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INTRODUCCIÓN 
 
 

De conformidad con el procedimiento para la estructuración y presentación de los estados 
contables básicos, las políticas y prácticas contables se refieren a la aplicación del Régimen 
de Contabilidad Pública en cuanto a sus principios, normas técnicas y procedimientos, así 
como los métodos de carácter específico adoptados por la entidad contable pública para el 
reconocimiento de las transacciones, hechos y operaciones, para la posterior preparación 
y presentación de sus estados contables básicos. 
 
Atendiendo lo establecido en la normatividad contable pública en Colombia, en especial en 
lo señalado en el numeral 3.2 del Procedimiento para la Implementación y Evaluación del 
Control Interno de la Resolución 357 del 23 de julio de 2008, “por la cual se adopta el 
procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluación a la 
Contaduría General de la Nación”, deben documentarse las políticas y demás prácticas 
contables que se han implementado en el ente público y que están en procura de lograr 
una información confiable, relevante y comprensible. El párrafo 5º del Plan General de 
Contabilidad Pública establece que “El sector público está inmerso en un entorno definido 
por variables jurídicas, económicas y sociales” y que “la caracterización del entorno permite 
identificar el concepto de Entidad Contable Pública como unidad mínima productora de 
información”, por lo cual las políticas contables definidas por las entidades públicas que 
deben llevar a cabo el proceso contable, tendrán en cuenta el entorno en que desarrollan 
sus funciones de cometido estatal. 
 
La Universidad Surcolombiana, dentro del proceso de la gestión financiera, con el objetivo 
de una gestión ágil, eficaz, eficiente y oportuna de la información contable, presenta la 
siguiente guía donde se documentan de manera detallada procedimientos, políticas y 
prácticas de cuentas por cobrar y recaudos por la venta de servicios académicos con el fin 
de que este documento sea un instrumento idóneo para brindar información a las personas 
que intervienen en la gestión de cuentas por cobrar y recaudo por prestación de servicios 
académicos, quienes participan desde las diferentes dependencias, mediante la ejecución 
de actividades y procedimientos contables que se requieren para el reconocimiento, la 
medición, la presentación y la revelación de las transacciones, hechos y operaciones 
clasificados como cuentas por cobrar por prestación de servicios educativos. 
 
Estas actividades inician con la generación de los comprobantes de recaudo y continúan 
con el proceso de interfaz entre el Sistema de Información de Liquidación de servicios 
académicos SILSA y el Sistema Administrativo y Financiero LINIX para la causación, el 
recaudo y la extinción de las cuentas por cobrar. 
 
Adicionalmente se encontrará una orientación general para la recuperación de cartera en 
sus diferentes etapas: cobro ordinario, cobro persuasivo y cobro coactivo, debido a que se 
establece como política la recuperación del total de las cuentas por cobrar con el fin de 
evitar la pérdida de recursos públicos por la no ejecución de acciones tendientes a su 
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recaudo; así mismo, para el cálculo del deterioro de la información inherente a la subcuenta 
deudores, la reclasificación de las deudas de difícil recaudo y el castigo de cartera según lo 
establecido por la normatividad interna y el Régimen de Contabilidad Pública. Finalmente 
presenta una guía en cuanto al seguimiento, depuración y control de los saldos de las 
cuentas por cobrar y aspectos a tener en cuenta para disminuirlos, como también señala el 
procedimiento a seguir en caso de devoluciones por servicios académicos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 

MANUAL DE POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTOS 
Y PRÁCTICAS CONTABLES DE CUENTAS POR COBRAR Y 
RECAUDOS POR LA VENTA DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

CÓDIGO AP-FIN-MA-01 VERSIÓN 4 VIGENCIA 2024 PÁGINA 4 de 26 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional 

www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como 
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 
 

TABLA DE CONTENIDO 

 

CAPÍTULO I DISPOSICIONES GENERALES................................................................... 6 

1. OBJETO .................................................................................................................. 6 

2. ALCANCE ............................................................................................................... 6 

3. DEFINICIONES ....................................................................................................... 6 

CAPÍTULO II ..................................................................................................................... 9 

DE LA GENERACIÓN DE LOS COMPROBANTES DE RECAUDO ................................. 9 

CAPÍTULO III .................................................................................................................. 10 

CAUSACIÓN, RECAUDO Y EXTINCIÓN DE LAS CUENTAS POR COBRAR ............... 10 

4. MODALIDADES DE FINANCIACIÓN Y CRÉDITO ................................................ 10 

5. TIPOS DE LIQUIDACIÓN ..................................................................................... 11 

6. TIPOS DE TRANSACCIÓN ................................................................................... 11 

7. CONCEPTOS/SERVICIOS ................................................................................... 12 

8. CARGUE EN EL SISTEMA ACADÉMICO SILSA .................................................. 12 

9. PROCESO DE INTERFAZ (SILSA-LINIX) ............................................................. 13 

10. PROCESO DE RECAUDOS AUTOMÁTICOS ................................................... 14 

11. DEL PROCESO DE RECAUDOS MANUALES ................................................. 15 

12. ABONO A SERVICIOS ACADÉMICOS PRESTADOS POR EL CONVENIO CON 
EL FONDO GANADERO DEL HUILA ........................................................................... 15 

13. RECAUDOS POR RECUPERACIÓN DE CARTERA ........................................ 16 

14. RECAUDOS PENDIENTES DE IDENTIFICAR .................................................. 16 

CAPÍTULO IV .................................................................................................................. 17 

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRO ORDINARIO, COBRO PERSUASIVO Y 
COBRO COACTIVO........................................................................................................ 17 

15. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO ORDINARIO ............................................ 17 

16. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO PERSUASIVO ......................................... 18 

17. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO ............................................. 18 

CAPÍTULO V ................................................................................................................... 20 

DETERIORO, RECLASIFICACIÓN A DEUDAS DE DIFÍCIL RECAUDO, Y CASTIGO DE 
CARTERA ....................................................................................................................... 20 

18. DETERIORO DE LAS CUENTAS POR COBRAR ............................................. 20 



 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 

MANUAL DE POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTOS 
Y PRÁCTICAS CONTABLES DE CUENTAS POR COBRAR Y 
RECAUDOS POR LA VENTA DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

CÓDIGO AP-FIN-MA-01 VERSIÓN 4 VIGENCIA 2024 PÁGINA 5 de 26 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional 

www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como 
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

19. RECLASIFICACIÓN A DEUDAS DE DIFÍCIL RECAUDO .................................. 21 

20. CASTIGO DE CARTERA ................................................................................... 21 

CAPÍTULO VI .................................................................................................................. 23 

