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1. ANTECEDENTES 1A

(4 DE COLOMBIA

De la cartera

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

de 2007

de 2007.

Resolucion 511 Resolucion 141 Resolucion 55 de
J J } 2007

Directrices para la

| . Acuerdos de
celebracion de

Adopcion del

Procedimiento de

Deudas por | Reglamento jurisdiccion coactiva acuerdos de pago pago con
otros interno de en laNL;Qilgigslldad entre entidades . personas
cartera J J publicas ! naturales ?? |
- conceptos ?? |
''''''''''''''''''''''''''''' Politicas y

Castigo de

Constitucion procedimientos para Titulo Tercero:

i ) clasificaciéon de la
de titulos ?? la venta de bienesy cartera cartera ?7?

e servicios e




1. ANTECEDENTES fagel Qmene

(¥ DE COLOMBIA

De |la cartera «

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Direccion Nacional de Bienestar

Direccién Nacional de Personal

Oficina Juridica Nacional

Oficina Nacional de Control Disciplinario Interno

Gerencia Nacional de Unisalud

Directores Administrativos de las sedes Bogota Medellin, Manizales y
Palmira

1. Memorando DNT 366 de

E Septiembre 3 de 2 0 1 3 E Directores de la sede Amazonia, Orinoquia, Caribe e Instituto de

estudios del pacifico

Directora del Fondo Pensional

Propuesta nueva reglamentacién

2. Comunicacion DNT de diciembre 3
de 2013
Proyecto conjunto - Propuesta
consolidada

Jefes de Unidad de las sedes Amazonia, Orinoquia y Caribe

Division Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

Division Nacional Salarial y Prestacional

Divisién de Registro sede Bogota

Areas de contratacidon, presupuesto, contabilidad y tesoreria de las
T ——— . sedes y unidades especiales de la universidad

3. Comunicacion DNT de mayo 9 de
5 2014 5
~ Primer Instructivo con formatos

Sistema de informacién académica - SIA

Sistema de gestién financiera - quipu
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2. MARCO NORMATIVO
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GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Se dispondra de politicas
y reglamentacion por

ACUERDO 153 parte del Rector
DE 2014 DEL TITULO V e Cartera
Csu Se podran celebrar

convenios para la venta y
manejo de la cartera

RESOLUCION Adoptar el
DE RECTORIA ——— reglamento interno
1465 DE 2013 de cartera
MACROPROCESO .
P Proceso: Coordinacién vy Subproceso:
GESTION > . .
gestidn de procesos ~————— Direccionar la cartera

ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA administrativos ) financieros de la Universidad




2. MARCO NORMATIVO
Resolucion de Rectoria 1465 de 2013

UNIVERSIDAD

* NACIONAL

i Q W DE COLOMBIA

CARTERA EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL

|
Es un proceso
transversal

No es de
Tesoreria salvo
~ informacidn de
seguimiento

Corresponde al
Proceso de
Coordinacién y
— Gestion de
Procesos
Administrativos y
Financieros

<
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Es un proceso Flexible Involucra miiltiples actores

Permite Areas de extension y
L concentrar Educacion Continua
la cartera
Areas financieras — Tesoreria
/Contabilidad
Permite
—— tercerizar la Areas administrativas -
cartera Contratacién

Areas Académicas

Areas Juridicas

Areas Disciplinarias

Areas de némina

Fondo Pensional

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

NO APLICA PARA
(Normativa
propia o externa)
sin perjuicio de
que puedan
acogerse

Préstamo Estudiantil y/o
Préstamo Beca salvo castigo
de cartera

Incapacidades médicas

Aportes de seguridad social

Cobro de servicios de salud

1. Constitucion
de la Obligacién

4.
Castigo 2'. .
Gestion
de
de cobro
cartera

3. Acuerdos de
Pago



2. MARCO NORMATIVO

Resolucion de Rectoria 1465 de 2013 iﬁ

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO DE
CARTERA )
8 —
1 1 Para el cobro
LASIFICACION onstitucion de titulos B
antigiiedad
1
P t'l d L. I ] Para la Para el cobro
or tipo ae - q Ventas a itucién del del titul
" Antigiiedad Tipo de cobro o constitucion de el titulo por
Titulo . P crédito titulo tipo de titulo
Factura == Vigente - Preventivo = Estudiantes
| ESTABLECE
| RESPONSABLES
Cuenta de . . Servidores
— Vencida —=  Persuasivo = L
cobro publicos
Recibo de Juridico En virtud de
p — Morosa . contratos o
matricula . (coactivo/ !
convenios
judicial)
Sanciones

Resolucion - Castigada s
disciplinarias

Cuotas partes

Pagaré .
pensionales

Por otras

Contrato
causas




2. MARCO NORMATIVO

Direccionar la Cartera de la Universidad

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Novedades Quiénes somos Documentos de interés

Novedades —
[HISTORICO DE NOVEI

PUBLICACION DE RIESGOS E INDICADORES 2014 - 2015 MACROPROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Se han aprobado los indicadores y riesgos con vigencia 2014 - 2015 del
Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera.

