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PROYECTO DE GRADO

DISENO DE UN SISTEMA PARA EL MANEJO DE CARTERA EN LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, BASADO EN EL ESTABLECIMIENTO

DE FOLITICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES.

0.1. PROBLEMA

0.1.1 ENUNCIADO Y/O FORMULACION DEL PROBLEMA

Interrogantes a responder en la investigacion propuesta: Mediante el
desarrollo de ésta investigacion se busca responder el siguiente

interrogante:

.Cuél es el mejor sistema para el manejo de la cartera en la gestion

administrativa del area financiera de la Universidad de Cartagena?

0.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

0.1.21 DELIMITACION ESPACIAL: el presente trabajo de investigacion
se desarrollara en la Universidad de Cartagena, con domicilio la

ciudad de Cartagena de Indias D.TyC.



0.1.2.2

0.1.2.3

DELIMITACION TEMPORAL: para el trabajo de investigacion se
utilizara la informacién comprendida entre los Ultimos dos (2)

afios; estos son 2006 y 2007.

DELIMITACION DE CONTENIDO: El estudio se limita al disefio
del sistema para la gestion de cartera, partiendo del disefio
también de los procesos y procedimientos de las cuentas por

cobrar para asi lograr llevar a feliz término nuestra labor.
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0.2 OBJETIVOS

0.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de manejo de cartera en la Universidad de Cartagena
basado en manuales de politicas, procesos y procedimientos contables,
que permitan mejorar el cumplimiento de las funciones y optimizar la

prestacion del servicio
2.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» |dentificar cuales son los procedimientos utilizados en cartera.

+ Precisar cuales son los controles aplicados actualmente en el area
de cartera.

» Definir nuevas politicas aplicables al area de cartera.

+ Definir nuevos procedimientos aplicables al area de cartera.

+ Digefiar un sistema de control interno adecuado para la cartera.



0.3 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Si entendemos por sistema al conjunto de cosas que ordenadamente
relacionadas entre si contribuyen a determinado objeto’; teniendo en cuenta
que los procesos administrativo-contables forman un sistema donde el
unico fin es la gestidon auto-sostenible del ente, siendo asi para la division
financiera de la Universidad de Cartagena, es de gran utilidad la
implementacién de un adecuado, estructurado y organizado sistema para
‘el manejo de cartera, basado en el establecimiento de politicas, procesos y
procedimientos contables que propenda por el mejoramiento de los
servicios ofrecidos y el cumplimiento del objeto social de dicha institucién
sienclo este “la distribucidon del ingreso y riqueza nacional a través del

servicio de ensefianza universitaria.”

El disefio de un sistema para el manejo de cartera, basado en el
establecimiento de politicas, procesos y procedimientos contables, ayuda a
que los principios de contabilidad publica de universalidad, flexibilidad,
coherencia y compatibilidad, se cumplan de la manera rigurosa y fidedigna
que la Contaduria General de la Nacién demanda para el sano y adecuado
control fiscal de las cuentas estatales, todo lo anterior enmarcado dentro

de la ley de transparencia.

! Diccionario planeta de la lengua espafiola usual; editorial planeta s.a., 1982



Cabe destacar que en la actualidad la armonizacion de la informacién
correspondiente a las cuentas por cobrar a favor de la universidad que se
maneja en la diversas dependencias es un poco lenta y dificil para los
funcionarios encargados de develar dicha informacién ante el jefe de la
division 'ﬁnanciera, puesto que no hay ninguna guia que coercione y a su
vez dirima los inconvenientes que encuentren en su labor. Por tanto se
hace necesario el disefio y la implementacién de estos manuales de
politicas y procedimientos que faciliten procesar adecuadamente la
informacion de cartera, que precisen los hechos financieros, econémicos y
sociales sobre los cuales se construyen series historicas, y a su vez
posibiliten la elaboracién de proyecciones tendientes a planificar y
presupuestar, cumpliendo asi con los postulados de confiabilidad y utilidad

de la informacion contable.

Siendo asi y de acuerdo con [o anteriormente embozado, se hace
apremiante que dicha armonizacion de cuentas correspondientes a todos
los departamentbs y programas académicos se manejen de forma
universal, coherente y compatible con un manual de politicas, procesos vy
procedimientos contables, que permita el cumplimiento de objetivos tales

comao.
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Facilitar el mejoramiento continuo. Sin  procedimientos
documentados y desplegados resulta dificil ajustar y modernizar el
trabajo del dia a dia.

Mayor sostenibilidad de las diversas unidades de negocio gque
maneja la universidad. Los procedimientos documentados son el
soporte del sistema de calidad.

Disminuir la desercion de estudiantes por motivos financieros,
generando politicas y planes efectivos que contrarresten esta
situacion. |

Tomar acciones efectivas en el campo juridico para aquellas partidas
que asi lo requieran.

Contribuir 6on los pactos de transparencia y rendicidén de cuentas de
forma precisa coherente y eficaz.

Posicionar a la universidad como una institucion modelo ante sus
similares publicas y privadas, dando cumplimiento a nuestro slogan

“siempre a la altura de los tiempos.”
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0.4 MARCO REFERENCIAL.

0.4.1

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Analisis del Riesgo: elemento de control, que permite establecer la
probabilidad de ocurrencia de los eventos positivos y/o negativos y el
impacto de sus consecuencias, calificandolos y evaluandolos a fin de
determinar la capacidad de la entidad publica para su aceptacion y

manejo.

Autocontrol: es la capacidad que ostenta cada servidor plblico para
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el
adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el gjercicio
de su funcidén, de tal manera que la ejecucion de los procesos,
actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con

fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica.

Autogestion: es la capacidad institucional de toda entidad publica para
interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y
eficaz la funcidn administrativa que le ha sido asignada por la

Constitucion, la ley y sus reglamentos.

AY



Autorregulacion: es la capacidad institucional para aplicar de manera
participativa al interior de las entidades, los métodos y procedimientos
establecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e
implernentacién del sistema de control interno bajo un entorno de

integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion publica.

Cartera: designacion genérica que comprende los valores o efectos
comerciales y documentos a cargo de clientes gue forman parte del
activo circulante de una empresa comercial, de un banco o de una

sociedad en general.

Comunicaciéon Organizacional: Elemento de Control, que orienta ia
difusion de politicas y 1a informacion generada al interior de la Entidad
Publica para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los
planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones hacia

los cuales se enfoca el accionar de la Entidad.

Componente Informaciéon: Conjunto de Eiementos de Control,
conformado por datos que al ser ordenados y procesados adquiere
significado para los grupos de interés de la Entidad Publica a los que va
dirigido. Hace parte fundamental de la operacién de la Entidad al
convertirse en insumo para la ejecucidén de los procesos y a su vez en

producto de los mismos. Garantiza la base de la transparencia de la
8
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actuacion publica, la Rendicién de Cuentas a la Comunidad y el

cumplimiento de obligaciones de informacion.

Control interno?: se entiende por control interno el sistema integrado
por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas
las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administraciéon
de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por

le. direccion y en atencién a las metas u objetivos previstos.

E! ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
valoracion de costos ambientales. En consecuencia, debera concebirse
y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo
de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, y en
particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del

mandgc.

 COLOMBIA. CONGRESO DF LA REPUBLICA. LEY 87 DE 1993
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Cuentas por cobrar: comesponde los derechos de cobro originados en
el desarrollo de las actividades financieras, ec‘énc’:micas y sociales del
ente publico que se producen como resultado de la venta de bienes y
servicios, prestamos concedidos, operaciones de tesoreria, avances y
anticipos y otros derechos generados, de los cuales'_se espera recibir

una contraprestacion representativa en recursos bienes o servicios.

Deuda: oblige}cién gque se tiene de pagar o reintegrar una cosa por lo

general dinero

Identificacion de Riesgos: elemento de control, que posibilita conocer
jos eventos potenciales, estén o no bajo el control de la entidad publica,
que ponen en riesgo el logro de su mision, estableciendo los agentes

generadores, las causas y los efectos de su ocurrencia.

Manual de Procedimientos: Elemento de Control, materializado en una
normativa de autorregulacion interna que contiene y regula la forma de
llevar a cabo los procedimientos de la Entidad Publica, convirtiéndose en
uria guia de uso individual y colectivo que permite el conocimiento de la
forma como se ejecuta o0 desarrolla su funcidbn administrativa,
propiciando la realizacion del trabajo bajo un lenguaje comun a todos los

Servidores Publicos.

10
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Foliticas: comprende la manera de actuar de una persona o grupos de
personas  para la consecucién de determinados fines; siendo

actividades dictadas para la direccidén y el logro de los fines econdémicos

Procedimientos: conjunto de reglas judiciales o administrativas que se
siguen en la tramitacién de un asunto. El procedimiento sigue un orden
en los actos, tanto de los interesados (partes) como del érgano ante

quien se resuelve las cuestiones.