SEGUIMIENTO, DEPURACIÓN Y CONTROL ................................................................ 23 

21. CONCILIACIÓN DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR ........................... 23 

22. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SALDO EN DIFERIDOS ............................. 23 

23. DEPURACIÓN DE SALDOS ICETEX ................................................................ 24 

CAPÍTULO VII ................................................................................................................. 26 

DEVOLUCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS .............................................................. 26 

24. DEVOLUCIÓN EFECTIVA POR SERVICIOS ACADÉMICOS ........................... 26 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 

MANUAL DE POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTOS 
Y PRÁCTICAS CONTABLES DE CUENTAS POR COBRAR Y 
RECAUDOS POR LA VENTA DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

CÓDIGO AP-FIN-MA-01 VERSIÓN 4 VIGENCIA 2024 PÁGINA 6 de 26 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional 

www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como 
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 
 

CAPÍTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

  
 

1. OBJETO  
 
Definir el manual de procedimientos, políticas y prácticas para la gestión de cartera por la 
venta de servicios educativos de la Universidad Surcolombiana, así como precisar prácticas 
contables para el registro de la información inherente a la cuenta deudores establecido por 
el Plan General de Contabilidad Pública y el Régimen de Contabilidad Pública. 
 

2. ALCANCE 
 
Aplica a todos los procesos de la Universidad que tienen a cargo la venta de servicios 
académicos y actividades para el recaudo de las obligaciones generadas por esta venta de 
servicios. 
 

3. DEFINICIONES 
 
Para los efectos de este manual se asumen las siguientes definiciones y conceptos básicos: 
 

a. Cartera: Es el conjunto de acreencias a favor de la Universidad derivadas de la 

prestación de servicios académicos, consignadas en títulos ejecutivos simples y 

complejos que contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y 

exigible. 

b. Matriculado: Se entiende que un estudiante se encuentra matriculado, cuando ha 

realizado el proceso de registro de matrícula académica, por lo que adquiere la 

calidad de estudiante activo. 

c. Autorizado: Indicador que se registra en la liquidación de matrícula del período 

académico respectivo, a cargo de la (las) persona (s) autorizada(s) adscrita(s) al 

Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios, mediante el cual se habilita para 

adquirir la calidad de estudiante con el registro de matrícula. 

d. Servicios Académicos de Contado: Para surtir efecto en el proceso de causación, 

se entiende como todos aquellos pagos de contado, diferentes de las modalidades 

de financiación y crédito estipuladas en el Capítulo I, del presente manual, en el que 

se realiza el pago total del servicio académico, realizado directamente en los bancos 

designados por la Universidad. 
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e. Cuenta de Cobro: Proceso automático realizado por el Sistema Administrativo y 

Financiero LINIX, surtido el proceso de interface con el Sistema de Información de 

Liquidación de Servicios Académicos SILSA, donde se crean los diferentes 

documentos soportes por cada concepto/servicio facturable. 

f. Documento Soporte: Código asociado a la imputación contable que permite la 

identificación del concepto/servicio facturado en el proceso de recaudo. A saber, los 

documentos soportes que identifican las imputaciones contables de cuentas por 

cobrar son: 

• 101 – Capital derechos académicos (pago en cuotas) 

• 102 – Deudas de difícil cobro (cuentas por cobrar > 720) 

• 300 – cuentas por cobrar ICETEX 

• 302 – cuentas por cobrar otros convenios SILSA 

• 303 – cuentas por cobrar facturas sistema académico (pago de contado) 

• 304 – cuentas por cobrar descuentos por nómina 

• 311 – cuentas por cobrar derechos académicos (conciliación de cartera) 

g. Proceso de Interface: Transferencia de información realizada por el Sistema de 

Información de Liquidación de Servicios Académicos SILSA, hacia el Sistema 

Administrativo y Financiero LINIX, para su registro contable. 

h. SILSA: Sistema de información de Liquidación de Derechos Académicos, es el 

sistema de generación de comprobantes de recaudo de la Universidad 

Surcolombiana, en el que se parametrizan las liquidaciones para la venta de 

servicios. 

i. LINIX: Software administrativo y financiero mediante el cual la Universidad procesa 

sus registros contables. 

j. Comprobante de Recaudo: Documento generado a través del Sistema de 

Información de Liquidación de Servicios Académicos SILSA, que se constituye como 

soporte para el pago de los servicios prestados por la Universidad. 

k. Archivo Plano: Es una compilación de datos cuya información se encuentra 

recopilada por líneas y delimitada según la estructura requerida, por medio del cual 

se registra información repetitiva. Mediante el uso del código de barras, los bancos 
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capturan la información que es enviada a la Unidad de Tesorería en archivos planos 

según estructura Asobancaria vigente, para la contabilización de recaudos. 

l. Fondo de Sostenibilidad: Descuento realizado por el ICETEX a los giros de 

créditos educativos realizados, destinados a financiar matrículas de pregrado. 

m. Job: Término en inglés que significa trabajo, que aplicado al contexto del presente 

manual se refiere a una serie de procesos programados para ejecutarse en una 

fecha y hora determinada. 

n. Cus (Código Único de Seguimiento): Es la referencia del pago manejado por las 

entidades bancarias que aplica sólo para pagos por la opción PSE. 
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CAPÍTULO II 

DE LA GENERACIÓN DE LOS COMPROBANTES DE RECAUDO 
 
 
Actividad llevada a cabo por el Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios donde se 
realiza la generación y publicación de los comprobantes de recaudo por concepto de 
matrícula y demás servicios prestados por la Universidad. 
 
La generación y publicación de dichos comprobantes por concepto de matrícula se realiza 
en cada período académico o en el caso de las matrículas de continuidad, cada vez que los 
programas lo soliciten, siempre y cuando no estén previamente generadas, conforme a las 
fechas fijadas en el calendario de actividades académico administrativas tanto para los 
programas de pregrado y postgrado. 
 
Este proceso se efectúa realizando las actividades establecidas en el procedimiento AP-
FIN-PR-16 LIQUIDACIÓN DE MATRÍCULA del Sistema de Gestión de Calidad. 
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CAPÍTULO III 

CAUSACIÓN, RECAUDO Y EXTINCIÓN DE LAS CUENTAS POR COBRAR  
 
 

4. MODALIDADES DE FINANCIACIÓN Y CRÉDITO  
 

I. Crédito USCO: Se entiende por esta modalidad el pago en cuotas otorgado a los 

estudiantes de pregrado, conforme al Acuerdo 050 de 2015 y procedimientos 

establecidos por la Universidad Surcolombiana. 