WMAS INFO

NOVEDADES PROCESO COORDINACION Y GESTION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS - CREACION DE DOCUMENTACION

Se ha creado el nuevo subproceso "Direccionar la cartera de la Universidad

Nacional de Colombia” que hace parte del proceso Coordinacién y gestidn de
procesos Administrativos y Financieros.

MAS INFO

NOVEDADES PROCESO COORDINACION ¥ GESTION DE PROCESOS

I

Tramites

1. Solicitar vinculacion de estudiantes
auxiliares

2. El valor del servicio esta entre 0 y
160 SMLMV

1. Avance para uno o mas
beneficiarios

VER TODOS

Macroproceso

Ingreso para funcionarios docentes,
inistrativos y contratistas utiizando su
comen slectrénica institucionsl

- RESU

LTADOS PARA LA BUSQUEDA DE [INSTRUCTIVOS-]

DOCUMENTO MIEMBRO DE

RESULTADOS PARA LA BUSQUEDA DE [-FORMATOS-]

DOCUMENTO MIEMBRO DE

12

MACroproCess:| e cTiGn ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[009]

FIOCES0:| ¢ GORDINACION Y GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

8]

SUPPFOCESO: | 1y0ECCIONAR LA CA

DAD NACIONAL DE COLOMBIA

CODIGO HOMBRE LINK

Formato seguimiento gestion de cobro

ONSULTAR |

Formato autorizacién y manejo de datos personales para la venta de bienes y
12009030  servicios

NconsuLTar]

Formato compromiso persona juridica [ CONSULTAR]

Formato pagaré para venta de bienes y servicios persona Natural

ONSULTAR |

Busqueda general

21

WAETBpIoCeso: | e sTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
0091

Proceso: - -
COORDINACION Y GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
15
SUBRIOCES0: | pypec CIONAR LA CARTERA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA
CoDIGO HOMBRE LINK
UN-  Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de las olbigaciones

12.009.036  dinerarias

NSULTAR ]

Busqueda general

Macroproceso

003-COORDINACION Y GESTION DE]|

Subproceso
5-DIRECCIONAR LA CARTERA DE Lw|

Tipo
\(uum»:s =]
Busqueda por Elpc

Procedimientos @ Formatos

Instructivos ® Ofros

Suscribir Acuerdos de Pago

Castigo de Cartera

Macroproceso

[ 12] GESTIGH ADMINISTRATIVAY |
Proceso

005-CODRDINACION ¥ GESTIGH DE[ + |
Subproceso

o Tipo

Formatos

Busqueda por tipo

Procedimientos @ Formatos

Instructivos @ Otros

{1

MANUAL DE

www.gerencia.unal.edu.co
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3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro

de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Inicia con la identificacién
del tipo de deudor

<

Convenios para
venta y manejo de
cartera

Andlisis de
conveniencia
Institucional

1. Concepto del area
financiera

( 2

2. Concepto del area
de personal

- J

( 7\

3. Concepto del area
juridica

<

Continua con la
constitucion y cobro
de la obligacién

Manejo de la cartera

de manera
concentrada
(en tanto la estructura lo
permita)
4 N\
1. Analisis
financiero de
viabilidad.
. J

2. Concepto de
disponibilidad de
recurso humano,

infraestructura
L fisica y tecnolégica. )

( N\

3. Formulacion del
plan de accién

Finaliza con el envio de la
documentacién requerida a la
oficina juridica

<

APLICA: Para todas las areas
encargadas de la emision de titulosy

Generalidades

gestion de cobro de obligaciones
dinerarias a favor de la Universidad.

|
Areas de tesoreria /cartera |
son las responsables de la
emision y custodia de
facturas y cuentas de cobro.

Solo se otorgan créditos para ventas de
bienes y servicios (sin contrato o
convenio) que superen 1 SMMLYV salvo
en los casos en que el tercero ha
establecido una relacion constante de
ventas a crédito ( Decisiéon de los
funcionarios responsables de la
elaboracion y firma de facturas)

El procedimiento de
constitucion de resoluciones
que prestan mérito ejecutivo

debera contar con la asesoria y
acompafiamiento de las
Direcciones u oficinas juridicas
correspondientes

Los pagarés en blanco que la
Universidad acepte como garantia de
una obligacién dineraria deberan ser

diligenciados en la etapa de cobro

juridico segtn carta de instrucciones.

La fecha de vencimiento del pagare
corresponde ala fecha de
vencimiento de la factura.