Proceso contfable: es conjunto ordenado de fases que se concretan en
el reconocimiento, medicién y revelacion de las transacciones, hechos y
operaciones financieras sociales y ambiéntales que afectan la posicion
financiera, el desempeiio y la capacidad para prestar servicios o generar

flujos de recursos de una entidad.

Procedimiento contable: es [a gestién del proceso. Representa el
conjunto de tareas y actividades que se ejecutan de manera detallada
con el objeto de transformar en producto 0 servicio, unos INSUMOS o

recursos.

Servicios: son aquellas actividades identificables por separado,
esencialmente. intangibles que proporcionan la satisfaccién de deseos y

que no estan necesariamente unidas a la venta de un producto. Para
1
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producir un servicio se puede o no requerir el empleo de bienes
tengibles. Sin embargo, cuando dicho uso se requiere no hay

transferencia de propiedad de estos bienes tangibles.

Sistemas de Informacion: Elemento de Control, conformado por el
conjunto de recursos humanos y tecnoldgicos utilizados para la
generacion de informacion, orientada a soportar de manera mas

eficiente la gestiéon de operaciones en la Entidad Publica.
Sikateholder. hace referencia a todos los vinculados econémicos -
Tarea conjunto de acciones que se derivan de las actividades

Valoracion del Riesgo: elemento de control, que determina el nivel o
grado de exposicion de la entidad publica a los impactos del riesgo,

permitiendo estimar las prioridades para su tratamiento.

0.4.2 MARCO LEGAL

- » Decreto reglamentario 02 de 1984 - Codigo contencioso

administrativo

12



Esta norma contiene como aspectos centrales la definicion de los
principios orientadores que regulan las actuaciones administrativas,
a saber de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y
contradiccion.

Dichos principios enfatizan en la necesidad de descompiicar y
agilizar los tramites que los ciudadanos realizan ante el estado,

eliminando los tramites sin valor agregado.

Ley 30 de 1992 (noviembre 26). Del régimen juridico de las
administraciones publicas y del procedimiento administrativo

comun.

La Ley recoge esta concepcidon constitucional de distribucion de
competencias y reguia el procedimiento administrativo comun, de
aplicacién general a todas las administraciones publicas y fija las
garantias minimas de los ciudadanos respecto de la actividad
administrativa. Esta regulacion no agota las competencias estatales o
autonomicas de establecer procedimientos especificos ratione
materiae que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La
Constitucion establece la competencia de las Comunidades
Auténomas para establecer las especialidades derivadas de su
organizacion propia pero ademas, como ha sefalado la

jurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma

13
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sustantiva de la norma de procedimiento, por lo que también ha de
ser posible que las comunidades auténomas dicten las normas de
procedimiento necesarias para la aplicacion de su derecho
sustantivo, pues lo reservado al Estado no es todo procedimiento
sino solo aquel que deba ser comlin y haya sido establecido como
tal. La regulacion de los procedimientos propios de las comunidades
auténomas habran de respetar siempre las reglas del procedimiento
que, por ser competencia exclusiva del Estado, integra el concepto

de procedimiento administrativo comun.

Ley 42 de 1993. La organizaciéon del sistema de control fiscal

financiero y los organismos que lo ejercen.

Define el control posterior como la vigilancia de las actividades,
operaciones y procesos ejecutados y los resultados obtenidos por
los sujetos.de control, asi como los controles de legalidad, gestion y
resultados, esto ultimo consiste en un examen de eficiencia y eficacia
de las en:tidades en la administracién de los recursos publicos,
determinada mediante la evaluacion de los procesos administrativos

y la utilizacidn de los indicadores de gestion y de resultados.

14
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» Ley 87 de 1993 (Noviembre 29). Por la cual se establecen

normas para el ejercicio del control interno en las entidades y

organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Esta dicta los parametros para el gjercicio del control interno. En

materia de procesos y procedimientos cabe resaltar:

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de
igualdad,  moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad y valoracién de costos ambientales.
Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como
especificas, asi como la formulacién de los planes operativos que
sean necesarios.

Definicidon de politicas como guias de accion y procedimientos
para la ejecucion de los procesos; la simplificacién y actuaiizaciéon
de normas y procedimientos, la preocupacion por el cumplimiento
de las leyes, normas y procedimientos y sugerir ajustes
apropiados.

El cumb!imiento del control interno en todos los niveles de la
organizacion, mediante la elaboracién y aplicacion de técnicas de
direccion, verificacion y evaluacibn de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos de

politicas, de sistemas de informacion.
15
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Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar
los planes.

Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de
responsabilidad.

Establecimiento de sistemas modernos de informacién que
faciliten' la gestion y el control.

Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la
gestion.

Estabiebimiento de programas de induccién, capacitacion y
actualizacion de directivos y demas personal de la entidad.

Simplificacion y actualizacién de normas y procedimientos.

Ley 489 de 1998. Por el cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de entidades de orden nacional,
se expiden las disposiciones principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y

16 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiones.

Determina que las politicas de desarrollo administrativo deben tener
en cuenta aspectos como la racionalizacién de tramites, métodos y
procedimientos de trabajo, la adaptacion de nuevos enfoques para
mejorar la calidad de los bienes y servicios prestados, metodologias

para medir la productividad del trabajo e indicadores de eficiencia y

16
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eficacia, marcando asi la obligatoriedad de contar con

pracedimientos debidamente documentados y formalizados.

Contaduria General de la Nacion. Plan General de Contabilidad

Pablica. Resolucién numero 040 de 1999.

Todos los entes publicos se rigen por esta norma, puesto que el
PGCP comprende un conjunto interrelacionado de conceptos,
normas, procedimientos e instrumentos contables que considerados
con los demas elementos del sistema nacional de la contabilidad
publica permiten la produccion de la informacién financiera

econdmica y social, de caracter publico.
MECI (Modelo Estandar de Control Interno) MECI 1000:2005

Dentro de este se expresan lo siguiente:

2.1 COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL: Conjunto de
Elementos de Control que garantizan el control a la ejecucion de la
funcién, planes y programas de la Entidad Publica, haciendo
efectivas las acciones necesarias al manejo de riesgos y orientando
la operacidon hacia la consecucion de sus resultados, metas y

objetivos.
17
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2.1.1 Politicas de Operacion: Elemento de Control, que establece
las guias de accion para la implementacién de las estrategias de
gjecucion de la Entidad Publica; define los limites y parédmetros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento
de la funcién, los planes, los programas, proyectos y politicas de

administracion del riesgo previamente definidos por la Entidad.

2.1.2 Procedimientos: Elemento de Control, conformado por el
conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las
taresas requeridas para cumplir con las actividades de un proceso,
controlandd las acciones que requiere la operacion de la Entidad
Publica. Esltablece los métodos para realizar las tareas, la asignacion

de responsabilidad y autoridad en la ejecucién de las actividades.

2.1.3 Controles. Elemento de Control, conformado por el conjunto de
acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto
de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los
procesos, requeridos para el logro de los objetivos de la Entidad

Publica.

2.1.4 Indicadores: Elemento de Control, conformado por el conjunto

de mecanismos necesarios para la evaluacion de la gestion de toda
18
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Entidad Publica. Se presentan como un conjunto de variables
cuantitativas y/o cualitativas sujetas a ia medicién, que permiten
observar la situacién y las tendencias de cambio generadas en la

Entidad, en relacién con el logro de los objetivos y metas previstos.

245 Manual de Procedimientos. Elemento de Control,
materializado en una normativa de autorregulacion interna que
contiene y regula la forma de llevar a cabo los procedimientos de la
Entidad Publica, convirtiéndose en una guia de uso individual y
colectivo que permite el conocimiento de la forma como se ejecuta o
desarrolla su funcién administrativa, propiciando la realizacién del

trabajo bajo un lenguaje comtin a todos los Servidores Publicos.

19
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0.5 METODOLOGIA PROPUESTA

0.5.1 TIPO DE INVESTIGACION.

Segun la naturaleza de la investigacibn se ftrabajara un estudio
descriptivo donde se recopilaran los diferentes datos suministrados por

los funcicnarios de la divisidn financiera de la Universidad de Cartagena.

0.5.2 METODOS EMPIRICOS: FUENTES E INSTRUMENTOS DE

RECOLECCION DE INFORMACION

El método a emplear para recolectar la informacién acerca de los
procesos y los diferentes procedimientos utilizados en la universidad
para la gestion de cuentas por cobrar, serd el método de la observacion
acompanado de la aplicacion de cuestionarios y entrevistas en las que
el personal encuestado describe en forma breve y clara cuales son sus

funciones, como las realiza y que producto obtiene.

