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1. OBJETIVO 

Generar los comprobantes de recaudo por servicios diferentes a las liquidaciones de matrícula, a los usuarios de la Universidad Surcolombiana, mediante 
el Aplicativo de Liquidación. 

 

2. ALCANCE 

Desde la recepción de la solicitud de generación del comprobante de recaudo hasta su respectiva emisión. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver Normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Comprobante de recaudo: Formato diseñado por la Universidad (equivalente a la factura), que debe ser utilizado por los estudiantes, egresados o 
usuarios de los servicios de la Institución, para realizar los pagos en los bancos autorizados a través del código de barras. 

Derecho pecuniario: Valor asignado por la universidad a los diferentes servicios que ofrece. 

Facturación: Expedición de comprobante de recaudo por los diferentes servicios que ofrece la Universidad. 
Proyección Social: Actividades programadas por cada Facultad que generan un ingreso para el fondo de la Facultad. (Ejemplo: Cursos, 
Diplomados, Seminarios, etc.). 

Otros Conceptos: Actividades de la Universidad que generan otros ingresos. (Ejemplo: Cursos Vacacionales, Seminarios de grado, Licitaciones, etc.). 
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6.       DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
6.1.    PROYECCIÓN SOCIAL 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepción 
solicitud. 

Se recibe formato AP-FIN-FO-22 Solicitud Elaboración de 
Comprobante de Recaudo Disponible al Público debidamente 
diligenciado, por parte de la Secretaría Administrativa de la 
Facultad y/o la Coordinación de proyectos. 
 

Apoyo al Grupo de 
Liquidación. 

Formato AP-FIN-FO-22 
SOLICITUD 
ELABORACIÓN DE 
COMPROBANTE DE 
RECAUDO DISPONIBLE 
AL PÚBLICO 
debidamente diligenciado 

2.  

Parametrización 
en el aplicativo  

Se parametriza en el aplicativo de liquidación por cada concepto, 
de acuerdo con la información relacionada en el formato el cual 
quedará automáticamente disponible al público a través de la 
página web institucional. 

Coordinador Grupo de 
Liquidación. 

Formato de 
comprobantes de 
recaudo disponibles en 
la página web 

 
6.2.    OTROS CONCEPTOS ACADÉMICOS (VALORES FIJOS) 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Recepción 
Acuerdo.   

Se recibe de la secretaria del Consejo Superior Universitario, el 
Acuerdo por el cual se fijan los derechos pecuniarios. 

Apoyo al Grupo 
Liquidación 

Acuerdo 

2.  

Parametrización 
en el aplicativo y 
publicación   

Se parametriza en el aplicativo de liquidaciones de acuerdo a lo 
autorizado por el Consejo Superior Universitario y publicar en la 
página web, para que posteriormente sean impresos por el usuario. 

Coordinador Grupo de 
Liquidación 

Formato de 
comprobantes de 
recaudo disponibles en la 
página web 

 

6.3.    OTROS CONCEPTOS (No Disponibles al Público) 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepción solici-
tud. 

Se recibe de la dependencia competente el formato AP-FIN-FO-11 
SOLICITUD ELABORACIÓN DE COMPROBANTE DE RECAUDO 
NO DISPONIBLE AL PÚBLICO o formato AP-FIN-FO-23 SOLICI-
TUD ELABORACIÓN DE COMPROBANTE DE REINTEGRO DE 
IMPUESTOS, debidamente diligenciado. 

Apoyo al Grupo de    
Liquidación. 

Formato AP-FIN-FO-11 
SOLICITUD ELABORA-
CIÓN DE COMPROBAN-
TE DE RECAUDO NO 
DISPONIBLE AL PÚBLI-
CO, o formato AP-FIN-
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FO-23 SOLICITUD ELA-
BORACIÓN DE COM-
PROBANTE DE REIN-
TEGRO DE IMPUES-
TOS. 

2.  

Generación del 
comprobante de 
recaudo. 

Se genera en el aplicativo de Liquidación el respectivo formato de 
recaudo de acuerdo a lo diligenciado en la solicitud. 

Apoyo al Grupo de 
Liquidación. 

Formato de 
comprobantes de 
recaudo en el aplicativo 
de Liquidación. 

3.  
Entrega del 
comprobante de 
recaudo. 

Se entrega el respectivo formato de recaudo para que realice el 
respectivo pago en la entidad bancaria. 

Apoyo al Grupo de 
Liquidación. 

Formato de 
comprobantes de 
recaudo impreso. 

 

7. OBSERVACIONES: 

• Para Proyección Social, se debe anexar a la solicitud de publicación indicando el número de Proyecto, el nombre de la Actividad, el Valor, la forma 
de pago, la fecha límite de pago y el número de cupos. En caso de no llenarse los cupos, el Coordinador de la actividad podrá solicitar la ampliación 
de la fecha de pago. 

• Si el Coordinador de alguna actividad requiere reporte del recaudo, la Oficina de Liquidación podrá suministrarlo. 

• Para el caso de cursos vacacionales la aprobación, el valor a pagar por estudiante y la fecha límite de pago, debe ser establecida por el Consejo de 
Facultad y el jefe de programa según su competencia. El valor del curso vacacional no es transferible ni devolutivo, exceptuando el caso que el 
curso no se ofrezca. Una vez parametrizado el concepto en el sistema queda publicado automáticamente. 

• Para el caso de los arrendamientos de espacios no académicos, la Oficina de Contratación deberá suministrar la información pertinente al Grupo de 
Liquidación, estos comprobantes de recaudo se generan internamente. 

• Para el caso de arrendamientos de espacios ocasionales se recibirá información de Vicerrectoría Administrativa y Bienestar Universitario, estos 
comprobantes de recaudo se generan internamente. 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 
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03 CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 Noviembre 05 de 2013 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Abril 07 de 2016 Actualización documentos 
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