Los titulos ejecutivos que no
correspondan a facturas 'y
cuentas de cobro, una vez

constituidos o se encuentren en
firme deberan ser registrados en
los estados financieros de la

Universidad por parte de las
areas de tesoreria /cartera

Las areas de tesoreria /cartera son las

responsables de hacer un control de
las obligaciones dinerarias (gestiéon
de cobro y pago)

Clasificacion
de la Cartera

Obligaciones
Dinerarias




3. INSTRUCTIVOS Jarl e

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro DE COLOMBIA

-

de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Clasificacion de la Cartera

TITULO INTERESES RESPONSABLE DE COBRO
DIAS CALENDARIO ’ g -
ESTADO MAXIMOS Preventivo Persuasivo Juridico
Desde el primer dia 'y
. hasta la fecha de o o
Vigente vencimiento de la X N/A El solicitante &
factura

Del dia siguiente a su

Vencida vencimiento hasta 60 X Mora El solicitante

FACTURA dias mas

Del dia siguiente a la

Morosa culminacion del cobro X Mora Direccion u Oficina Juridica

persuasivo y hasta 1800
Castigada > 1801 N/A N/A
'
.
Vigente 1-30 X N/A El solicitante
CUENTA Vencida 31-90 X Mora El solicitante
DE
COBRO Morosa 91 - 1800 X Mora Direccion u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro
de las Obligaciones dinerarias

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

F$EE NACIONAL

TITULO INTERESES RESPONSABLE DE COBRO
DIAS CALENDARIO 4 g v
ESTADO MAXIMOS Preventivo Persuasivo Juridico
Vigente 1- 30 X N/A Direccion Fondo Pensional
CUENTADE | vencida 31-180 X Mora Direccién Fondo Pensional
COBRO POR
CUOTAS
PARTES
PENSIONALES | Morosa 181 - 1800 X Mora Direccidn Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A
Vigente N/A N/A N/A
Del dia siguiente del Depeere.naa'.slresponsa!oles
. de la liquidacidn del recibo
. limite de fecha de pago ,
Vencida extemporineo hasta 60 X N/A de matricula en
RECIBO DE pdl’as més coordinacion con las areas
PAGO DE de bienestar cuando aplique
MATRICULA
Morosa 61 - 1800 X N/A Direccion u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro
de las Obligaciones dinerarias

NACIONAL

DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TITULO INTERESES RESPONSABLE DE COBRO
DIAS CALENDARIO 4 g v
ESTADO MAXIMOS Preventivo Persuasivo Juridico
Vigente N/A N/A N/A
Del dia siguiente a la
. ejecutoria de la Area responsable de Ia
UiEe resolucién hasta 60 dias S Mora emision de la Resolucién
RESOLUCION mas
Morosa 61 - 1800 X Mora Direccion u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A
Del dia siguiente a la
. ejecutoria de la Divisiones o Jefaturas de
Vigente resolucién hasta 30 dias X B Némina
mas
RESOLUC'ON Vencida N/A Mora N/A
DE SANCION
DISCIPLINARIA
Morosa 31-1800 X Mora Direccion u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro
de las Obligaciones dinerarias

F$EE NACIONAL

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TITULO INTERESES RESPONSABLE DE COBRO
DIAS CALENDARI 4 g v
ESTADO SM AXIMOS 9 Preventivo Persuasivo Juridico
. Antes de la fecha de Area responsable de la
Vigente exigibilidad del pagaré X G2 emision del pagaré
Del dia siguiente a la <
. Vencida exigibilidad del pagaré X Mora :rfiziréisz(;?szbl:rse £
PAGARE hasta 60 dias mas -
Morosa 61 - 1800 X Mora Direccidn u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A
Antes de la fecha de
Vigente exigibilidad de la N/A Supervisor o Interventor
obligacidn contractual
Del dia siguiente a la
Vencida obﬁglagclik;rlfcaoi':jricliual X Mora Supervisor o Interventor
CONTRATO hasta 60 dias mas
Morosa 61 - 1800 X Mora Direccidn u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro
de las Obligaciones dinerarias

UNIVERSIDAD
fgel e

Q"“ DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TITULO INTERESES RESPONSABLE DE COBRO
DIAS CALENDARIO 4 g v
ESTADO MAXIMOS Preventivo Persuasivo Juridico
AT 8 2 5l ) e Supervisor, Interventor o
Vigente exigibilidad de la X N/A .p !
N Director de Proyecto
obligacién contractual
Del dia siguiente a la
. exigibilidad de la Supervisor, Interventor o
ACTA DE VEER obligacién contractual X il Director de Proyecto
LIQUIDACION hasta 60 dias mas
Morosa 61-1800 X Mora Direccion u Oficina Juridica
Castigada > 1801 N/A N/A
-

—_—
"

PROCESO
CONSTRUCTIVO Y
PARTICIPATIVO



3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro :
de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

“Corresponde a los jefes de area, directores de proyectos, supervisores o interventores de contratos de
arrendamiento o alquiler de espacios de bienes inmuebles de la Universidad o demds funcionarios que
desarrollen actividades de venta de bienes y servicios o administracion y control de espacios que
soliciten la expedicidn de facturas o cuentas de cobro, segun el caso. Para efectos de este instructivo el
SOLICITANTE solicitante es el responsable del cobro preventivo y persuasivo de facturas y cuentas de cobro.

Para el caso de recibos de matricula, el solicitante es el area responsable de la informaciéon que genera la
deuda (Direcciones de Bienestar, Consejos de Facultad, Secretarias académicas, entre otras) y a su vez es
el responsable del cobro persuasivo.”