Se iniciara con la escogencia de la muestra, la cual se encuentra
definida por el estudio poblacional realizado con el fin de delimitar las
personas a entrevistar yfo encuestar de acuerdo con el grado de

responsabilidad en la gestién de cuentas por cobrar y la ejecucion
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dentro de sus funciones de procedimientos meramente administrativo —

contables.

Luego de esto se procedera con la identificacién de los sistemas
establecidos, revision de los procesos y procedimientos actuales que se
realizan; mediante observacion y analisis de los documentos que se
generan, las personas que intervienen y el grado de responsabilidad en
cada tarea. Simultaneamente se recibiran recomendaciones que faciliten

la realizacion de tareas en forma agil y eficiente.

0.5.3 POBLACION

La escogencié de la poblacién se obtuvo gracias a la aplicacién de un
censo realizado teniendo como criterio de inciusién “funcionarios que
leboren en las dependencias de  Divisidn financiera, Oficina de
planeacion, oficina de control interno” por ser estas las dependencias

de mayor injeﬁencia dentro de!l proceso de gestién de cuentas por cobrar

De acuerdo con lo anterior podemos concluir que este estudio es
poblacional y.esta delimitado por el grado de responsabilidad de los

funcionarios encargados de la gestion de cuentas por cobrar.
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La muestra poblacional obtenida para e! desarrolio del estudio esta

comprendida por los siguientes funcionarios

Jefe Division Financiera

Secretaria encargada de postgrado

Técnico encargado de pregrado

Coordinador de financiacion de matriculas

Secretaria ejecutiva de la division financieras

Jefe de Seccion contabilidad

Técnico seccion contabilidad

Técnico seccion contabilidad

22
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0.6 RECURS0S NECESARIOS

0.6.1 PIZRSONALES:

e MARILUZ PIMIENTA VANEGAS - Asesor Oficina Control

Interno Universidad de Cartagena.

e TERESITA PEREZBARDI - Jefe division Financiera,

Universidad de Cartagena

» ARLENA HOYOS CANAVERALEJO- Abogada - especialista

en derecho contencioso administrativo
0.6.2 ASESOR:

o DIOGENES GONZALEZ - Docente Programa Contaduria

Publica, Universidad de Cartagena
0.6.3 INVESTIGADORES:
o OSCAR LORA CASARES
»  SAMMIR MONTEMIRANDA PAJARO

0.6.4 FINANCIEROS
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El presente proyecto de investigacién representa costos totales
por valor de $ 1.276.000 vy la fuente de financiacién  son

recursos propios

Este item se encuentra discriminadc en el anexc 1

PRESUPUESTO
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0.7 RESULTADOS ESPERADOS

Nuestro principal objetivo es que dicha investigacién sirva de apoyo para el
proceso de elaboracion de manuales que se esta gestando en la
Universidad de Cartagena facilitando la optimizacién en la prestacion de
servi«:ids, y que este trabajo pueda ser implementado al interior del ente
comc una cuota que con el sostenimiento de la universidad, posicionandola
como una institucidn modelo ante otras universidades publicas y privadas,
dando en esta forma cumplimiento a nuestro slogan “siempre a la altura de

los tiempos.”

0.8 USUARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS POTENCIALES DE LOS

RESULTADOS ESPERADO

o La Divisién Financiera de la Universidad de Cartagena, que
por medio de este optimizara su gestion gracias a que ayuda

a mejorar la eficiencia de la institucion.

o El Rector facilitaria la toma de decisiones, con planes y

politicas que vayan en pro del bienestar de los estudiantes.

o La Oficina De Control Interno de la Universidad de Cartagena
puesto que entre sus funciones se encuentra Velar por el

cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
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planes, programas, proyectos y metas de la organizacion vy
recomendar los ajustes necesarios. Por io tanto cumple sus

objetivos.

La seccién de Presupuesto para tener mayor confiabilidad en
la elaboracion y ejecucion del mismo ya que permite conocer
a ciencia cierta las cuentas a favor de la universidad y su
tiempo de recaudo, siendo asi de facil identificacion Jos

recursos con los cuales se puede contar.

Bienestar Universitario para poder tomar acciones que
permitan trabajar mancomunadamente para ef logro de los

objetivos de ambos departamentos.

Las Universidades Publicas a nivel nacional que pueden
poner en practica procedimientos plasmados en este trabajo

facilitando la optimizacion de su gestién.

El Ministerio de Hacienda y los entes de control de los
organismos territoriales puesto que se facilita la obtencion de

la informacién pertinente.
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SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
NTCCP 1000:2000
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE GESTION DE CUENTAS POR
COBRAR
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1. GENERALIDADES

Los estandares internacionales, la incipiente globalizacion y el acelerado
desarrollo cle nuevas tecnologias, nos invitan y aun mas que invitarnos nos
obligan a reaccionar anie esta condicion cambiante, nos obligan a desarroliar
estrategias que nos permitan cumplir el principal objetivo de toda institucién “ser
competitivos para estar a la altura de los tiempos’, Poder estar vigentes, ser
productivos y mantenerse acorde con las exigencias del sistema, logrando asi
cumplir con los principios constitucionales de eficiencia, eficacia y efectividad.
Entonces desde este punto de vista la Administracion Publica tiene bajo su
responsabilidad y como una de sus funciones el manegjo y utilizacién de todos
aquellos bienes que son considerados de caracter publicos, y mas teniendo en
cuenta que son en beneficio y promueven el bien comun de todas las personas de

nuestro estado nacion Colombia.

En este orden de ideas, las entidades publicas estan destinadas a prestar un
servicio publico y su legitimidad se sustenta, en la eficacia, eficiencia y efectividad
con que prestan estos servicios y satisfacen las demandas de la comunidad, esto
dentro de un marco de valores compartidos que promuevan los Derechos
Humanos, el bien comun y la dignidad de las personas. La entidad publica por lo
tanto necesita una gestion eficaz y responsable que le permita sostenerse en las
mejores condiciones posibles y lograr un equilibrio éptimo entre su administracion

y sus fines.
28
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La Universidad de Cartagena asumiendo los nuevos roles que se le han
planteado en los diferentes contextos tanto nacionales como internacionales, y
manteniendo su slogan institucional “ siempre a la altura de los tiempos “se ha
planteado durante periodo 2006-2010 el desarrollo nuevos sistemas de
aprendizaje, de formacion y capacitacién; nuevas estrategias imaginativas para
enfrentar la competencia, y habilidades para organizar las disciplinas tradicionales
de manera diferente: es decir, gestar y ejecutar cambios en la planeacion,
organizacion, sistemas, procesos y procedimientos administrativos para ubicarla
en los caminos de la excelencia desde su eficiencia, eficacia y calidad. Se trata de
estructurar colectivamente un nuevo modelo universitario que se ajuste a las
realidades del contexto' internacional donde el ejercicic de la ciudadania, ia
defensa de la autonomia universitaria y su naturaleza publica, sean sus principios

rectores®,

En tal sentido y atendiendo los requerimientos que debe cumplir como institucion
publica ha gestado el desarrollo y actualizacién de manuales de procesos y
procedimientos con el fin de optimizar su gestion administrativa. Para poder lograr
levar a cabo este proceso ha fundamentado este procesos en el sistema de
gestion de calidad (NTCGP 1000:2004)decretado por el gobierno nacional,
definido como un conjunto de elementos, académicos, administrativos, financieros

y de gestion, interrelacionados e interdependientes, que garanticen el logro de de

* Tomado det Plan de Desarrolio Estratégico 2006-2010 “Todos Somos Pane”
Universidad de Cartagena.
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la mision, fines y objetivos de la institucion; y el decreto 1599 de 2005 “Modelo
Estandar de Control Interno” MECI 1000:2005, el cual proporciona la estructura
basica para la estrategia, la gestién y los propios mecanismos de evaluaciéon del
proceso administrativo, adaptable a todas las necesidades especificas de cada

entidad, a sus objetivos, estructura, tamafio, procesos y servicios gue suministran.

La NTCGP 1000 y el MECI son heframientas que han sido creadas para orientar
a la entidad publica hacia una gestidn sistematica y transparente para dirigir y
evaluar el desempefio institucional. Estas normas estan dirigidas a todas las
entidades y tiene como propésito mejorar su desempefio y su capacidad de
proporcionar productos y/o servicios que respondan las expectativas y las

necesidades de los clientes.

La orientacion de estas normas promueve la adopcién de un enfoque basado en
los procesos, el cual consiste en identificar y gestionar de manera eficaz,

numerosas zaictividades relacionadas entre si.