II. ICETEX: Créditos otorgados por el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y 

Estudios Técnicos en el Exterior - ICETEX a los estudiantes, mediante la suscripción 

de contrato interadministrativo entre las dos Instituciones. 

III. Otros Convenios SILSA: Créditos otorgados mediante la suscripción de convenios 

y/o contratos interadministrativos con organizaciones gubernamentales, no 

gubernamentales y empresas, para respaldar el pago de los servicios académicos 

prestados a estudiantes beneficiarios. 

IV. Descuentos por Nómina: Facilidad de pago otorgado a los empleados y a 

contratistas de prestación de servicios de la Universidad Surcolombiana, siendo 

docentes, administrativos, trabajadores oficiales o contratistas, el cual no podrá 

exceder del número de cuotas de que trata el Artículo 8 del Acuerdo No 050 de 

2015, expedido por el Consejo Superior Universitario. El procedimiento a realizar 

cuando se trate de descuentos por nómina autorizados para servicios académicos 

debe cumplir los siguientes requisitos: 

a) Solicitud mediante oficio adjuntando comprobante de recaudo dirigido al 

jefe de la Oficina de Talento Humano, en donde se especifique el número 

y valor de la cuota, plazo que en ningún caso podrá exceder la duración 

del periodo académico o duración del proyecto siempre y cuando no 

exceda la vigencia, y para el personal contratado por prestación de 

servicios además no podrá superar la fecha de vigencia del contrato. 

b) Los descuentos acumulados no deberán superar la capacidad de 

descuento del empleado, esto es, la asignación salarial mensual, 

garantizando el salario mínimo legal mensual vigente. 

c) El jefe de la Oficina de Talento Humano avalará con su firma la solicitud, 

enviará una copia al Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios, a la 

Unidad de Tesorería, y a la Unidad de Fondos Especiales, cuando se 

trate de servicios académicos por especializaciones y maestrías. 
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d) Para garantizar el pago de la obligación otorgada por cuotas se deberá 

constituir título valor mediante pagaré con espacios en blancos y carta de 

compromiso, suscrito por el funcionario o contratista solicitante, que 

respalde la obligación financiera adquirida con la Universidad.  

e) Sólo se podrán autorizar descuentos para programas académicos 

propios. 

PARÁGRAFO PRIMERO: El riesgo probable de incobrabilidad está asociado única y 
exclusivamente a la modalidad de crédito – Crédito USCO, debido a la posibilidad del 
incumplimiento en el pago oportuno por parte de los estudiantes. Las demás modalidades 
de crédito se suponen recuperables en su totalidad, por lo que no son calificables en riesgo 
ni son sujetas a provisión. 

 
PARÁGRAFO SEGUNDO: La Oficina de Talento Humano deberá informar mensualmente 
los descuentos realizados en todas las nóminas al Grupo de Liquidación de Derechos 
Pecuniarios, quienes registrarán los pagos a través del aplicativo SILSA e informarán a las 
Unidades de Tesorería y Fondos Especiales, de la relación de los comprobantes de recaudo 
a los cuales se deben cargar los descuentos aplicados, para que sean registrados en el 
Sistema Administrativo y Financiero LINIX, y abonados al saldo en cuentas por cobrar de 
cada estudiante. 

 
PARÁGRAFO TERCERO: El Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios deberá 
autorizar las liquidaciones de los estudiantes beneficiarios de convenios, para que sean 
causadas en el Sistema Financiero LINIX; asimismo, deberá suministrar la información a 
las Unidades de Contabilidad, Tesorería y Fondos Especiales, sobre la aplicación de pagos, 
relación de comprobantes de recaudo y periodo académico a cargar, así como deberá 
adelantar los trámites pertinentes para la devolución, cuando ello lo amerite. 
 

5. TIPOS DE LIQUIDACIÓN 
 

Cada liquidación de servicios académicos es identificada con un código mediante el cual se 
establece el concepto por la forma de pago según la siguiente tabla: 
 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

15 En banco (de contado) 

16 ICETEX 

17 Descuento por nómina 

19 Otros 

30 Crédito USCO 

  
 

6. TIPOS DE TRANSACCIÓN 
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Es la homologación asociada al tipo de liquidación (forma de pago), en el cual se define el 
servicio de venta, y se configuran los parámetros de causación en lo que respecta al tipo 
de movimiento, a la afectación por medio de documento soporte, imputaciones contables, 
o cartera financiera. 
 
Estos se enlistan así: 
 

TIPO DESCRIPCIÓN 
TIPO 

MOVIMIENTO 
DOCUMENTO 

SOPORTE 
IMPUTACIÓN 
CONTABLE 

CARTERA  
FINANCIERA 

320 FAC. CXC CRÉDITOS USCO 126 101 13170101 01 

321 FAC. CXC ICETEX 126 300 13170102 N/A 

323 FAC. CXC OTROS CONVENIOS 126 302 13170103 N/A 

324 FAC. CXC ABONOS CONTADO 126 303 13170104 N/A 

325 FAC. CXC DTOS X NOMINA 126 304 13170105 N/A 

 
7. CONCEPTOS/SERVICIOS 

 
Es un código por cada concepto incluido dentro de la liquidación, el cual está asociado a 
cada imputación contable mediante un servicio de venta, para el proceso de causación en 
el ingreso y el registro del recaudo. 
 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Creación de nuevos conceptos y/o tipos de transacciones. A 
necesidad de los usuarios de la información y de las diferentes operaciones de venta de 
servicios, se podrán crear nuevos conceptos y/o transacciones para lo cual el Grupo de 
Liquidación de Derechos Pecuniarios debe coordinar en conjunto con la Unidad de 
Contabilidad, el código del concepto y/o transacción, y la imputación contable a asociar al 
concepto/transacción para su causación y/o recaudo. 
 

8. CARGUE EN EL SISTEMA ACADÉMICO SILSA 
 
Para el cargue de archivos planos de recaudo en el módulo de tesorería se ingresa a través 
del portal web de la Universidad, se selecciona la ubicación del archivo plano y el día de 
recaudo, y se carga mediante un solo botón sin tener que identificar el banco o institución 
de donde proviene el plano de recaudo. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Los archivos planos de los recaudos por día, son descargados 
a través de los portales web de cada entidad bancaria con los que se tiene convenio vigente; 
no obstante, para las entidades en las que no opera sucursal virtual, los archivos planos 
son enviados directamente al correo electrónico de la Unidad de Tesorería. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: Cargue de Pagos por PSE en el Sistema de Información de 
Liquidación de Servicios Académicos SILSA. Los recaudos recibidos en el botón de PSE 
alojado en la página web institucional se cargan automáticamente por Web Service de 
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Occidente. No obstante, en casos de fallas del Web Service, se procede a un cargue manual 
a través del módulo de pagos desde el ordenador designado para ingresos. 
 