3. INSTRUCTIVOS UNIVERSIDAD

NACIONAL

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro L ¥ DE COLOMBIA

de las Obligaciones dinerarias

La impresion del formato de factura o cuenta de cobro se
convierte en original cuando ha sido radicada o aceptada
expresa o tacitamente por el deudor

El autorizado o delegado de un representante legal es aquel que consta en el
certificado de Cdmara de Comercio, en los estatutos de la entidad o empresa, o en
un documento de autorizacién o delegacion emitido por la entidad o empresa

al deudor y éste no haya efectuado el pago y requiera una nueva factura o cuenta de cobro, la
Universidad no anulard ni repetird el documento; en este caso, envia una fotocopia del
documento con la constancia del recibido y/o entrega para que se proceda al pago.

En caso de pérdida del original de la factura o cuenta de cobro una vez radicados por
la Universidad y sin haberse recibido pago por parte del deudor, la Universidad
deberd realizar las actuaciones juridicas necesarias para su cancelacién y/o
reposicion.

p
‘{
1/‘
En caso de que la Universidad haya entregado la factura o cuenta de cobro de manera oportuna
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* NACIONAL
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3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro

de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Obligaciones Dinerarias

Universidad actua como contratista

Extension

TIPOS DE AREA RESPONSABLE DE DEFINIR EL
OBLIGACIONES TITULO / ORIGEN OBLIGACION PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION ARER f:SEF;cI)II:ISOA:gE?Frﬁ_ESLTOIONAR
DINERARIAS DEL TITULO
Factura por venta de bienes, serviciosy  |Gerencia Nacional Financieray Areas de Tesoreria, Jefaturas
alquiler de espacios con o sin contrato Administrativa Administrativas y Jefaturas de Cartera
Cuenta de cobro por servicios publicos Gerencia Nacional Financiera y Areas de Tesoreria, Jefaturas
domiciliarios. Administrativa Administrativas y Jefaturas de Cartera
De ventas a
crédito Contrato o convenio cuando la Vicerrectoria de Investigacion y Area que dio origen a la venta del bien o

servicio

Contrato de arrendamiento o alquiler de
espacio

Vicerrectorias de las sedes

Area que dio origen al alquiler o
arrendamiento del espacio

De Estudiantes
activos, retirados
o egresados

Recibo de pago de matricula por
conceptos académicos

Vicerrectoria Académica

Divisiones o areas de Registro y/o
Facultades

Cuenta de cobro por servicios prestados
por la Universidad

Gerencia Nacional Financiera y
IAdministrativa

Areas de Tesorerifa, Jefaturas
Administrativas y Jefaturas de Cartera

De Cuotas partes
pensionales

Cuenta de cobro por
pensionales

Cuotas partes

Direccion de Fondo Pensional

Direccion de Fondo Pensional




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro
de las Obligaciones dinerarias

UNIVERSIDAD
s B

¥ NACIONAL

4% DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TIPOS DE
OBLIGACIONES
DINERARIAS

TITULO / ORIGEN OBLIGACION

AREA RESPONSABLE DE DEFINIR EL
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION
DEL TITULO

AREA RESPONSABLE DE
GESTIONAR LA EMISION DEL
TITULO

De Servidores
publicos

Resolucion por conceptos salariales y
prestacionales

Direccion Nacional de Personal Académico
y Administrativo

Divisiones o areas de Nomina

Resolucion por concepto de avances y
cajas menores no legalizados

Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa

Areas de contratacidn, Unidades
Administrativas, Direcciones
Administrativas y Direcciéon de Gestion

Resolucion por incumplimiento de
comisiones de estudio

Direccion Juridica Nacional

Oficinas Juridicas de las sedes

Resolucion por aportes y copagos de
Unisalud

UNISALUD

UNISALUD

Pagaré por préstamo social

UNISALUD

UNISALUD

Cuenta de cobro por servicios prestados
por la Universidad

Gerencia Nacional Financiera y
IAdministrativa

Areas de Tesorerfa, Jefaturas
Administrativas y Jefaturas de Cartera.

De sanciones
disciplinarias

Resolucion de Sancidn Disciplinaria

No aplica

Oficina Nacional de Control Interno
Disciplinario

Resolucion de ejecucidn de la suspension
convertida en multa

Direccion Nacional de Personal Académico
y Administrativo

Divisiones o jefaturas de némina




3. INSTRUCTIVOS e T

NACIONAL

h
. e T4 . (4 ¥ Q'
Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro i LAY DE COLOMBIA
de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
TIPOS DE AREA RESPONSABLE DE DEFINIR EL AREA RESPONSABLE DE
OBLIGACIONES TITULO / ORIGEN OBLIGACION PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION GESTIONAR LA EMISION DEL
DINERARIAS DEL TITULO TITULO
. ., .. Gerencia Nacional Financiera y Areas de Contratacion Ordenadores
Resolucion por devolucion de anticipos " . .
Administrativa del gasto Supervisores o Interventores.
Resolucion de sancion contractual Gerencia Nacional Financiera y Areas de Contratacién, Ordenadores
(multas) Administrativa del gasto Supervisores o Interventores.
De acuerdos de - S . Gerencia Nacional Financiera y Areas de Contratacién, Ordenadores
Resolucion de liquidacidn unilateral .. . .
voluntades Administrativa del gasto Supervisores o Interventores.
S Gerencia Nacional Financiera 'y Areas de Contratacion ordenadores del
Actas de liquidacion . . .
Administrativa gasto Supervisores o Interventores
. Gerencia Nacional Financiera y Areas de Contratacién Ordenadores
Contrato o convenio _ .
Administrativa del gasto
Area que dio origen al pago de lo no
De Otras Resolucién declaratoria de deuda por|Gerencia Nacional Financiera deb|d9 (A(':;f\derr.nca, (Ele Extension, de
ago de lo no debido Administrativa [ el e, AIE R,
causas pag Administrativa, de Personal, entre
otras)