El modelo dei sistema de gestion de calidad, tanto como el Méci, estan basados
en procesos y los vinculos entre estos, donde cada una de las partes juega un
papei significativo en la consecucién de los objetivos de efectividad, eficiencia y
eficacia; por tal razén se requiere que los procesos se encuentren documentados
en manuales de procedimientos debidamente estructurados y actualizados de

acuerdo con las exigencias de los nuevos entornos cambiantes.
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Por ende la gestion de manuales de procesos y procedimientos, se basa en la

normatividad anteriormente mencionada, quien a su vez se enmarca, integran,

complementan y desarrollan dentro de los principios constitucionales de la funcion

publica:

ENFOQUE HACIA EL CLIENTE: la razén de ser de las entidades es
prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus clientes: por lo tanto, es
fundamental que las entidades comprendan cuales son las necesidades
actuales y futuras de los clientes, que cumplan con sus requisitos y se
esfuercen por exceder sus expectativas.

LIDERAZGO: desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccion de cada entidad es capaz de lograr una unidad de propésito
dentro de esta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en
el cual los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas puedan flegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos
de la entidad.

PARTICIPACION ACTIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y/O
PARTICULARES QUE EJERCEN FUNCIONES PUBLICAS: es el
compromiso de los servidores publicos y/o de los particulares que ejercen
funciones publicas en todos los niveles, que permiten el logro de los

objetivos de la entidad.
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ENFOQUE BASADO EN PROCESOS: en las entidades existe una red de
procesos, la cual al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un
resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y
los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

ENFOQUE DEL SISTEMA PARA LA GESTION: el hecho de identificar,
entender, mantener, mejorar y en general gestionar los procesos y Sus
interrelaciones  como sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y
efectividad de las entidades en el logro de los objetivos.

MEJORA CONTINUA: siempre es posible implementar maneras mas
practicas y mejores para entregar los productos ¢ prestar los servicios en
las entidades. Es fundamental que la mejora continua del desempefio
global de las entidades sea un objetivo permanente para obtener para
aumentar su eficiencia, eficiencia y efectividad.

ENFOQUE BASADO EN HECHOS PARA LA TOMA DE DESICIONES: en
todos los niveles de la entidad, las decisiones eficaces se basan en el
analisis de datos y la informacion, y no simplemente en la intuicion.
RELACIONES MUTUAMENTE BENEFICIOSAS CON LOS
PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS: las entidades y sus
proveedoras son interdependientes; una relacion beneficiosa basada en el
equilibric contractual, aumenta la capacidad de ambos para crear valor.
COORDINACION, COOPERACION Y ARTICULACION: el trabajo en

equipo, en y entre entidades es importante para el desarrollo de relaciones
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que beneficien a sus clientes y que permitan emplear de una manera
racional los recursos disponibles.

» TRANSPARENCIA: la gestion de los procesos se fundamenta en las
actuaciones y las decisiones claras; por lo tanto, es importante que las
entidades garanticen el acceso a la informacion pertinente de sus procesos

facilitando el control social.

1.1. LA CONTABILIDAD VISTA COMO UN SISTEMA

Toda entidad requiere para el logro de sus objetivos, una adecuada e integral
organizacion, administrati'va y contable, pues esta es fundamental en fa estructura
de su operacion, y mas cuando se busca cumplir con los objetivos de eficiencia,
eficacia y efectividad. Por tanto, es fundamental contar con procedimientos y
sistemas de informacién bien definidos, en donde se establezcan en forma clara,
concisa y precisa las actividades a realizar y la documentacion que se requiere
manejarias, permitiendo asi captar y procesar los datos, a fin de emitir informes y
reportes que ayuden a tdmar las mejores decisiones, tanto a nivel interno como

externa.

Por tanto los manuales de procesos y procedimientos contables, representan la
base estructural de ese gran sistema llamado contabilidad, pues nos permiten

contar con una guia para la adecuada ejecucion de las operaciones vy
33
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posteriormente como una herramienta para ejercer control,

El proceso contable y organizacional de toda institucién basada en los términos las
politicas de gestidn de calidad y el modelo estandar de control interno es méas que
una compilacién de procesos tedricos y exigencias estatales, pues estos
representan una estructura sistematica y a la vez flexible. Que nos permite
contextualizar ia contabilidad como sistema de informacion, mas que como una
técnica de registro; La manera de entender los registros debe ser por orden légico
de los conceptcs y operaciones, y no por el mecanismo empleado para su
contabilizacién. Esté apreciacion la podemos observar méas claramente en la
grafica siguiente:

EI PROCESO CONTABLE

Proceso de
Entradas conversion

Salida

Datos da la institucidn
Catalogo de tuentas
Captura de asientos

RETROALIMENTACION

Este proceso tiene su apoyo en los comprobantes de las diversas operaciones que
ocurren dentro de la institucion, mostrando siempre las bases en que se

fundamentaron las transacciones realizadas y las reglas rigen el cumplimiento de
34
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los compromiscs contraido entre Ia institucion y los terceros. Manteniendo el
cumplimiento de los fines de registro de ias operaciones

* Apoyar a la administracion.

= Servir como elemento de prueba en ias operaciones de la institucion.

=  Servir como material de trabajo al auditor financiero.

* Informar a las diferentes instancias gubernamentales en gue se gastaron

los recursos aportados, entre otros.
Cumpliendo en esta forma con los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.
1.1.1. LOS SISTEMAS CONTABLES

La contabilidad es un sistema de informacién que expresa en términos
cuantitativos y monetarios la actividad econémica desarrollada por la universidad,
en el cumplimiento de las funciones que le son propias y cuyo objetivo principal es
el de facilitar a los interesados la toma de decisiones respecto a dicho organismo.
El propésito principal de fa contabilidad es generar informacién administrativo-
financiera de calidad, qué se logra a través de una serie de caracteristicas, que le
dan valor y que al definirla se evita se tener falsas expectativas respecto de la
misma.

Los sistemas de informacién contable concebidos como el conjunto de los
recursos insfitucionales destinados a satisfacer necesidades de informacion

financiera, deben cumplir las siguientes caracteristicas:
35
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> Los sistemas contables se caracterizan por :
e Servir como medio de control.
* ser compatible
¢ ser flexible

» debe guardar relacion costo-beneficio.

> Los sistemas contables deben cumplir los siguientes requisitos.
 proporcionar toda la informacion necesaria.
e confrolar las operaciones que realice la institucion.
s gjercer control sobre los bienes de {a institucién.
» establecer su costo para que sea proporcional a las condiciones
econémica§ de la institucién.

¢ proporcionar informes oportunos.

» Para la implementacion de un sistema contable es necesario tomar en

consideracion lo siguiente:

» Analizar las operaciones de la institucion.
+ Registrar las operaciones en forma oportuna.
e Establecer una adecuada comprobacién interna, que abarque [a

totalidad de las operaciones de la institucion.
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» Para que el sistema contable logre alcanzar los niveles de utilidad y
eficiencia que se esperan del mismo, debe reunir las siguientes

condiciones:

« Ajustarse a las necesidades de informacién de la institucion

e Ser manejable y de facil interpretacion

« Ser fiel refléjo de la realidad, ademas de ser coherente y confiable

« Proporcionar informacion actualizada que sirva de base para la toma

de decisiones

Para que el sistema proporciones mejor respuesta a las necesidades de la
institucion este debe c:ombinar datos administrativos con financieros, ya que
facilita la planeacién, la toma de decisiones a corto y a largo plazo, y la evaluacion
de los resultado. Permitiendo asi proveer informacion para la planeacion y el
presupuesto, utilizando asi los recursos disponibles de manera mas efectiva,
facilitando la observancia de restricciones a ciertos recursos y fortaleciendo los

procesos administrativo-contables.
1.1.2. EL PROCESO CONTABLE

Entonces podemos definir el proceso contable como el conjunto de fases o etapas
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a traves de las cuales la contaduria cumple sus objetivos.

SISTEMATIZACION

VALUACION (

PROCESAMIENTO l

EVALUACION

La contabilidad persigue la captacion de informacién financiera, sin embargo, es

preciso organizar el sistema por medio del cual sea posible el tratamiento de los

datos desde su captura hasta su presentacion.

. REGISTRO DE -

. ‘OPERACIONES

CLASIFICACION Y
REORDENAMIENTO |
DE OPERACIONES

Secuencia de registro de una operacion contable en general
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1.2. LA CONTABILIDAD PARA LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION

SUPERIOR

Las Instituciones de Educacion Superior deben proporcionar informacion
sistematizada de sus transacciones financieras y de las funciones sustantivas y
adjetivas de la educacién. Su contabilidad se estad enfocada al proceso utilizado
para registrar, clasificar y reportar su informacién para la toma de decisiones y
para garantizar la transparencia respecto al uso y destino de sus recursos
Los sistemas de contabilidad institucional sirven a una serie de propoésitos, entre
los que destacan:
* Administracion efectiva de los recursos.
» Clariclad y transparencia de las actividades realizadas.
e Propecrcionar informacion a la administracion para ayudar a la efectiva
asignacion y uso de los recursos.
» Proveer informacion a los usuarios diversos para evaluar las operaciones
financieras de la institucién.
» Regisiro contable y presentacién de informes financieros, deben precisar
origen, uso y destino de los recurses recibidos.
+ Informar en forma precisa a las diversas fuentes de apoyo, el costo de la
educzcion, sobre las funciones en las que se invierten los recursos
aportados.

o Verificar que sean utilizados en las condiciones y términos en que fueron

39

74



otorgados.