PARÁGRAFO TERCERO: Una vez reportada la resolución de giro a través del módulo de 
ICETEX, el Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios aplicará los abonos en el 
Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos SILSA, generando el 
archivo plano para ser enviados a la Unidad de Tesorería para el cargue en el Sistema 
Administrativo y Financiero LINIX.  
 

9. PROCESO DE INTERFAZ (SILSA-LINIX) 
 

Una vez efectuado el cargue de los pagos en el Sistema de Información de Liquidación de 
Servicios Académicos SILSA, el software identifica y marca los comprobantes de recaudo 
a los cuales se les efectúo el abono o se les activó el indicador de autorizado, dejando la 
información lista de tal manera que el software LINIX mediante la ejecución automática de 
cuatro (4) procesos programados a través de la  función  “JOB”  (instrucción propia del 
manejador de base de datos ORACLE) proceda con la interfaz (intercambio de datos) entre 
los ambientes SILSA y LINIX. 
 
Estos procesos en su orden de ejecución son:  

 
I. Refresco vistas materializadas, el cual se ejecuta sobre las 8:30 p.m. y cuyo objetivo 

es el alistamiento de los datos organizados por SILSA, utilizando el almacenamiento 
de los mismos, en archivos temporales denominados como “vistas materializadas”, 
en los cuales los datos son ordenados en los términos propuestos según los 
parámetros utilizados por LINIX.  

II. Actualización de proyectos, el cual se ejecuta sobre las 9:30 p.m. y cuyo objetivo es 
trasladar a SILSA todos los códigos y denominaciones de los proyectos creados en 
LINIX (Fondos Especiales), para su posterior utilización en la generación de los 
comprobantes de recaudos desde el Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios.  

III. Generación automática de las cuentas de cobro académicas, el cual se ejecuta sobre 
las 10:00 p.m. y cuyo objetivo es almacenar en LINIX la información detallada de cada 
una de los comprobantes de recaudo que serán convertidos en Documentos Soportes 
cuando se constituya en un hecho económico, por efecto del abono o su autorización 
y que se registran contablemente mediante el proceso de causación en el caso 
específico de comprobantes de recaudo tipo matrícula o inscripción o el registro del 
ingreso para el resto de tipos. 

IV. Proceso de causación de comprobantes de recaudo, el cual se ejecuta sobre las 
10:30 p.m. y cuyo objetivo es realizar el registro de causación en las diferentes 
imputaciones contables asociadas, partiendo de los datos registrados en la cuenta de 
cobro (proceso anterior) específicamente los comprobantes de recaudo tipo matrícula 
o tipo Inscripciones. 

 
PARÁGRAFO PRIMERO: Verificación del proceso. La ejecución de los procesos 
detallados en el punto anterior, son verificados al día siguiente donde se evidencia mediante 
la revisión de los archivos log que almacena el resultado de la ejecución de cada proceso 
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y determinar si fue o no un proceso exitoso. Este proceso es llevado a cabo por el 
profesional de apoyo adscrito a la Oficina Financiera y de Recursos Físicos, quien ejerza 
como Administrador Funcional del Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 
 
INCISO PRIMERO: Cuando se detecten fallas en el proceso de causación, se procederá a 
determinar e identificar las posibles causas por las cuales el proceso no se ejecutó con 
éxito, y así comunicar a las áreas correspondientes los correctivos a tomar para solventar 
la incidencia, que será corregida mediante la siguiente ejecución de los procesos 
automáticos asociados a los JOB. 

 
10. PROCESO DE RECAUDOS AUTOMÁTICOS 
 

Se carga el archivo plano en el módulo de tesorería del Sistema Administrativo y Financiero 
LINIX, botón proceso de recaudos por convenio, seleccionando un tipo de contabilización 
dependiente del banco, y agregando la descripción; se selecciona la opción cargar archivo, 
se verifica que el cargue no presente errores, y se da clic en contabilizar y se verifica que 
la contabilización no presente errores. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: El registro de la contabilización en el Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX procederá 24 horas después del cargue en el Sistema de Información de 
Liquidación de Servicios Académicos SILSA, asegurándose de esta forma que surta efecto 
el proceso de Interfaz. 

 
PARÁGRAFO SEGUNDO: El documento de contabilización a afectar es el tipo 125 – 
Recaudos por Convenios, para recaudos de servicios académicos pregrado y doctorado, y 
129 – Recaudos por Convenio (Fondos Especiales), para recaudos de servicios 
académicos de postgrado por especializaciones, maestrías y venta de servicios. 

 
INCISO PRIMERO: Este proceso aplica para los recaudos ICETEX con tipo de documento 
125 (postgrado y pregrado), los pagos por PSE y por servicios no presenciales. 

 
PARÁGRAFO TERCERO: Las copias de los comprobantes de recaudo decepcionadas por 
los bancos en el momento del recaudo, son enviadas a la Unidad de Tesorería quien envía 
a la Unidad de Fondos Especiales las que sean de su competencia. 

 
PARÁGRAFO CUARTO: Errores de cargue. Cuando se presenten errores en el archivo 
plano, se procede a determinar las siguientes situaciones: 
 
INCISO PRIMERO: Error en la construcción del archivo plano por parte del banco: cuando 
el archivo plano presente errores en su forma, es enviado a la entidad bancaria 
correspondiente para que sea corregida su estructura, y sea cargado nuevamente por las 
Unidades de Tesorería o de Fondos Especiales.  
 
INCISO SEGUNDO: Error en la generación de la cuenta de cobro: cuando en el proceso 
de interface, por algún motivo no se genera de forma automática la cuenta de cobro del 



 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 

MANUAL DE POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTOS 
Y PRÁCTICAS CONTABLES DE CUENTAS POR COBRAR Y 
RECAUDOS POR LA VENTA DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

CÓDIGO AP-FIN-MA-01 VERSIÓN 4 VIGENCIA 2024 PÁGINA 15 de 26 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional 

www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como 
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

comprobante de recaudo a contabilizar, se procederá a repasar el proceso de generación 
de cuenta de cobro, a través del módulo de cartera, generación de cuentas de cobro. 
 