3. INSTRUCTIVOS

.8 NACIONAL

A ,
Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro L ¥ DE COLOMBIA
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' OBLIGACIONES
DINERARIAS

RESPONSABLE
DEL COBRO

RESPONSABLE DE

DEUDORES EMITIR EL TITULO
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De ventas a crédito |

REQUISITOS

RADICACION

DEUDOR
(PN/PJ)

TITULO ORIGINAL

GESTIONES DE COBRO

PREVENTIVO

>

~

SOLICITUD FACTURA /

CTA COBRO

) —

SOLICITANTE | FACTURA/ CTA

RESPONSABLE COBRO
GESTION DE
COBRO

CUSTODIA

| RESPONSABLE DE |

EMITIR EL TITULO

VERIFICACION

ACUERDO DE PAGO

COBRO
PERSUASIVO

CASTIGO
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de las Obligaciones dinerarias

Por la venta de bienes y servicios o alquiler de
espacios Sin contrato o convenio

Por la venta de bienes
y servicios, ¢ Copia del contrato o convenio -
larr_tlendgmlento o eConstancia de cumplimiento ERSONAS U
alquiler de espacios, (director proyecto), salvo en
envirtud deun arrendamiento o alquiler de espacios URIDICAS
contrato o convenio
v 4 ™ s ~
Formato
“Documento de Copia documento
compromiso de identidad del
e Liquidacién efectuada por el persona deudor.
. . A
respectlvo Supervisor, ~ )
interventor o area de - ~ (" )
et el q Documento Formatol
administracion de espacios e e “Autorizacién y
autorizacion del manejo de datos
Representante Legal personales”.
L (cuando aplique). \
P ~ i W
Certificado de Pagaré en blanco
e Autorizacién de Transferencia re%"r‘::i‘:lgac . inztiirctggses ‘
Interna - ATI legal |
' | —
\
- ~ ” Certificacion )
Formato laboral o
“Autorizacion y certificacion
manejo de datos expedida por
personales” contador publico. |
\
' Y
Copia del registro
presupuestal, si se
trata de una
entidad publica.

.
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Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro Y ¥ DE COLOMBIA
de las Obligaciones GIMEEER GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y

+ UNIVERSIDAD FINANCIERA
+ NACIONAL —
DE COLOMBIA Version: 0.0
FORMATO: COMPROMISO PERSONA JURIDICA

Codigo: U-FT-12.009.031

Pagina: 1de1

(Ciudad, fecha)
Sefiores

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA
Ciudad

Yo (NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y/0 AUTORIZADQ), identificado con Cédula de
Ciudadania No. expedidoen .en calidadde Representante
Legal y/o Autorizado de (NOMERE DE LA PER SONA JURIDIC A), identificado (a) con MIT (——
----------- ). me comprometo a realizar el{los) pago(s) de la (s) factura (5) que se derive(n) de la
adquisicon de bienes y servicios que efectuamos a la Universidad Macional de Colombia durante
el periodo comprendido entre el (dia) de (mes) de 201X y el (dia) de (mes) de 201X

Asimismo, me comprometo a efectuar el{los) pago(s) antes de la(s) fecha(s) de vencimiento de
la(s) factura(s) v por el{los) montois) definido(s) en ella(s), no obstante, en caso de no pago
oportuno de la(s) deudais), asumo el pago de los intereses de mora correspondientes.

Porlo anterior autorizo a la Universidad Macional de Colombia para que efectielos procedimientos
de notificadon, comunicacion v radicacion de facturas o cuentas de cobro a la siguiente direccion
de correspondencia y/o correo electronico:

DIRECCION Y CIUDAD DE
CORRESPONDENCIA

NUMERO DE CONTACTO

CORREOELECTRONICO

Atentamente,

(NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL)
Representante Legal/Autorizado
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Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestidon de cobro ' Q \ DE COLOMBIA
de las Obligaciones dinerarias

MACROPROCE SO: GESTION ADMINISTRATIVA Y
. ERSID FINANCIERA
'\ \L ](}'\ AL

DE COLOMBL FORMATO: AUTORIZACION Y MANEJO DE DATOS
PERSONALES PARA LA VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 0.0

Pagina: 1 de 1

[Ciudad, fecha)

Safiores
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA
Ciudad

o [NOMERE DEL REPRESENTANTE LEGAL O PERSOMA MNATURAL) identficado con

Cedula de Ciudadania Mo. expedido en , actuando en

nombre:

| Propio

| Representante legal o sutorizado de ls persona juridics (NOMBERE DE LA PERSONA
JURIDICA) identficado (8) con MIT [—————]

