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1. OBJETIVO. Garantizar la sostenibilidad financiera de la Universidad, a través 

del recaudo de la cartera, de tal manera que permita mantener un flujo de caja 
adecuado para el cumplimiento de las obligaciones económicas. 
 
2. ALCANCE. Aplica a las cuentas por cobrar por la venta de bienes y/o servicios 
realizada por las Universidad; Inicia  con la identificación  de las cuentas por 
cobrar y termina con el recaudo de los recursos, acuerdos de pago o el cobro 
coactivo 
 
3. DEFINICIONES.  

 
Acuerdos de Pago: Son los porcentajes de descuentos autorizados o convenios 

entre el deudor y la Universidad para el pago de las obligaciones pendientes. 
 
Cartera: Conjunto de Valores, acreencias o efectos comerciales de curso legal 
a cargo de los usuarios de bienes y servicios a favor de la Universidad, 
consignadas en títulos ejecutivos simples y complejos que contienen 
obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible. 
 
Cobro Jurídico: Es la aplicación de los procedimientos formales previstos en el 

Código de Procedimiento Civil, con el objeto de lograr la satisfacción de la 
obligación hasta con el remate de los bienes del deudor, que se adelanta con 
sujeción a las normas previstas para los procesos ejecutivos reguladas en la 
legislación procesal civil o contenciosa administrativa atendiendo la naturaleza 
de la obligación y las partes.  
 
Cobro persuasivo: Son las actuaciones que pretenden el acercamiento con el 
deudor, con el fin de procurar la cancelación de su obligación de manera 
voluntaria o por lo menos celebrar un acuerdo de pago, antes de iniciar el 
proceso de cobro coactivo o jurídico atendiendo la naturaleza de la obligación. 
Incluye todas las comunicaciones que invitan al deudor a pagar su obligación, 
como cartas, llamadas, correos electrónicos, etc. 
 
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable: Es el encargado de 

asesorar en la determinación de políticas y procedimientos que garanticen a la 
administración la obtención de información financiera razonable y oportuna. Sus 
miembros permanentes, quienes concurrirán con voz y voto son: El Vicerrector 
Administrativo, quien lo presidirá; El Jefe de la Oficina Financiera; El Contador, 
quien ejercerá las funciones de Secretario Técnico; el Secretario General; y el 
Director de Control Interno, con voz, pero sin voto. 
Conciliación: Proceso administrativo en el que las partes identifica sus 



diferencias y pactan sus posibles soluciones 
 

Depuración: Es el proceso administrativo que permite corregir las 

inconsistencias con el fin de mantener una información financiera real.   

 
Deudor. Persona natural o jurídica que por una obligación le debe al Fondo para 
la Reparación da las Victimas, una cantidad determinada de dinero. 
 
Gestión de Cobro: Proceso mediante el cual se realizan las actividades que 

permitan el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar. 
 
Listado de cartera. Es una base de datos que contiene el detalle de los 
deudores con cartera vencida que superan los 90 días de mora. 
 
Paz y Salvo: Es la certificación de que el Usuario del bien y/o servicios mismo, 

no poseen deudas con la institución. 
 
 
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
 
4.1. COBRO DE CREDITOS DIRECTOS CON LA INSTITUCION 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

 INICIO   

1 Cobro Persuasivo: El listado es 

actualizado de acuerdo a las fechas de 
vencimiento previo recibo de  
facturación. Se procede 
mensualmente a clasificar las deudas 
por edades. 
Se realizan llamadas a los deudores  ( 
estudiantes, empleados, entidades)  
invitando al pago de la deuda o 
mediante acuerdo de pago 
 

Funcionarios 
Facturación – 
Coordinador 
Cartera Oficina  
Jurídica 

F-GFIN-55 
Planilla de seguimiento 
de cartera. 

2 Seguimiento: De acuerdo al 
compromiso producto del cobro 
persuasivo se procede a la toma de 
decisiones teniendo en cuenta el 
cumplimiento o no de lo pactado.  Si se 
cumplió con el compromiso se 
expedirá paz y salvo a cada uno de los 
actores: Estudiantes, funcionarios, 
entidades, arrendatarios, entre otros.  
Si no se cumple con lo acordado se 
envía a jurisdicción coactiva se 
acuerdan nuevas fechas de pago   

Funcionario 
Cartera 
Jurisdicción 
coactiva 

F-GFIN-55 
Plantilla de seguimiento 
de cartera actualizada 

3 Cobro pre jurídico: Mediante una 
comunicación en la que cita al deudor 
para suscribir con él un Acuerdo de 

Funcionario de 
cartera/ 

Oficio Remisorio 



pago efectuado en la oficina Jurídica 

donde se establezcan el número de 
cuotas, valor y fechas de pago. El 
Coordinador de Cartera hace 
seguimiento a estos casos. 
 

Funcionario de la 
Oficina Jurídica. 

4 Cobro jurídico: Lo realizan abogados 

del grupo Coactivo, por solicitud del 
Coordinador de Cartera, cuando el 
deudor incumple el Acuerdo de pago 
suscrito con la Universidad. En este 
caso, el grupo Coactivo procede a 
entablar demandas y a hacer efectivas 
las garantías de la deuda. 
 
 

Funcionario de 
Cartera/, Grupo 
Coactivo. 

Oficio Remisorio 

5 Depuración de Cartera: Se ordenará la 

depuración contable y saneamiento de 
cartera en los casos en que se determine 
su difícil cobro o cuando se compruebe 
que la relación costo-beneficio sea 
desfavorable para las finanzas de la 
entidad. 

-Funcionario de 
Cartera 
-Funcionario de 
la Oficina 
Jurídica 
-Funcionario de 
Contabilidad 

F-GFIN-55 
Planilla de seguimiento 
de cartera. 

6 Elaboracion de inforrmes Funcionario de 
Cartera 

F-GFIN-56 
Informe de cartera de 
convenios de matrículas  
 
F-GFIN-57 
Informe de cartera 
Arriendos locales 
comerciales  
 
F-GFIN-58 
Informe de cartera 
Acumulado de Avances  
 
F-GFIN-59 
Control de Llamadas 

 
 

 FIN   

 
 
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.  Pagaré, listado de deudores, acuerdos 
de pago. 
 
 
 
 
6. RELACION DE FORMATOS.  



 Plantilla de seguimiento de cartera F-GFIN-55 

 Informe de cartera de convenios de matrículas F-GFIN-56 

 Informe de cartera Arriendos locales comerciales F-GFIN-57 

 Informe de cartera Acumulado de Avances F-GFIN-58 

 Control de Llamadas  F-GFIN-59 
 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA CAMBIO VERSION 

03-08-2018 Lanzamiento del procedimiento 1 

03-08-2019 Se hacen ajustes en el formato Informe de 
cartera Arriendos locales comerciales F-GFIN-
57 
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