11. DEL PROCESO DE RECAUDOS MANUALES 
 

Se llaman recaudos manuales los que son contabilizados sin el uso de archivos planos, 
como las transferencias electrónicas realizadas a las cuentas bancarias de la Universidad, 
apoyos económicos, pagos por servicios prestados entre proyectos, recaudos que por error 
no se cargaron en archivo plano y los descuentos por nómina otorgados, entre otros; para 
esta actividad, se registra a través del módulo de movimientos del Sistema Administrativo 
y Financiero LINIX, mediante nota crédito tipo 311 (Fondos Especiales)  y 306 (Tesorería), 
en la descripción se coloca la fecha y el  detalle según corresponda, para la contabilización 
se deberá crear de forma manual los documentos soportes por cada concepto del 
comprobante de recaudo, a través del botón de crear documento soporte, si así se requiere. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Para la contabilización de recaudos manuales, se debe adjuntar 
copia del extracto o movimiento bancario, así como se debe identificar y adjuntar el 
comprobante de recaudo al cual pertenece el pago. 

 
INCISO PRIMERO: Cuando se trate de recaudos para terceros, como son los apoyos 
económicos otorgados a estudiantes, se procederá a registrar contablemente con cargo a 
unas cuentas por pagar, en la subcuenta 240790 “Otros recursos a favor de terceros”, según 
corresponda, para posteriormente afectarla con el trámite de devolución a los beneficiarios. 
 
Adicionalmente en la página web de la Universidad se dispuso del manual para pagos de 
comprobantes vía web, donde se instruye a las personas que realizan este tipo de apoyo 
económico, cómo pueden realizarlo utilizando el comprobante de pago, los cuales quedan 
registrados de manera automática en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 
 

12. ABONO A SERVICIOS ACADÉMICOS PRESTADOS POR EL CONVENIO CON 
EL FONDO GANADERO DEL HUILA 
 

Esta modalidad hace parte del convenio suscrito con el Fondo Ganadero del Huila mediante 
el cual se acordó la prestación de servicios académicos como parte de pago por el edificio 
administrativo de postgrados, su contabilización y descargue se realiza de manera 
semestral, según información y relación enviada por el Grupo de Liquidación de Derechos 
Pecuniarios, en la  que se especifican los estudiantes, códigos, comprobantes de recaudo y 
valor a ajustar. 
 

PARÁGRAFO PRIMERO: Los comprobantes de recaudo de los estudiantes beneficiarios 
deben ser autorizados en el Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 
SILSA, para que se causen en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, afectando el 
documento soporte 302 – cuentas por cobrar convenios SILSA y el número de comprobante 
de recaudo. 
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INCISO PRIMERO: La Unidad de Contabilidad realizará el registro con cargo a la 
imputación contable 58909003 “Gastos de Operación – USCO” y se descargará el valor en 
cuentas por cobrar de cada estudiante beneficiario, según el documento soporte 302 y el 
respectivo comprobante de recaudo. 

 
13. RECAUDOS POR RECUPERACIÓN DE CARTERA 
 

Todo recaudo por recuperación de cartera se debe realizar a través de la cuenta bancaria 
destinada para tal efecto, asegurando de esta manera el registro en las imputaciones 
contables establecidas. Teniendo en cuenta que en su mayoría el recaudo se realiza con el 
comprobante de recaudo como documento referencia, y el Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX a veces no reconoce algunos conceptos por tratarse de documentos 
antiguos, se generan errores de cargue automático, por lo que es necesario realizar la 
contabilización manual afectando directamente la imputación contable de cuentas por 
cobrar de difícil recaudo tipo 102. 

 
14. RECAUDOS PENDIENTES DE IDENTIFICAR 

 
Cuando se realicen abonos en las cuentas de la Universidad Surcolombiana y no exista 
información ni documentos soporte que ayuden a identificar el concepto del ingreso, a qué 
servicio prestado y/o proyecto corresponde, se adelantarán acciones de tipo administrativo 
con el envío de solicitudes de información a las facultades, coordinadores de proyectos, 
entidades bancarias, y/o entidades que realizaron la consignación o transferencia; se 
configurará una partida conciliatoria en la(s) cuenta(s) bancaria(s), donde se realizó el 
abono en cuenta.  
 
PARAGRAFO PRIMERO: Si pasado un mes, y aún existe incertidumbre sobre el concepto 
del ingreso, se contabilizará en cuentas por pagar, en la imputación contable de la 
subcuenta 24072001 “Recaudos por clasificar (USCO)” o 24072002 “Recaudos por 
clasificar Fondos Especiales según sea el caso. Cuando se reciba respuesta o se determine 
a qué corresponde el recaudo, se reconocerá el ingreso a la imputación que corresponda. 
 
PARAGRAFO SEGUNDO: Con corte a 31 de diciembre de cada periodo contable, se 
depurarán e los saldos de las imputaciones contables de la subcuenta 240720 “Recaudos 
por clasificar”, y se reconocerán las partidas que no se identificaron durante la vigencia 
como ingresos extraordinarios con cargo a las imputaciones contables correspondientes de 
la subcuenta 480890 “Otros ingresos diversos”. 
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CAPÍTULO IV 

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRO ORDINARIO, COBRO PERSUASIVO Y 
COBRO COACTIVO 

 
 

15. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO ORDINARIO 
 

Trámite realizado a través del Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios durante cada 
período académico, mediante el desarrollo de diferentes actividades tendientes al recaudo 
de dinero sobre deudas que registren vencimiento en el plazo de las obligaciones por 
servicios académicos, contraídas con la Universidad. Este proceso procedimiento se 
encuentra en el documento AP-FIN-PR-30 – “Cobro ordinario” y se detalla así: 
 

I. Se generan los reportes en el aplicativo SILSA por la opción reportes > Cuentas por 
cobrar, se escoge el periodo académico y sede, se depura dejando únicamente los 
que se encuentran con saldos pendiente de pago, en un archivo en Excel. 

II. Por la opción de reportes > Historial del aplicativo SILSA, se verifica el 
comportamiento de los comprobantes de recaudo con los abonos efectuados por el 
tercero, para establecer si presenta diferencia entre estos valores y realizar las 
respectivas conciliaciones y ajustes que se requieran. 

III. Se ingresa al Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 
SILSA, por la opción Liquidación Matrícula > General > Calendario > Código, a 
consultar el estado de los comprobantes de recaudo, para con la información 
anterior elaborar una relación consolidada. 

IV. Se elabora relación consolidada en Excel para enviar la notificación al correo del 
deudor. 

V. Se envían correos electrónicos, correos certificados, entre otros, a los deudores 
recordando el pago de las obligaciones que se encuentran vencidas. 

VI. Se realizan llamadas al deudor, relacionándolas en el formato AP-FIN-FO-25 
“REGISTRO DE LLAMADAS COBRO ORDINARIO” diligenciando los espacios 
requeridos. 