Las instituciones de educacion superior tienen caracteristicas financieras

particulares como son:

* Rezciben y ejercen recursos econémicos, sin la obligacion ni el propésito
de generar utilidades.

e Las actividades que realizan son generalmente servicios
subvencionados.

¢ No tienen como finalidad la acumulacién patrimonial, porque ésta es
sclo el medio para cumplir con ia misidn social.

» Para efecto de'evaluacion existen multiples indicadores del desempefio
institucional.

¢ L& renovacion de los cuerpos directivos, diluye la responsabilidad a

corto y medianc plazo.
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1.3 UNIVERSIDAD DE CARTAGENA *
1.3.1 HISTORIA PRELIMINAR
1.3.1.1 RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

La Universidad de Cartagena es la institucion educativa de mayor importancia en
el Departamento de Bolivar y una de las mas influyentes en la region del Caribe
colombiano.

En Noviembre 14 de 1819 se dictan en el pais las primeras disposiciones
referentes & los asuntos educativos. Para entonces funcionaba en Cartagena el
Seminario de San Carlos Borromeo, fundado hacia 1774 en cumplimiento de la
Real Cedule del Rey Carlos ill de Espafia, de fecha 14 de Agosto de 1768.

En Noviembre de 1.824 el General Francisco de Paula Santander, encargado de
la Presidencia de la Republica, establece el Colegio de Cartagena de Colombia,
que debia operar en donde funcionaba el seminario de San Carlos Borromeo;
desafortunadamente estas disposiciones no se ejecutan. Entonces el seis (6) de
Octubre de 1.827, el Presidente Simén Bolivar, como prueba de su gratitud con el
pueblo cartagenero crea la Universidad del Magdalena e Istmo, que empieza a
funcionar el 11 de Noviembre de 1.828 en el antiguo convento de los Agustinos
Descalzos, el Convento de San Agustin, construido en el siglo XVI.

La antigua Universidad del Magdalena e Istmo, que en su larga historia ha tenido

varios nombres hasta el actual, Universidad de Cartagena, inicia con las

4 Jdem
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facultades de Derecho, Medicina, Filosofia y Letras y Tecnologia. Hoy cuenta con
las facultades de Derecho y Ciencias Politicas, Ciencias Econémicas, Ciencias
Sociales y Educacién, Ciencias Humanas, Medicina, Odontologia, Ciencias
Quimicas y Farmacéuticas, Enfermeria, y Ciencias e Ingenieria, ademas de los
Programas de Educacion superior a Distancia. En total la Universidad ofrece 22
programas de pregrado (20 en la modalidad presencial y 2 en la modalidad a

distancia) y 38 programas de postgrado.

Su importaricia en todo el siglo XiX y parte del XX, la llevd a constituirse como la
institucién de mayor credibilidad en la naciente nacion, contribuyendo con sus

profesionales a la consolidacién de la Republica que hoy vivimos.

La década clel noventa, si bien estuvo dentro de un nuevo marco naéional de leyes
y reformas, la Universidad de Cartagena, apenas se asomé a entrar de lleno en
ese procesc de modernizacion a que estaban abocadas todas |las Universidades
Pablicas. Es asi como, a partir de la Ley 30 de 28 de Diciembre de 1992, se define
un nuevo estatuto en las Universidades que apunta a una revision interna de ias
facultades en relacion con sus nombres, y al claro requerimiento mas de un
programa, se denominarian entonces facultades de ciencias e ingenierias,
ciencias econdmicas, Ciencias Politicas, Ciencias Quimicas y Farmacéuticas,
Ciencias Sociales y Educacion, Ciencias Humanas. Se incentiva la formacién
avanzada y las diferentes Facultades ofrecen Programas de Especializacién y

Maestrias.
42
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Actuaimente es una moderna institucién, cuya filosofia le ha permitido adaptarse a
las exigencias de los tiempos, como motor que impulsa el desarrolio y la cultura y
contribuye por tanto a fomentar los grandes hechos de la historia nacional, a
través de facultades y programas de reconocida trayectoria en las modalidades
presencial y de educacién superior a distancia en sus instalaciones ubicadas en el
claustro de San Agustin.en el centro amurallado, en el campus de Zaragocilla, en
la sede moclerna de la Piedra de Bolivar y en Magangue.

El desarrollo y la implementacion de los nuevos manuales de procesos y
procedimierito representan un avance en la sistematizacién de la gestiéon y un
excelente apoyo al crecimiento de la institucion. Idealizando la teoria que llevada
hasta la préctica promuéva y direccione nuevos planteamientos curriculares que
nos permitan crecer y cojnsolidarnos como la més grande y competitiva institucion

de la costa caribe.

1.3.1.2 MARCO LLEGAL

La Universidad de Cartf;igena, es una persona juridica autdnoma, de caracter
académico, con régimen'especial, creada por Decreto del 6 de octubre de 1827,
expedido por el Libertador Simén Bolivar y reconocida por disposiciones legales
posteriores, entre eilas, la ordenanza No.12 de 1956 del Consejo Administrativo de
Bolivar, el Decreto No. 166 del 24 de febrero de 1983 de la Gobernaciéon del

departamento de Bolivar. En 1o referente a las politicas y a la planeacion del sector
43
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educativo, y de acuerdo con lo establecido en la Ley 30 del 28 de diciembre de

1992,

La Universidad de Cartagena puede establecer dependencias y seccionales de

conformidad con lo previsto en la fey 30 de 1992.

La Universidad de Cartagena puede designar internamente sus autoridades
académicas y administrativas, darse y modificarse sus propios estatutos, crear,
organizar y desarrollar sus programas académicos, otorgar los titulos
correspondizntes, organizar sus labores de acuerdo con su misién y objetivos,
adoptar los reglamentos que sean necesarios y disponer de sus recursos. Puede,
asi mismo, establecer, asumir y aplicar mecanismos financieros para el
cumplimiento de su funcién institucional, conforme a la Constitucion y a las leyes

de la Repubilica.

La autonomia se define ademas por las siguientes caracteristicas:

+ Personeria juridica reconocida por la Ley.

* Autodeterminacion académica, administrativa y financiera.

¢ Patrimonio independiente.

» Facultad de elaborar y manejar su presupuesto, acorde éste con las

funciones que le correspondan segin su esencia y objetivos.
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+ La adopcion del régimen de contratacion y control previsto por la Ley
30 de 1992. Ei Gobierno de la Universidad de Cartagena
carresponde al Consejo Superior, al Consejo Académico y al Rector.
Los Consejos Superior y Académico, estan integrados conforme a
los articulos 64 y 68 de la Ley 30 de 1992, y regiamentados por el

Estatuto General de la institucion.

1.3.1.3 OPZRACIONES ACTUALES

{OTECA =
B‘:‘EBNlT-RO DE \NFORA

» PLAMES FUTUROS

* Modemizar la gestion institucional de tal manera que la accioén

administrativa sea el soporte de las funciones sustantivas de la
Universidad.
Pues una gestidon administrativa coherente con las necesidades nos
permitira crear y promover el desarrollo de nuevas estrategias, que
acompanado de los nuevos estandares, permitira fortalecer la calidad
educativa reflejandose esto en el crecimiento de nuestra institucion.

* Lograr una cultura de bienestar universitario que permita obtener una
mejor calidad de vida de todos los miembros de la comunidad

universitaria
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* Utilizacién racional de sus espacios fisicos

* Adecuacion de la infraestructura fisica y de la dotacién de recursos
indispensables para desarrollar una labor universitaria de calidad

» Proyectar sus servicios a la satisfaccion de la necesidades de la

pobiacion mas vulnerables de su zona de influencia
> Planeacion estratégica

Es el conjunto de decisiones y acciones que resultan en la formulacién de
estrategias disefiadas para lograr los objetivos de la institucion. La

formulacién de estrategias incluye:

¢ ldentificar debilidades y fortalezas internas

* Determinar amenazas y oportunidades externas
» Establecimiento de la misién

e Fijar objetivos

¢ Desarrollar estrétegias alternativas

* Andlisis
> Valores Corporativos

» Concentracion y respeto por ia vida para todos los seres vivos.
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» Concentracion de la libertad y autonomia del se r humano para abordar
el conocimiento, asi mismo como para participar o ser sujeto de
investigacion.

