones, se eliminé que los conceptos de matricula de posgrado hacen
parte de la cuentas por cobrar ya que la Universidad no otorga créditos por éste
concepto y segln el reglamento de posgrado (Capitulo Ill, Tramites de Matricula)

Se aumento el periodo de tiempo en que el funcionario de cartera envia comunicacién a
la UAA con el propésito de recordarle el cumplimiento de sus obligaciones, en la
actividad |5 (A-b).

Septiembre 26 de
2008

Inclusion de Normatividad, definicién de algunos conceptos.
Complemento de algunas consideraciones
Inclusion del Manual de Normas y Procedimientos para el Recaudo de Cartera de la UIS
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: FECHA DE :
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

¢ Inclusién de la definicién de jefe de unidad.

e En consideraciones se eliminé que se exceptian de formato con cédigo de barras las
facturas generadas en las sedes, en la medida en que el volumen de facturacién permita
la identificacién plena y oportuna del pago de las mismas.

¢ Modificacién e inclusién de responsables en las actividades |, 12, 13y 24.

5 Noviembre 19 e En consideraciones se incluyé que el coordinador de sede envia a la Subdireccion
de 2009 Administrativa del Instituto de Proyeccién Regional y Educacién a Distancia, tres
facturas de venta debidamente firmadas.

e Se incluyé que se envien las constancias de aceptaciéon y compromiso de pago
(Actividad 2).

e Seincluyé en la actividad |5A la periodicidad para enviar a cada UAA, la informacién
correspondiente a la facturacién con vencimiento mayor a 30 dias.

Junio 11 de ¢ Inclusién de dos consideraciones en la pagina 3, relacionadas con los deberes del
6 2010 ordenador del gasto en el recaudo y cobro de la cartera.

¢ Inclusién de una nota aclaratoria en la actividad 14.

e Se realizd la inclusiéon del Acuerdo N°. 024 de 2022, por el cual se modifica el articulo 2° del
Acuerdo del Consejo Superior N°. 070 de 2006, acuerdo que creé e integré el Comité Técnico

7 de Sostenibilidad del Sistema Contable.
Agosto 19 de e Actualizacién del documento segln lo establecido en la Resolucion N° 1306 de 2021, por la
2022 cual se aprueba el Manual de Normas y Procedimientos para el Recaudo de Carteradela UISy

se delega en el Vicerrector Administrativo las facultades para adelantar el procedimiento de
cobro coactivo administrativo, por concepto de cuotas partes pensionales
Se incluyeron algunas actividades relacionadas con el acta del Comité Técnico de Sostenibilidad.

e Mejoras de forma en el diagrama de flujo del procedimiento.

e Inclusién de rutas realizadas en el Sistema de Informacién Financiero
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VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
Se fortalece la gestion de cobro por parte de los ordenadores del gasto y se detallan
Octubre I | de las actividades.
8 2022 Se incluyen las actividades en caso de anulacién de una factura.

Se incluye la liquidaciéon de los interés por vencimientos de factura a través de
formato de recaudo general.
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