VII. Agotados las comunicaciones mencionadas, si no se ha logrado el pago de la 
obligación, se enviará una última comunicación (correos electrónicos, llamadas 
telefónicas, correos certificados y otros) al deudor y al codeudor, recordando el 
cumplimiento de las obligaciones informando el valor de la deuda. 

VIII. Transcurrido quince (15) días hábiles sin haber obtenido respuesta favorable por 
parte del deudor y/o codeudor, desde la última comunicación, se genera el reporte 
por medio del Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 
SILSA por la siguiente ruta: Reportes > Reportes cartera > Estudiantes con deuda, 
se selecciona periodo académico y Sede, se depura dejando únicamente los que se 
encuentran relacionados con deuda vigente. 

IX. Esta relación de los estudiantes con deuda, se traslada al auxiliar de apoyo 
financiero de Liquidación de Derechos Pecuniarios para ser conciliada con el 
Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 
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X. Se verifica el comportamiento de los comprobantes de recaudo con los abonos 
efectuados por la parte interesada, para establecer si presenta diferencia entre estos 
valores, para realizar la conciliación y actualización de los saldos de la obligación 
vencida entre el Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 
SILSA y el Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 

XI. Agotado el procedimiento de cobro ordinario, se relacionan las partes interesadas 
que aún registren deuda, y realizada la conciliación de los saldos de la obligación 
vencida entre el Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 
SILSA y el Sistema Administrativo y Financiero LINIX; se envía la documentación 
actualizada (expedientes, títulos, y demás que respalden la obligación), mediante 
oficio a la Unidad de Cobro Coactivo y Recuperación de Cartera, para dar inicio al 
procedimiento de cobro persuasivo o coactivo. 
 

PARÁGRAFO PRIMERO: Este procedimiento es adelantado por el profesional a cargo de 
la modalidad de pago, adscrito al Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios, quien 
debe dejar registro y evidencias de la gestión de cobro ordinario, mediante el 
diligenciamiento de los formatos establecidos por el Sistema de Gestión de Calidad y 
archivos de control. 
 

16. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO PERSUASIVO 
 

Este trámite es realizado por la Unidad de Cobro Coactivo y Recuperación de Cartera, 
cuyas actuaciones pretenden el acercamiento con el deudor y/o codeudor, tendientes al 
pago de la obligación de contado o con el otorgamiento de un plazo a través de la 
suscripción de un acuerdo de pago, antes de iniciar el proceso de cobro coactivo. Incluye 
todas las comunicaciones que invitan al deudor y/o codeudor a pagar su obligación. 
 
Este procedimiento se encuentra reglamentado por la Resolución 292 del 30 de noviembre 
de 2022, "Por medio de la cual se adopta el nuevo reglamento interno de recaudo de cartera 
de la Universidad Surcolombiana, se ratifica la función de jurisdicción coactiva y la 
delegación de otras funciones". 

 
Las actividades detalladas se describen dentro del procedimiento AP-FIN-PR-22 COBRO 
PERSUASIVO, establecido por el Sistema de Gestión de Calidad. 
 

17. DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO 
 

Procedimiento ejecutado por la Unidad de Cobro Coactivo y Recuperación de Cartera 
mediante el cual, la Universidad Surcolombiana adelanta un procedimiento administrativo 
especial para cobrar directamente las obligaciones a su favor, sin que medie intervención 
judicial, atendiendo la facultad jurisdiccional. En desarrollo del procedimiento se pueden 
celebrar acuerdos de pago autorizados por la autoridad competente el juez de ejecuciones 
fiscales.   
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El proceso de cobro coactivo se impulsa de oficio, en él se adelantan actuaciones 
procesales como el auto que avoca conocimiento, el mandamiento de pago, las 
notificaciones, el decreto de medidas cautelares, entre otras. 
 
Este procedimiento se encuentra reglamentado por la Resolución 292 del 30 de noviembre 
de 2022, "Por medio de la cual se adopta el nuevo reglamento interno de recaudo de cartera 
de la Universidad Surcolombiana, se ratifica la función de jurisdicción coactiva y la 
delegación de otras funciones”. 
 
Las actividades detalladas se describen dentro del procedimiento AP-FIN-PR-27 COBRO 
POR JURISDICCIÓN COACTIVA, establecido por el Sistema de Gestión de Calidad. 
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CAPÍTULO V 

DETERIORO, RECLASIFICACIÓN A DEUDAS DE DIFÍCIL RECAUDO, Y CASTIGO DE 
CARTERA 

 
 

18. DETERIORO DE LAS CUENTAS POR COBRAR 
 

Representa el valor del reconocimiento o estimación que debe efectuar la Universidad 
Surcolombiana para cubrir contingencias de pérdidas, como resultado del riesgo de 
incobrabilidad de las cuentas por cobrar por la prestación de servicios académicos. 
  
PARÁGRAFO PRIMERO. Cálculo del deterioro: Corresponderá a una evaluación técnica 
que permita determinar la contingencia de pérdida o riesgo de incobrabilidad del derecho. 
Con base en ello, se efectuará el registro de una provisión individual. 

  
La provisión individual se constituirá de acuerdo a lo establecido en el Manual de Políticas 
Contables AP-FIN-MA-02, sección Política 02 – “Cuentas por Cobrar”. 
 
INCISO PRIMERO: De acuerdo al Capítulo I, Modalidades de Crédito, Parágrafo Primero, 
el deterioro para deudores se aplicará a la modalidad de crédito - “Crédito USCO”, 
documento referencia tipo 101. Igualmente se aplicará el deterioro del 100% a los saldos 
de las imputaciones correspondientes de la cuenta 1385 - “Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo”, subcuenta 138502 “Prestación de servicios”. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO. Registro Contable: Atendiendo las normas generales de la 
Contabilidad Pública acorde a los principios devengo y prudencia, el deterioro que se derive 
de estimaciones por servicios prestados, pasivos originados o demérito del costo de los 
activos, sobre las cuales pueda haber alguna incertidumbre acerca del valor preciso en la 
fecha del cierre contable, o no se tengan los documentos de soporte contable pertinentes. 
Se registrará el valor crédito en la imputación correspondiente de la cuenta 1386 “Deterioro 
acumulado de cuentas por cobrar (cr)”, subcuenta 138602 “Prestación de servicios” y la 
contrapartida (débito) afectará el gasto en las imputaciones correspondientes de la cuenta 
5347. “Deterioro de cuentas por cobrar”, subcuenta 534702 “Prestación de Servicios”. 