* Busqueda de la verdad a través de la comprobacion y validez de
hallazgos de los investigadores.

» Honestidad en todo quehacer como ciudadano, investigador y gestor del
desarrollo.

+ Solidaridad. Colocar el conocimiento cientifico, tecnoldgico, humanistico
y cultural al servicio de la solucion de los desafios complejos de la
sociedad.

e Competitividad. Ofrecer una satisfaccién creciente a las cambiantes a
las cambiantes necesidades de nuestro entorno.

* Pluralismo. Respeto por las ideas ajena y por las personas.
1.3. 2 MISION

La Universidad de Cartagena es un centro generador y transmisor de
- conocimientos culturales, cientificos, tecnolégicos y humanisticos.  Forma
profesionales de alta calidad, dentro de claros valores de justicia, ética y
tolerancia, capacitados para promover el desarrollo integral de la regién vy el pais

y para competir exitosamente en el Ambito internacional.
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Como institucion de educacién superior de la Costa Norte Colombiana,
histéricamente comprometida con su desarrolio, presta un servicio cultural y
cumple una funcién social fundamentada en los siguientes principio: formacion

integral, espiritu reflexivo, y de auto — realizacion.

Como institucién universitaria promueve y garantiza la calidad en la produccién y
transmision de conocimientos en concordancia con el desarrollo de las ciencias,
las tecnologias, |as artes, las filosofias, dentro de un marco de respeto y tolerancia
en la pluralidad de razas, credos, edades, condiciones econémicas, politicas y

sociales.

1.3.3 VISION

La Universidad de Cartagena, como Institucion Publica de Educacion Superior de
la regién Caribe Colombiana, y actor socia! del desarrolio, liderara los procesos de
investigaciér. cientifica en su drea geografica, constituyéndose en la primera
institucion de educacion superior de la costa norte colombiana con el mayor
namero de proyectos de investigacién generadores de nuevos conocimientos con

el fin de elevar fa competitividad de nuestra regién en todos los ordenes

Orientarad los procesos de docencia basados en una aita calificacion de sus
recursos hurnanos facilitando [a capacitacion en su saber especifico y en los

procesos de ensefianza - aprendizajes. Por la presencia permanente en la
48



interpretacion y aporte a las soluciones de Ia problematica regional y del pais, que
se vera en el madiano plazo como la mejor opcién para la comunidad académica,

empresarial y saciedad civil en general.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Impartir educacion superior como medio eficaz para la realizacién plena del
hombre colombiano con miras a configurar una sociedad mas justa, equilibrada y

auténoma enmarcada dignamente dentro de la comunidad internacional.

1.4.2 Objetivos Especificos

» Elaborar y proponer politicas, planes, programas, y proyectos orientados a
resolvar problemas regionales de la comunidad en su area de influencia y
participar en ello.

» Establecer una politica permanente de orientacién docente y capacitacion
profesional la cual debe fomentar el desarrolio personal, la practica de la
ensefanza y la investigacién en busca de un mejoramiento de la calidad

institucional.
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Propiciar el intercambio cientifico, tecnologico y cultural con el propésito de
mantener una actualizacion que garantice la adecuada orientacidn del
desarrollc de [a region Caribe y def pais

Armonizar su accién académica, administrativa, investigativa, de extensién
con ctras instituciones educativas y entidades de caracter publico y privado
en el ambito naciofnai e internacional

Garantizar el cumplimiento de los programas de formacién en sus diversos
niveles y modaiidades, de acuerdo con lo establecido en las normas
académicas.

Impulsar en sus programas académicos el desarrollo del hombre con base
en solidos componentes de formacién humanistica, instruccién civica y en

los principios y valores de la participacion ciudadana
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2 DIAGMOSTICO PRELIMINAR

De acuerdo con las exigencias del naciente entorno globalizado y las necesidades
de informacién, que nos invitan a reformularmnos y cuestionarnos nuestra actuacion
y aporte al desarrolio de nuestra nacién. Surge la necesidad de dar respuesta a
estos cuestionamientos; la Universidad de Cartagena, se encuentra en proceso
de elaboracion de manuales de procesos y procedimientos, que permitan

direccionar y coordinar su actuacion institucional.

Dentro de este marco hemos querido aportar nuestro conocimiento en el
desarrollo de un sistema de gestion de cuentas por cobrar que permita continuar
con los linimientos que se han trazado, para lo cual hemos desarrollado una serie
de entrevistas y encuestzjas que nos arrojaran informacién relevante sobre:

¢, Cémo es el manejo de las cuentas por cobrar en la Universidad de Cartagena?

¢ Existen manuales documentados sobre el proceso de gestién de cuentas por
cobrar?

¢Cudles son los principales inconvenientes que se encuentran en la gestion de
cuentas por cobrar?

Entre otros mas cuestionamientos que nos permitieron obtener informacion
relevante sobre el proceso.

Para comenzar a describir la situacion encontrada partiremos del autodiagnostico
que realizo la Universidad en su plan de desarrollo “Todos somos parte” partiendo

del analisis DOFA y puntualizando en los aspectos contable- administrativos.
51
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2.1 ANALISIS DOFA

Debilidades

Inadecuado sistema de informacion.

Ineficiente sistema de recaudo de matriculas.

Falta de mecanismos de seguimiento y control de las diversas actividades
de fa universidad.

Ausencia de procedimientos claros estandarizados

Dualidad de dependencias en las cuales no esté clara cual es su funcién y
por ello se confunden la informacion

Escasos mecanismos y estrategias que faciliten el flujo de comunicacién
interna y externa en todos los organismos formales e informales de la
institucién

Inexistencia de un sistema que unifique a la administracion central con cada
una de sus dependencias.

Dependercia financiera.

Estructura orgénicé obsoleta.

Incremento del pasivo pensional.

Falta del cumplimiento del presupuesto.

Procesos administrativos lentos.

Activos improductivos.
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Oportunidades
 La gran demanda de los bachilleres que egresan de la educacion media en
su zana de influencia
¢ Los proyectos de desarrollo distrital, departamental y nacional para
participar en Ia licitaciones

¢ La actividad cuitural, local y regional

Fortalezas
» Tradicidén y prestigio de la Universidad en su zona de influencia.
¢ El desempefio de sus egresados en los sectores legislativos, judicial,
cultural, socio—ecqnémico y de salud.
* Talento humano altamente calificado.

¢ Capacidad instalada para la prestacién de servicios.

Amenazas
¢ Las nuevas politicas socio-econémicas a nivel regional, departamental y
nacional
¢ Las nuevas poll'tic'as de privatizacion, globalizacion de la educacién y salud
que se formulan a nivel regional, departamental y nacional
e El crecimiento del nimero de instituciones y programas de educacion

superior en el sector privado
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Partiendo de este punto podemos observar claramente que la Universidad de
Cartagena presenta un sistema de funcionamiento que no esta acorde con las

necesidades reales de los sistemas de informacion organizacional institucional.

En nuestro tema de interés, la gestion de cuentas por cobrar podemos mencionar:

» La Universidad de Cartagena no cuenta con manuales de procesos vy
procedimientos documentados en lo relacionado con la gestidn de cuentas
por cobrar.

» No hay empleados con funciones directamente asignadas que realicen las
actividades de recepcionar, gestionar y controlar las cuentas por cobrar.

» La responsabilidad de ia gestidon de cuentas por cobrar esta distribuida
entre los funcionarios de la unidad encargada del proceso y los funcionarios
de la division financiera.

 Uno de los principales inconvenientes se presenta por la falta de
comunicacion orgénizacfonai lo cual dificulta el manejo de la informacion y
el correcto flujo de esta a nivel de las diferentes instancias de la institucion.

e Algunas cuentas han prescrito por ausencia de gestién de cobro.

« El software contable no esta acorde con las necesidades de informacién de

la institucion.
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El software contable muchas veces arroja cuentas con vencimientos de
hasta 6 afos, de‘bido a que estas cuentas no fueron actualizadas en su
debido momento

No s2 manejan periodos de vencimientos de las cuentas. Las cuentas son
elaboradas con fecha de vencimiento del mismo dia de emisién de ia
factura por tanto inmediatamente entra en mora en el sistema contable.

La obligacién por cobrar no se crea por el valor total a cobrar es decir el
100% de la deuda, sino por el valor que se realice la cuenta de cobro, e
cual generalmente es un valor parcial del total de la deuda.

No hay control sobre los recaudos efectuados pues muchas veces son
cancelados y la obligacién continGa reflejandose en el sistema contable.

La gestion de cobro se maneja de acuerdo con ia necesidad de cobrar
determinado servicio mas no con base en una estructura de trabajo y un
cronograma de cobros.