Y conforme & ls ley 1581 de 2012 y demés Decretos reglamentarios, sutorizo = la Universidad
Macional de Colombis para el trstamiento v manejo de mis datos personales el cual consiste en
recolectar, almacenar, depurar, usar, analizar, circular, actuslizar y cruzar informacion propis, con
el fin de facilitar la wventa de bienes y prestacion de semicios, ejercer las gestiones de cobmo y
reportar a centrales de resgo cuando comesponds

Ademas de mis nombres, apelidos y documentos de identidad, ks dstos personales que z=
someten a tratamiento son:

DIRECCION ¥ CIUDAD DE
CORRE SPONDENCIA

NUMERO DE CONTACTO

CORREC ELECTRONICO

Declaro que soy responsable de la veracidad de los datos suministrados. Asi mismo sutorizo 2 ls
Universidad Nacional de Colombia s efectuarsus procedimientos de notificacion y comunicacion s
la direccion de comespondencia yio comeo electronico antes mencionados.

Declam que he sido informado de los derechos que me asisten como titular y de la identificacion,
direceion y teléfono delresponsable deltratamiento de mis datos de conformidad con la Ley 1581
de 2012 y su Decretos reglamentanos.

Estas sutorizacion no implica el tratamiento v manejo de datos sensibles.

Atentamente,

[NOMBRE DEL REPRESENTAMNTE LEGAL)
Representante LegalAutorzado
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de las Obligaciones dinerarias

r "m:' T UNIVERSIDAD

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Codigo: U-FT-12.008.029

%"'-!r;';f NACIONAL Version: 0.0
¥ DE COLOMBILA FORMATO: SEGUIMIENTO GESTION DE COBRO Pagina: 1 de 1
NOMBRE O RAZON SOCIAL: FECHA DE VENCIMIENTO DEL TiTULO
C.C. oNIT: EJECUTIVO:
No TiTULD EJECUTIVO:
No TITULD EJECUITI NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
b GESTION DEL COBRO
TIPO DE SEGUIMIENTO:
COMUNICACIONES ESCRITAS

Fecha de envio de la
comunicacion

Medio de comunicacion
[Carren certificada,comeo ardinario, entrega
personal por funcionaria UMNAL, fax, correo
electrénica)

Fecha de recibido de la
comunicacion
[Acuze de recibo, desprendible

de conespondencia

Direccidn de envio
[carren electrdnico o de
comespondencia)

Hespuesta recibida

COMUNICACION TEFONICA

Fecha de comunicacion

Nombre del contacto

Nimero telefdnico marcado

Respuesta recibida

(Firma del rezponsable de |a gestion del cobro)

(NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA GESTION DEL COBR

UNIVERSIDAD

. NACIONAL
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de las Obligaciones dinerarias

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RADICACION Y ACEPTACION DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

El solicitante en un término no mayor a 5 dias habiles
radicara ante el deudor la factura o cuenta de cobro.

1. Radicacion
ante el deudor

Obtener

firma y fecha Dejarla para

pronuncia
miento en 3
dias habiles

Con
constancia
de recibido
(radicado)

2. Radicacion
mediante
correo
certificado

Esperar
pronuncia
miento en 3
dias habiles

Se exceptuan las cuentas de cobro
interdependencias de la Universidad

Pronunciamientos

1. Silencio

2. Aceptacion
Expresa

Se configura en
aceptacidn tacita

v

Devolucion de la
factura con
firma y fecha

v

3.No

aceptacion

Posible conflicto
de caracter
econdémico

Rechazo
subsanable

La factura con el
recibido

(radicado) se

convierte en
original

v,

Tramite a través

Procede de vias
ANULACION contractuales o
juridicas

2
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Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro \¢¥ DE COLOMBIA

)

de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CAUSALES DE ANULACION DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

Error en la elaboracion de la factura o cuenta de cobro detectado una

vez firmada y entregada al solicitante.

(_ 7 . ~
Por la pérdida o dafo de la factura o cuenta de cobro en caso de que
no sea posible su reimpresion y firma.
Devolucion de la factura o cuenta de cobro no recibida por
inconvenientes en el envio del correo certificado.

p
No recibo de la factura o cuenta de cobro.

/ - - - - - - -
Por solicitud expresa y escrita del solicitante, por situaciones
internas justificables.

.

Podra anularse posterior a su vencimiento en caso de no ser posible
su radicacién oportuna por situaciones ajenas a la Universidad o al
. deudor.
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COBRO PREVENTIVO COBRO PERSUASIVO
(ANTES VENCIMIENTO) , (60 DIAS)

| UNA SOLA ACTIVIDAD

Efectuar llamada Enviar correo Enviar correo
telefonica. electrénico electronico

Enviar
comunicacion en
correo certificado

Enviar INTERESES DE MORA

ComunlcaC}qn en Interés de mora diario = valor obligaciéon x (0.01)
correo certificado 30
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Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro

de las Obligaciones GIMEEER GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ENVIO DE EXPEDIENTE A COBRO JURIDICO

| DOCUMENTOS Y ASPECTOS GENERALES |

Documento que constituye
titulo ejecutivo: factura,
cuenta de cobro, recibo de
matricula, resolucion, actas
de liquidacion, contrato y
pagaré.