 
PARÁGRAFO TERCERO. Reversión del deterioro: Una vez se efectúe el pago de la 
obligación y sea abonado al saldo vencido en cuentas por cobrar, se procederá a reversar 
el valor provisionado del deterioro de la siguiente manera: 

a. Para el deterioro contabilizado dentro del mismo año, se debitará la 
imputación correspondiente de la cuenta 1386 “Deterioro acumulado de 
cuentas por cobrar (cr)”, subcuenta 138602 “Prestación de servicios” y se 
acreditará la cuenta 5347 “Deterioro de cuentas por cobrar”, subcuenta 
534702 “Prestación de Servicios” 

b. Para el deterioro registrado en años anteriores, se debitará la cuenta 1386 
“Deterioro acumulado de cuentas por cobrar (cr)”, subcuenta 138602 
“Prestación de servicios” y se acreditará la imputación correspondiente a la 
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cuenta 4830 “Reversión de las perdidas por deterioro”, subcuenta 483002 
“Cuentas por cobrar”. 

 
19. RECLASIFICACIÓN A DEUDAS DE DIFÍCIL RECAUDO 

 
Se procederá a reclasificar los saldos de las obligaciones vencidas mayor a 720 días, a 
deudas de difícil recaudo, y se reconocerá el deterioro del 100% del valor en cuentas por 
cobrar. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Registro contable: se registrará mediante nota de contabilidad 
acreditando la imputación contable correspondiente de la subcuenta 131701 “Servicios 
educativos” contra el débito de la subcuenta 138502 “Prestación de servicios, según los 
auxiliares a que corresponda. Adicionalmente se registrará el deterioro al 100% del valor 
total de la cuenta por cobrar afectando las imputaciones contables 534702 “Prestación de 
servicios” y 138602 “Prestación de servicios” según los auxiliares que corresponda. 

 
PARÁGRAFO SEGUNDO: Este proceso se realizará, como mínimo, una vez al año, antes 
del cierre de la vigencia del periodo contable.  
 

20. CASTIGO DE CARTERA 
 

Luego de agotadas las gestiones de cobro por la vía ordinaria, por cobro persuasivo, y 
realizada la etapa de cobro coactivo, se procederá a reversar el saldo en cuentas por cobrar, 
de las obligaciones vencidas ya deterioradas, previo análisis de algunas condiciones. 
Según lo dispuesto en la Resolución 252 del 19 de octubre de 2020, se crea el Comité de 
Cartera de la Universidad Surcolombiana, quien tiene la competencia y responsabilidad 
para analizar la depuración y el castigo de cartera. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO. Condiciones de castigo: Para el castigo de una cuenta por cobrar 
se observarán las siguientes condiciones: 
 

I. Valores que afecten la situación patrimonial y no representen derechos, bienes 
u obligaciones ciertos para la Institución. 

II. Derechos u obligaciones que no obstante su existencia no es posible realizarlos 
mediante la jurisdicción coactiva. 

III. Que correspondan a derechos u obligaciones con una antigüedad tal que no es 
posible ejercer su exigibilidad, por cuanto operan los fenómenos de prescripción 
o caducidad; 

IV. Los derechos u obligaciones que carecen de documentos soportes idóneos que 
permitan adelantar los procedimientos pertinentes para su cobro o pago. 

V. Cuando no haya sido posible legalmente imputarle a persona alguna el valor por 
la pérdida de los bienes o derechos. 

VI. Cuando evaluada y establecida la relación costo beneficio resulte más oneroso 
adelantar el proceso de cobro coactivo. 

VII. Inexistencia probada del deudor o su insolvencia demostrada, que impida ejercer 
o continuar ejerciendo los derechos de cobro 
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PARÁGRAFO SEGUNDO: El contador de la Universidad será el encargado de efectuar los 
registros contables que se deriven del acto administrativo que ordena la depuración de 
cartera, según lo dispuesto en el parágrafo 2 del artículo 3 de la Resolución 252 de 2020 
 
INCISO PRIMERO. Registro del castigo: Debido a que a la obligación vencida se le fue 
imputando el deterioro al valor para contingencias sobre su imposibilidad de recuperación 
reconociéndose un gasto, para el castigo se procederá a reversar el saldo con débito a la 
imputación contable de la subcuenta 138602 “Prestación de servicios”, y crédito al saldo de 
la imputación contable de la subcuenta 138502 “Prestación de servicios, según 
corresponda. Adicionalmente se verifica si está registrado en las cuentas de orden y se 
hace afectación en las subcuentas auxiliares correspondientes de la cuenta 8120 “LITIGIOS 
Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION”, subcuenta 812004 “Administrativas” 
y cuenta 8905 “ACTIVOS CONTINGENTES POR CONTRA (cr)”, subcuenta 890506 
“Litigios y Mecanismos Alternativos de solución”.  
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CAPÍTULO VI 

SEGUIMIENTO, DEPURACIÓN Y CONTROL 
 
 

Es política de depuración contable, financiera y de información de cartera, el ajuste a cero, 
de las obligaciones que presenten saldos de capital que, en el seguimiento y control, se 
detecten falencias en el proceso automático de Interface y cruce de saldos. 
 

21. CONCILIACIÓN DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR 
 

La Unidad de Contabilidad realizará conciliación mensual de los saldos reportados como 
cuenta por cobrar a través del Sistema de Información de Liquidación de Servicios 
Académicos SILSA y el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, con el objetivo de 
identificar posibles falencias en el proceso de interface, así como determinar las diferencias 
y realizar los ajustes a que haya lugar. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO. Realizada la conciliación, se dará traslado de la información al 
Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios, las Unidades de Fondos Especiales y 
Cobro Coactivo y Recuperación de Cartera, para la ejecución de lo de su competencia, a 
saber: Depuración y control de cuentas por cobrar a ICETEX, descuentos de nómina y 
convenios, cuentas por cobrar servicios postgrado, ajuste de saldos conciliados, 
respectivamente a cada dependencia. 

 
PARÁGRAFO SEGUNDO: Cuando se detecte que, en el proceso de interface, un 
comprobante de recaudo se adeuda, previa confirmación del Grupo de Liquidación de 
Derechos Pecuniarios, y que esta, pese a reconocerse como cartera real no se encuentra 
causada en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, se procederá a registrar en la 
imputación contable 131701 “Servicios educativos” de conciliación de cartera,  y se 
registrará el ingreso a cuentas de la vigencia, o al patrimonio si se trata de ingresos de 
vigencias anteriores según el caso. 

 
INCISO PRIMERO: El documento soporte a utilizar para el registro contable de la obligación 
reconocida como cartera real no causada en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, 
es el 311. 
 

22. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SALDO EN DIFERIDOS 
 

En consecuencia de la contabilización del recaudo, para la afectación presupuestal por 
cuentas puente en el diferido, que afecta las imputaciones contables de la cuenta 2910 
“Ingresos recibidos por anticipado”, subcuenta 291026 “Servicios educativos” se realizará 
seguimiento mensual antes de cada cierre contable, para verificar que los saldos que 
reposen correspondan a saldo para devoluciones; no obstante, y debido a falencias en el 
proceso de interface y recaudo, y por contabilizaciones de abonos/recaudos manuales, se 
realizará conciliación de saldos con cuentas por cobrar, y serán abonados a cada 
obligación. 
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PARÁGRAFO PRIMERO: La depuración y control será coordinada por la Unidad de 
Contabilidad, pero esta trasladará los valores identificados mediante documentos soporte 
de servicios postgrados (especializaciones y maestrías) a la Unidad de Fondos Especiales. 

 
PARÁGRAFO SEGUNDO: De los recaudos recibidos por anticipado para nuevas 
vigencias. Los recaudos recibidos con anticipación a la apertura de una nueva vigencia 
serán registrados en imputaciones contables por cada servicio o concepto, identificadas 
como nueva vigencia, diferentes a las del recaudo de vigencia; para registrar recaudos 
manuales, las Unidades de Tesorería y/o Fondos Especiales deberán verificar a cada 
comprobante de recaudo, identificando el periodo académico, concepto y/o proyecto para 
aplicar el respectivo abono en la imputación correspondiente de vigencia o nueva vigencia.  
 
PARÁGRAFO TERCERO: Los saldos de las imputaciones contables, identificadas como 
nueva vigencia, serán trasladados al ingreso, el primer día hábil del año (periodo 
académico) al cual pertenece el recaudo, de acuerdo al servicio o concepto liquidado, 
mediante la utilización de un documento con afectación presupuestal, de lo contrario se 
deberá informar a la Unidad de Presupuesto para que sean registrados manualmente como 
recaudo efectivo según el procedimiento de ingresos efectivamente recaudados. 

 
23. DEPURACIÓN DE SALDOS ICETEX 
 

El Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios coordinará la depuración y ejercerá 
control y seguimiento con la aplicación de las respectivas resoluciones de pago expedidas 
por el ICETEX. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Ajuste de saldos menores. Cuando a la resolución ICETEX se 
descuente el porcentaje de fondo de sostenibilidad o contribución crédito ICETEX pregrado 
o posgrado, y este valor sea parte del saldo de la obligación en cuentas por cobrar, el 
tercero presentará un saldo de capital que deberá ser ajustado desde la Unidad de 
Liquidación de Derechos Pecuniarios con la generación de una Nota de Ajuste de Cartera 
- NAC de naturaleza crédito, que afectará el comprobante de recaudo correspondiente. 

 
INCISO PRIMERO: El anterior registro deberá ser reconocido como un costo y afectará la 
imputación contable correspondiente, de la cuenta 7208 “Educación formal - superior - 
formación profesional”, subcuenta 720802 “Generales” en contrapartida al crédito a la 
imputación contable que corresponda de las cuentas por cobrar 1317 “Prestación de 
servicios”, subcuenta 131701 “Servicios educativos”. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: Pagos anticipados ICETEX. Cuando el ICETEX consigne a 
favor de estudiantes, créditos aprobados y su aplicación se configure para diferentes 
periodos académicos, la Unidad de Liquidación de Derechos Pecuniarios deberá expedir 
comprobante de recaudo para registrar en archivo plano el valor total de la resolución. 

 
INCISO PRIMERO: El concepto asociado al comprobante de recaudo para el registro del 
ingreso recibido por anticipado es el  asociado a la imputación contable correspondiente de 
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la cuenta 2910 “Ingresos recibidos por anticipado” subcuenta 291026 “Servicios 
educativos”. 

 
INCISO SEGUNDO: Cuando se identifique el número de comprobante de recaudo del 
periodo académico al cual pertenece el pago anticipado del ICETEX, el Grupo de 
Liquidación de Derechos Pecuniarios deberá Informar a las Unidades de Contabilidad o de 
Fondos Especiales de la situación, para registrar el abono en el Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX, así como adelantar las gestiones necesarias cuando se deban realizar 
devoluciones. 

 
INCISO TERCERO: Para el registro del ingreso efectivo o abono manual, se procederá a 
reclasificar el saldo de la imputación contable correspondiente de la cuenta 2910 “Ingresos 
recibidos por anticipado” subcuenta 291026 “Servicios educativos” según el Inciso primero, 
y se registrará en las imputaciones, según los conceptos o servicios liquidados, de las 
cuentas 2407 “Recursos a favor de terceros” subcuenta 240790 “Otros recursos a favor de 
terceros” y 2910 “Ingresos recibidos por anticipado” subcuenta 291026 “Servicios 
educativos”. Adicionalmente a estos registros, se tendrá que abonar dicho saldo, con un 
crédito en cuentas por cobrar, en las subcuentas 131701 “Servicios educativos”, saldando 
el registro anterior en las auxiliares de las subcuentas 240790 y 291026, según 
corresponda. 
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CAPÍTULO VII 

DEVOLUCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 
 

 

24. DEVOLUCIÓN EFECTIVA POR SERVICIOS ACADÉMICOS 
 

Se aplicará lo dispuesto por la Resolución No. 052B de 2020, y lo establecido en el 
procedimiento AP-FIN-PR-18 DEVOLUCIONES. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Registro de la Devolución. En todo caso, las devoluciones 
efectivas que se realicen a los estudiantes, por los casos descritos en la Resolución 052B 
de 2020, serán registradas de acuerdo al principio de devengo de la siguiente manera: 
 

I. Devoluciones del periodo en curso: Se registra la causación afectando un débito en 
la cuenta 4395 “Devoluciones, rebajas y descuentos en venta” según cada 
concepto/servicio a devolver, contra la cuenta por pagar 249090 “Otras cuentas por 
pagar” y subcuenta según devoluciones USCO o Fondos Especiales. 

II. Devoluciones de periodos anteriores: cuando se realicen devoluciones efectivas de 
periodos anteriores, se registra un débito a la cuenta del patrimonio, contra la cuenta 
por pagar 249090 y subcuenta según devoluciones USCO o Fondos Especiales. 
 

PARÁGRAFO SEGUNDO: Registro de la Devolución por doble pago. Se deberá verificar 
el doble recaudo, y se ajustará el saldo directamente de las cuentas de ingresos diferidos 
291026 “Servicios educativos”, o 430515 “Educación formal - superior postgrados” si se 
efectuó proceso de causación doble, con cargo a la cuenta por pagar 249090 y subcuenta 
según devoluciones USCO o Fondos Especiales. 
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