En algunas ocasiones las cuentas de cobro se hacen a mano y con fecha
anterior & la actual. Algunas cuentas se realizan sin los soportes
correspondientes porque estos se han extraviado en el envid de
informacion desde:[a unidad responsable hasta el funcionario encargado en
la division financiera.

La solicitud de la emisién de la factura no viene detaliada con toda la
informacion relevante y los respectivos anexos y algunas veces se hace

verbalmente.
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* No hay una certeza real de los valores adeudados a la Universidad por los
diferentes conceptos por los cuales presta sus servicios.

» Anivel de pregrado se encuentra un alto numero de estudiantes morosos y
con atrasos de mas de tres (3) semestres en Ia cancelacién de matriculas.

» La gestién de cobro es muy pobre y esta delimitada por la necesidad de la
gestion de los recursos ocasionando que las personas que realizan esta

labor no alcancen a cumplir con las metas institucionales.

Podemos concluir que en la Universidad de Cartagena hay ausencia total de un
adecuado sistema de gestion de cuentas por cobrar, y un inadecuado manejo de
fas mismas.

A raiz de estos inconvenientes proponemos el disefio de un sistema para la
gestion de cartera el cual amplia su rango de aplicaciéon desde la gestién de
cuentas por cobrar, cumpliendo asi con los principios institucionales y las
necesidades de informacion.

El disefio del sistema de gestion de cuentas por cobrar esta concebido como un
instrumento que le va pérmitir a la universidad de Cartagena optimizar la gestién
de cuentas por cobrar, lograr trabajar sobre bases reales los presupuestos que
realiza para su funcionamiento, optimizar los procesos, agilizar la gestién de

cuentas y cumpiir con los requisitos de asignacién presupuestal.
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Fundada en 1827

RESOLUCION No. DE 2007
3. MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE
GESTION DE CUENTAS POR COBRAR
3.1 Modelo de resolucion para adopcién de manuales
La implementacion de los manuales de procedimientos parte de la
aprobacion por parte del consejo superior de la Universidad de Cartagena

de una resolucién con las siguientes caracteristicas:

El RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, en ejercicio de las

facultades legales y,

CONSIDERANDO:

Que @l literal a del articulo 49 del acuerdo n°® 40 de la Universidad de
Cartagena establece como funcién del rector: “Cumplir y hacer cumplir las

normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias vigentes”.
Que es necesario contar con procesos y procedimientos documentados

que guien la ejecucién del trabajo administrativo y académico de Ia

Universidad dentro de los criterios de eficiencia, eficacia y legalidad.
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Que es necesario determinar y desarrollar procesos agiles y confiables que

permitan {a optimizacién del funcionamiento de la entidad y la calidad de ios

servicios prestados.

Que es indispensable la implementacion de adecuado sistema para el
manejo de cuentas por cobrar que garantice la eficiencia y la efectividad de
los procesos realizados y el cumplimiento de los presupuestos anualizados

de caja.

Que para ser eficaces en el cumplimiento del anterior considerando, es
necesario establecer manuales de procedimientos claros y precisos para el

manejo de las cuentas por cobrar de la institucion.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS. Adodptese el manual de cuentas por cobrar en todas

las dependencias vinculadas en la gestién de cuentas por cobrar.

ARTICULO SEGUNDO: RESPONSABLES Y CAMPQO DE APLICACION.

Los procedimientos adoptados deberan ser aplicados en las dependencias

59
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Fundada en 1827

RESOLUCION No. DE 2007
de la universidad, por todas y cada una de los funcionarios y confratistas

vinculados al area, en ejecucion de las funciones que le son propias, so

pena de incurmir en causales de mala conducta.

ARTICULO TERCERO: ACTUALIZACION DE MANUALES. Toda
modificacién o actualizacion que deba realizarse a los procedimientos
adoptados mediante Ia presente resolucion, con el fin de mejorar para
obtener la eﬁcienéia, la eficacia y la transparencia que se pretende con los
mecanismos debera surtir la oficializacion correspondiente y ser notificada a
cada uno de los funcionarios contratistas del drea a ia que pertenece el

procedimiento.

ARTICULO CUARTO comuniquese la presente providencia a los jefes de

cada dependencia, para o de su competencia.

ARTICULO QUINTO la presente resolucion rige a partir de la fecha de su

publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Publicuese, comuniquese y cimplase
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3.2 PROCESO DE GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

La implementacién de los manuales de procedimientos propuestos a continuacion,
parte de la adopcion del reglamento interno de cartera que se presenta en el
anexo 5 (item 3.7.5) de los manuales de procesos Yy procedimientos
desarrollados a continuacién; en el se demarcan los lineamientos que se deben
tener en cuenta la correcta aplicacion del los manuales de procedimiento
contables.

Control de Cambios en el Documento
Causa. del Camhio Cambio Realizado

— 1

J
l {
1. Deficiente sisterna de recaudos. { 1. Disefio de nuevos manuales de
; 2. Obsolescencia de manuales de procesos y procedimientos para |
procesos. ) el manejo de cuentas por cobrar. |
3. Inadecuado manejo de cartera. 2. creacibn de la seccion de
4. Alto indice de estudiantes cuentas por cobrar.
mMorosos. 3. Implementacion de sistema de
5. Inexistencia de una seccion de recaudos institucional.
cuentas por cobrar. 4. Implementacion del sistema de f
cuentas por cobrar pregrado y
postgrado. (
5. Registro directo en el programa
de contabilidad. |

Version del Vigente desde:

Documento

" Responsable
del
Procedimiento

Responsable del (
Jefe division financiera Jefe de 01 ) |J

Proceso

seccion de
cuentas por
cobrar J
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OBJETIVO DEL. MANUAL

Establecer los lineamientos metodoldgicos para el manejo de las cuentas por
cobrar en la Universidad de Cartagena. Este constituye un instrumento idéneo
para suministrar informacién sobre los procedimientos involucrados en el registro
y control de dichas cuentas generadas en las diferentes unidades gque conforman

la institucion, centralizando toda la operacion de cobro en una sola seccién.

ALCANCE.
Este procedimiento aplica para:

o FEjecucion y control de las facturas o recibos de los diversos servicios
prestados por la institucién (matricula, convenios, cuotas partes jubilatorias
y todos aquellas obligaciones que generen compromisos a favor de la
universidad).

+ Gestion y control de la cartera de la Institucion. Establecer convenios de
abono o pago total-de las obligaciones morosas que terceros® tienen con la
Institucion.

» Delimitar las funciones del la seccion de cuentas por cobrar y marcar los

parametros de su actuacion.

* Entiéndase por tercercs todos aquellos, que se encuentren de una u otra Forma vinculados con la institucion ¥
tengan campramisos a $iL carga,
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MARCO LEGAL.
e Norma NTCCP 1000:2000
» Modelo estandar de control interno
* Ley 1066 de julic de 2006
» Decreto 4473 de Diciembre 15 de 2006
e Ley30de 1992
UNIDADES QUE INTERVIENEN
¢ Unidades responsables de + Seccién contabilidad
ingreso . .
» Seccién de tesoreria
¢ Jefatura Division financiera L
* Oficina juridica
¢ Seccion de cuentas por cobrar i
¢ Archivo
DOCUMENTOS UTILIZADOS
s Relacion de cobros » [nforme de gestion de cobros
s Facturas + Cronograma de cobros
¢ Contratos y convenios » FEdades de cartera

* Recibc de caja
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FORMULARIOS UTILIZADOS

 Cronograma de cobros

» Hoja de gestion de cobros
REPORTES GENERADQS

¢ Reporte diario de fcobros

NORMAS
¢« Se entiende por qUentas por cobrar todos aquellas partidas que confieren
derechos a reciamar efectivo u otros bienes de terceros, como
consecuencia de: la venta de los distintos bienes o servicios que la
Universidad de Cartagena ofrece, bien sea docente, investigativo o de
extension; y tamtéién la originada en obligaciones legales a favor de Ia
Universidad, mﬁo es el caso de las cuotas partes jubilatorias, la
devolucién de los aportes patronales, las matriculas de pregrado y
postgrado, vy en general, cualquier otra partida que constituya una

obligacién a favor de la Universidad de Cartagena.
e« Es res-.ponssabilidacjl del administrador de cuentas realizar el cronograma de
cobros de acue!rdo con las fechas establecidas en cada uno de los

documentos que generan fa misma.
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La seccion de contabilidad sera la encargada de incluir en el sistema
contable las obligaciones a favor de Ia Universidad.

El administrador de cuentas por cobrar mantendra actualizado el libro
auxiliar de cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar vencidas se mantendran en la seccién de cuentas
por cobrar en un plazo maximo de 30 dias, después de este lapso y previa
verificacion de su imposibilidad de cobro sera enviada a la oficina juridica
para su proceso de cobro.

