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1. OBJETIVO

Gestionar el cobro ordinario de las deudas originadas por la prestacion de servicios de los derechos académicos, aprovechamientos,
espacios no académicos, y otros conceptos que se generen en las Unidades Administrativas de la Universidad Surcolombiana.

2. ALCANCE

Inicia con el vencimiento de la segunda cuota, para el caso de los derechos académicos, posteriormente con el envio de comunicaciones
gestionando el cobro, y finaliza con el pago de la deuda o envio de la documentacion a la Unidad de Cobro Coactivo y Recuperacion de

Cartera, con todos los requisitos legales.

En otros casos (espacios no académicos, otros conceptos), se inicia en la Unidad que dio origen a la responsabilidad con el debido
proceso Y finaliza una vez se cancela el valor adeudado y/o envio del expediente con todos los requisitos legales a la Unidad de Cobro

Coactivo y Recuperacion de Cartera.

1. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Liguidacién de Derechos Pecuniarios — Vicerrectoria Administrativa- Unidad de Cobro Coactivo y Recuperacion de Cartera.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

AP-FIN-MA-01 Manual de politicas administrativas, procedimientos y practicas contables de cuentas por cobrar y recaudos por la
venta de servicios académicos.

Acuerdo 050 del 16 de octubre de 2015, del Consejo Superior Universitario, “Por el Cual se cera el modelo de liquidacién de matricula
para los admitidos que ingresen a los programas de pregrado de la Universidad Surcolombiana en el periodo académico 2016-1".

Resolucion No. 249 del 23 de noviembre de 2015, “Por medio del Cual se reglamenta el Acuerdo No. 050 de 2015 del Consejo
Superior Universitario”.

Resolucién No. 292 de fecha 30 de noviembre 2022, “Por el cual se adopta el nuevo reglamento de recaudo de cartera de la
Universidad Surcolombiana, se ratifica la jurisdiccion coactiva”.

Resolucion No.008 de enero de 2022 “Por el cual se adopta el catalogo de costos de aprovechamientos de la infraestructura fisica”
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3. DEFINICIONES

Cobro Ordinario: Es el procedimiento previo al cobro persuasivo, mediante el cual la Oficina Financiera y de Recursos Fisicos, la
Vicerrectoria Administrativa y otras Unidades, adelantan gestiones de cobro a las partes interesadas (Deudores, Codeudores) que
han contraido obligaciones con la Institucién, siguiendo el debido proceso.

4. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| N° | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE REGISTRO

Para el caso de los servicios académicos, una vez vencida la fecha

de pago del comprobante de recaudo, se genera el reporte por Auxiliar
medio del Sistema de informacién de Liquidacién de Servicios Administrativo Sistema de
Académicos SILSA — por la siguiente ruta: Reportes — Reportes y/o Profesional Informacién de
Otros - Cuentas por Cobrar, se escoge el periodo académico y Unidad de Liquidacién de
Generacién del Sede, se depura er_ando Unicamente Ios_ gue se encuentran en el Liquidacion de servicios
1. . modo de pago Crédito USCO en un archivo en Excel.

listado de Derechos académicos —

deudores Para el caso de los aprovechamientos, espacios no académicosy [Pecuniarios y/o SILSAy Sistema
otros conceptos adeudados, se generaran los reportes en los Vicerrectoria Administrativo y
Sistemas Académicos y Financiero de la Universidad, una vez se | Administrativa Financiero LINIX

cumpla la fecha limite estimada en el comprobante de recaudo y se
evidencien que existe recursos a favor de la Institucion.
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Auxiliar
Administrativo y/o
Envio o . Profesional
5> |comunicaciones Una vez identificados las partes interesadas que presentan deudas Unidad d C

' vencidas, se envian comunicaciones (Correos electronicos, _ r_u a_ ] € | ?rfe_c)s
llamadas telefénicas, correos certificados y otros) a los deudores, Liquidacion de € ﬁc rOI‘(leCOS,
recordando el pago de las obligaciones que a la fecha se Derechos telefd amadas
encuentran vencidas. Pecuniarios — cletonicas, correos

Vicerrectoria
Administrativa

certificados y otros

Si Agotadas las comunicaciones mencionadas anteriormente no se
ha logrado el pago de la obligacion, se enviara ultima

Auxiliar
Administrativo

L .. L. : rr
3. comunicacion (Correos electronicos, llamadas telefénicas, correos |Yy/o Profesional elecc::?rc’)iﬁ:is
Envio dltima (certificados y otros) al deudor y al codeudor, recordando el _Unidad de lamadas
comunicacion icumplimiento de las obligaciones derivadas del acto administrativo | Liquidacion de -
. , . . . , Derechos telefor”cas, correos
gue constituye el titulo ejecutivo. En ella se informara el valor de la i .
. Pecuniarios — certificados y otros
deuda para que realice el pago. i i
Vicerrectoria
Administrativa
Transcurrido quince (15) dias habiles sin haber obtenido respuesta Auxiliar Sj q
Listado definiti favorable por parte del deudor desde la dltima comunicacién, se Administrativo |stemf3, €
ollzt?er%er%;nggvno genera el reporte por medio del Sistema de Informacion de y/o Profesional Informacion de
4, deuda Liguidacion de Servicios Académicos SILSA — por la siguiente ruta: |  Unidad de quU|da_C|_0n de
Reportes — Reportes cartera — Estudiantes con deuda, se Liquidacion de SErvICIos
selecciona periodo académico y Sede, se depura dejando Derechos académicos -
Unicamente los que se encuentran relacionados como Crédito Pecuniarios SILSA

USCO.
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Auxiliar
Se verifica el comportamiento de los comprobantes de recaudo con |Administrativo y/o
5. Conciliacion |los abonos efectuados por la parte interesada, para establecer si Profesional Reportes de SILSA
entre SILSA y [Ppresenta diferencia entre estos valores, para realizar la conciliacion Unidad de y LINIX
LINIX y actualizacion de los saldos de la obligacion vencida entre los Liquidacion de
Sistemas Académico SILSA y Financiero LINIX. Derechos
Pecuniarios —

Vicerrectoria
Administrativa

Envio de Agotado el procedimiento de cobro ordinario, se relacionan las Auxiliar
documentacion |partes interesadas que aun registren deuda, y realizada la Administrativo y/o
a Cobro c_onC|I|aC|én de,los_ saldos de la _obllgamén vencida entre los Profesional
6. Persuasivo sistemas Académico SILSA y Financiero LINIX; se envia la Unidad de Comunicaciones

documentacion actualizada (Expedientes, titulos, y demas que
respalden la obligacién), mediante oficio al Grupo de Recuperacion
de Cartera, para dar inicio al procedimiento de Cobro Persuasivo.

Liguidacion de | internas y externas
Derechos
Pecuniarios —
Vicerrectoria
Administrativa

5. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 EV-CAL-FO-17 06/12/2022 Creacion del Procedimiento
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ELABORO REVISO APROBO
Vicerrectoria Administrativa y SERGIO JULIAN SANTOFIMIO MAYRA ALEJANDRA BERMEO. BALAGUERA
Oficina Financiera y de Recursos Profesional de Apoyo al SGC Asesor de Calidad
Fisicos
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