La resolucion con
constancia de la firmeza del
acto administrativo.

Los que se incorporan al titulo

ejecutivo principal por tratarse

de un titulo ejecutivo complejo
(cuando aplique).

FACTURAS Y CUENTAS DE
COBRO

(adicionales a los generales)

Documentos que garanticen
la obligacion principal,
como es el caso de pagarés,
pdlizas, entre otros (cuando
aplique).

El formato de
seguimiento
U-FT-12.004.029
junto con sus soportes.

Constancia de no pago
de la deuda expedida
por la respectiva
tesoreria. (total o

saldo)

Los demas que se
consideren parte del
expediente.

Organizar el expediente con
todos los soportes originales o
copias auténticas
debidamente organizadosy
foliados.

En caso de remitir a la Oficina
de cobranza externa
contratada por la Universidad,
debera ajustarse el expediente

alo dispuesto en las
respectivas condiciones del
contrato.

Los documentos de
requisito para expedir
la factura o cuenta de

cobro

La factura o cuenta de
cobro debidamente
aceptada con sus
respectivos soportes
de aceptacion.




3. INSTRUCTIVOS

Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro

de las Obligaciones dinerarias

M) SE INCLUYE EN E!

7
— SIGUIENTE RECIBO
FRACCIONAMIENTO NO ES POSIBLE PERSUASIVO
— NCLUIRLO
LIQUIDACION — m
ERRONEA RESPONSABLE

SE INCLUYE EN EL

DEUDOR
N DEL COBRO SIGUIENTE RECIBO
| 4

SERVICIO CONEXO NO ES POSIBLE 1 ] COBRO JURIDICO

INCLUIRLO —
GESTIONAR UN RECIBO
NUEVO

RADICACION
NO ES POSIBLE SE INCLUYE EN ventas a crédito
INCLUIRLO EL SIGUIENTE
CUENTA DE COBRO RECIBO

De ventas a crédito m

CASTIGO

ACUERDO DE PAGO

<€ >
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Clasificacion de la cartera, tipos de deudores y gestion de cobro
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- DERIVADA DE LA GESTIONA EMISION DE
. VINCULACION RESOLUCION
Yiex e ——
ﬂ GESTIONAR CUENTA DE
: SERVICIOS DE SALUD COBRO
_ I ;) e — I ')
DEUDOR PRESTAMO SOCIAL © RESPONSABLE GESTIONAR
DEL COBRO CONSTITUCION DE DEUDA
INCUMPLIMIENTO l
COMISION DE GESTIONAR
ESTUDIO CONSTITUCION DE DEUDA

COBRO

PREVENTIVO SO

PERSUASIVO

UNIVERSIDAD

2 NACIONAL

p
% DE COLOMBIA

De ventas
a crédito

| RESPONSABLE DE

e

EMITIR EL TITULO

COBRO JURIDICO

CASTIGO

ACUERDO DE PAGO




DE COLOMBIA
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de las Obligaciones dinerarias GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Deudas derivadas de la vinculacion laboral

Haber percibido sumas de dinero por concepto de salarios o prestaciones sociales, liquidadas de manera anticipada,
que al momento del retiro del servidor publico no pueden ser descontadas.

Haber recibido sumas de dinero por concepto de honorarios, salarios o prestaciones sociales, liquidadas
erroneamente causando el pago de lo no debido, que deban ser reembolsadas a la Universidad.

Haber incumplido el plazo para legalizar avances y cajas menores otorgadas por la Universidad, que no puedan
descontarse en la ndmina por afectar el salario minimo vital y mévil o que en el momento del retiro no tengan
capacidad de descuento.

Haber recibido pagos hechos en virtud de la relacion laboral como salarios, prestaciones, seguridad social y demas
emolumentos que no hayan sido legal o legitimamente causados.

Haber adquirido la obligacién de reintegrar sumas de dinero por cambios de intensidad horaria, y pagos salariales
sin haber prestado el servicio.

Cualquier tipo de obligacién determinada o determinable, generada durante la relacién laboral
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de las Obligaciones dinerarias

Tener saldos pendientes, por concepto de aportes de salud de UNISALUD a
quienes no se les haya efectuado el respectivo descuento.

Saldos pendientes, por concepto de aportes de beneficiarios adicionales de
UNISALUD y copagos correspondientes, a quienes han contraido el compromiso.
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MUTUO ACUERDO GESTIONAR ACTA DE
' LIQUIDACION

—

SIN MUTUO RESPONSABLE GESTIONAR

ACUERDO DEL COBRO RESOLUCION

COBRO

PREVENTIVO SO

PERSUASIVO

| RESPONSABLE DE

{ NACIONAL

¥ DE COLOMBIA

EMITIR EL TITULO

COBRO JURIDICO

ACUERDO DE PAGO
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7 )

DEUDOR

——>

PAGO DE LO NO
DEBIDO CON
NEGACION DEL
DEUDOR

>

GESTIONAR
RESOLUCION

RESPONSABLE
DEL COBRO

PERSUASIVO

2 NACIONAL

(% DE COLOMBIA

| RESPONSABLE DE |

EMITIR EL TITULO |

COBRO JURIDICO

ACUERDO DE PAGO

CASTIGO
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GESTIONAR I

SUSPENSION

RESOLUCION DE A —
RESPONSABLE DE

RESPONSABLE EJECUCION

DEL COBRO EMITIR EL TITULO

(EJECUTOR DE

CONVERSION DE
SUSPENSION EN MULTA

COMUNICACION
EJECUCION (30 DIAS)
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Conversion de suspension en multa

Una vez en firme la sancién de suspension, la Oficina de Control Disciplinario Interno, la Secretaria de Sede o la Secretaria General, segun
corresponda, enviara a la respectiva area de némina copia del fallo y del documento emitido por el area notificadora en el que conste la
fecha a partir de la cual ha quedado ejecutoriado.

El area de nomina debera verificar que el sancionado ya no se encuentra vinculado a la Universidad, y en la medida de lo posible verificara
que el sancionado no se encuentra vinculado en otra entidad del estado. El area de ndmina elaborara un oficio, con destino al nominador,
con la liquidacién del valor correspondiente a la conversion de la suspensién en multa, con el fin de que éste de traslado de la misma al
sancionado para que se pronuncie en el término de cinco (5) dias habiles contados a partir del envio de la comunicacion.

Una vez cumplido este plazo, el nominador procedera a elaborar la resolucién de ejecucién que contendra la liquidacion definitiva de la
deuda hecha por el &rea de némina. En esta resolucidn se resolver3, si es el caso, el pronunciamiento del sancionado.

El 4rea de némina comunicard al sancionado la resolucién de ejecucion para efectos de cancelar la multa en un plazo maximo de treinta (30)
dias calendario contados a partir del recibo de la comunicacién.
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CUOTAS PARTES

| — | RESPONSABLE |

(Entidad) RADICAR DEL COBRO

COBRO

PERSUASIVO

Especifico para
cuotas partes

GESTIONA CUENTA
DE COBRO

_ | RESPONSABLE DE |
CUENTA DE COBRO EMITIR EL TITULO
—-TITULO
COMPLEJO

COBRO JURIDICO

CASTIGO

ACUERDO DE PAGO
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Suscribir Acuerdos de Pago

Inicia con la solicitud

Finaliza con el seguimiento del
acuerdo Y eventual proceso de
del deudor cobro juridico
< < <

Continua con la verificacién
de cumplimiento de
requisitos y suscripcién del

acuerdo de pago

UNIVERSIDAD
928 NACIONAL
¥ DE COLOMBIA

)

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Se exceptua lo correspondiente a
Préstamo Estudiantil

Acuerdos de Pago
N s N
Certificacién laboral
Con personas en la que conste que
naturales . el deudor percibe
ingresos mensuales
L ) iguales o superiores a
tres (3) veces el valor
de la cuota a pactar.
e N \
Con personas
- Juridicas de
derecho publico
\ J
/ ) PLAZOS
Con personas
~  Juridicas de
derecho privado
\ J

veces el valor de la de la
J

( Certificacion de )
ingresos expedida por
contador publico en la
que conste que el
deudor percibe ingresos
mensuales iguales o
superiores a tres (3)

cuota a pactar.
.

J

Menos de (8)
SMMLYV, hasta 12

meses.

Entre (25) y (35)
SMMLYV, hasta 30

meses.

meses.

Entre (8) y (15)
SMMLYV, hasta 18

meses.

Entre (35) y (50)
SMMLYV, hasta 36

- - S
p

Certificado de
pensionado en la que
conste que el deudor

percibe ingresos
mensuales iguales o
superiores a tres (3)
veces el valor de la

cuota a pactar.

Entre (15) y (25)
SMMLYV, hasta 24

meses.

Mayores de (50)
SMMLV el area
juridica determina
viabilidad
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Suscribir Acuerdos de Pago |

GESTIONA EL ACUERDO
DE PAGO

EFECTUA SOLICITUD

RESPONSABLE
DEL COBRO

AREAS
FINANCIERAS

DEUDOR

GESTIONA LA
SUSCRIPCION DEL
ACUERDO DE PAGO

\\

 —

EFECTUAR
SEGUIMIENTO

 —

INCUMPLIMIENTO

AREA
JURIDICA

AREAS DE
TESORERIA
/CARTERA

DELEGADO

PARA LA
SUSCRIPCION




m UNIVERSIDAD

4428 NACIONAL
DE COLOMBIA

)

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

g

Seleccione un Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera
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& UNIVERSIDAD
.,\
0

D : NACIONAL

\¢¥ DE COLOMBIA

Completar instructivos con formatos -
GNFA

Construir y/o ajustar procedimientos
para constitucion de titulos — AREAS
RESPONSABLES

Socializar con todos los actores en los
diferentes niveles

Involucrar a las areas responsables en el manejo y
aplicacion de la metodologia establecida para el
castigo de cartera con el fin de contar con estados
contables razonables
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GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

GRACIAS