El administrador de cuentas por cobrar sera el encargado de emitir
mensualmente, estados de cuenta detaliada de las cuentas por cobrar y
enviarlos a las unidades responsables de ingreso y el resumen conciliado
de las cuentas por cobrar al jefe de la division financiera.

El administrador de cuentas por cobrar debera suministrarle mensuaimente

& la seccion de contabilidad la situacion de los deudores para su respectiva

conciliacion.

Las normas y procedimientos contenidos en este manual estaran sujetos a
control posterior de la oficina de control interno y al control previo por parte
de las unidades involucradas.

Es responsabilidad de las unidades involucradas asignar a la persona
encargada realizar el control previo correspondiente a su unidad.
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RESCICION DE CONTRATOS

Al rescindirse un ‘contrato el administrador de cuentas por cobrar debera
actualizar el libro auxiliar de cuentas por cobrar hasta ia fecha de rescisién.

|
Asesoria juridica debera informar a la seccién de cuentas por cobrar en el

momento en que s:;e realice efectivamente Ia rescision del contrato.
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3.2.1 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CUENTAS POR COBRAR

OBJETIVO
Generar de forma oportuna y confiable las facturas; con el fin de optimizar la
gestion de cobro. Realizar un adecuado control del recaudo y disponer de
informacién en tiempo real, confiable y fidedigna sobre el estado de las
obligaciones de los terceros con fa institucion.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para:

» Ejecucion y control de las cuentas de cobro por servicios prestados por la

universidad.
+ Gestidon y control de la cartera de la Institucion,

CONTENIDO
MACROPROCESO: Gestion Administrativa
PROCESO: | Gestidn Financiera
SUBPROCESO:  1Gestion Contable
PROCEDIMIENTO: - |PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR
Generar de forma oportuna y confiable las facturas;
con el fin de optimizar la gestién de cobro. Realizar un
OBJETIVO DEL . {adecuado control del recaudo y disponer de
PROCEDIMIENTO: informacitn en tiempo real, confiable y fidedigna
~ [sobre el estado de las obligaciones de {os terceros
. {con la institucion.
ALCANCE: ENTRADA |Firma de contrato y/o convenio
SAL'I;D,_;(\: Archivo de informacién contable
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RESPONSABLE
No. DESCRIPCION DE LA DELA
ACTIVIDAL ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
[ Y CARGO
3 Senerar documento se regisira la cuenta seccion de 7
o ) ” cuentas por |
cddigo contable | en el libro auxitiar y se genera el brar
| codigo contable correspondiente cobra \
[ Luego de analizado el
} Alimentar el documento se determinan las seccion de
4 cronograma de | fechas en que deben realizarse cuentas por |
‘ cobros los cobros y se alimenta el cobrar )
i cronograma de cobros | |
remitir relacion | La seccion de contabilidad 2
5 de cuentas recepcidna la relacion de seccian de
pendientes de | cuentas por cobrar , y laingresa |  contabilidad f
cobfo . | &l sistema contable |
{ ‘ { se genera ef comprobante de |
. Emitir diario al cual se le anexa la .
} 6 comprobante { relacién de cobros y se envia a ;iﬁgﬁdiz
- dediario | la direccion general de finanzas ’
, ' ' f para su posterior archivo : _ .
J Archivat { Archivo de contrato o documento| seccién de |
7 At por tipo de cuenta hasta cuentas por |
L | contrato J gestionar su cobro cobrar J
Elaborar Al finalizar el mes de acuerdo seccionde |
8 || relacion de con gl "cronograma de cobros” cuentas por
cobro se elabora relacion de cobros | cobrar
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pendientes y se procede a su
gestidn.

|

De acuerdo con el cronograma seccibn de |

de cobro se elabora ia factura en cuentas por {

original y das copias |

se envia la factura al deudor, en f
caso de su no ubicacion esta es

cobro, remitida a la unidad responsable ?

)

I

| Recepcion por ? Al recibir 1a factura, el deudor se |
|
j

cuenta de
cobro

cabrar
seccién de
cuenias por

cobrar

Enviar {a

10

}{ Elaborar la
{ cuenta ge

— e ——

11 parte del dirige al entidad bancaria para su | Deudor
deudor pago
" Al pagar la factura el deudor
recibe el recibo original
prevnamente seilado para su
conirol
1. &l mensajero es enviado ala
entidad bancaria para reclamar
el listado detaliado movimiento
de recaudo. Cada fistado viene
por dias y trae la copia de la
factura que cancelaron, se
revisan que los soportes estén |
completos.
Verificar los 2. En la entidad bancaria los
recaudos listados de movimiento se
revisan desde su pagina web
cada dos dias, se revisan par el |
f codigo del estudiante. )
f

12 - Deudor

pago de factura

’—\_—_h’_—_ﬂ«ﬂ_—q, —_——’-_.—h_v

seccitn de
cuentas por }
coprar |

13

| luego de confirmado el pago se
verifica (a informacion del reporte
| diario y se actualiza el lipro
| auxifiar de CxC y se envia copia |
| , | ala seccidn de contabilidad
| La copia del reporte se archiva
con sus anexos en la carpeta del
cliente y del control de pagos

|

seccion de |

cuentas por lj
cobrar

14 I Aschivar de
[ reporte
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| | r con la recepcion de la copia del
reparte diariq se elabora el

15 m;’;;g{):; te comprobante _c:!e diario con su secciéjrf de

‘de diario | 2NeX0 derelacidn de cobroy se | . contabilidad
envia a la direccién general de _
; ' . | finanzas para su archivo a ]
| 16 ( Archivar de fos | Ef comprobante de diario y &i seccion de
| documentos | auxiliar de CxC es archivado * | contabilidad |
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3.2.2, PRO*CEDIMIENTD DE CUENTAS POR COBRAR DE DUDOSO
RECAUDO (COBRO PREVENTVO)

OBJETIVO
Gestionar en tiempos oportunos las acreencias a favor de la Universidad de

Cartagena; con el fin de cumplir con los presupuestos dispuestos en el PAC y
realizar un adecuado control del recaudo

ALCANCE
Este procedimiento aplica para:

» Ejecucion y control de las cuentas de cobro por servicios prestados por {a

universidad.

e Gestion y control de la cartera de la Institucion,

CONTENIDO
MACROPROCESO: | Gestion Administrativa
PROCESO: Proceso de Cuentas por cobrar
SUBPROCESO: . Gestion Contable
PROCEDIMIENTO: PROCED'”&%%?O %ﬁ%%ggmms DE
Marcar los lineamientos metodolégicos para
OBJETIVO DEL :
PROCEDIMIENTO: lgL ;;ast:miento de las de cuentas de cobro
ALCANCE: ENTRADA: |De acuerdo al cronograma de cobro inicia la
gestién de cobro
SALIDA: Cancelacioén definitiva de la cuenta o trastado
i a la oficina juridica para su posterior cobro.
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RESPONSABLE |
No. - DESCRIPCION DE LA DE LA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Y CARGO
Si el deudor no cancela la deuda
en la fecha establecida, realiza
nueves intentos de gestion de -
, ‘ cobros dentro de un lapso de 10 seccion de
1 Gestionaricobro dias, en conjunto con la unidad cuen’:)as por
responsable del ingreso, registra cobrar
en fa hoja de gestién de cobros
el resultado de los mismos.
Ubica las cuentas con
Ubicar de antiglledad mayores o iguales a seccidn de
2 cuentas,por 30 dias en el libro auxiliar de cuentas por
antigitedad cuentas por cobrar o en el cobrar
“cranograma de cobros”
Elabora un “Informe de Gestion*
{tomandc en cuenta el numero >
3 Elaborar informe | de intento de cobros realizados, CSUZC:t:: g oer
de gestion formas de comunicacion y
! cobrar
resultados con fos anexos
correspondientes)
Remite copia del informe de
. gestion al jefe de la division seccidn de
4 Remitir informe financiera para su revision y cuentas por
de gestion aprobacion, y copia a la seccién cobrar
de contabilidad para su
informacion
Recive documentos, verifica la
) informacidn e informa a fa
Verificar un‘adgd responsable de 'm_gresg y seccién de
5 informacian Remite documento a ia direccién contabilidad
. de cuentas por cobrar, para su
actualizacion en el libro auxiliar
de cuentas por cobrar
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Elaborar Determina Ia fecha a o fechas j
cronograma de |t Que deben realizarse el cobro seccidn de
cgbro y loregistra en el “cronograma contabilidad
' de cobros
- Actualiza_r_ del se actualiza el I]bro au>_<!har de seccién de
libro auxiliar de CxC y se envia relacion de cuentas vor
cuentas por pagos a la seccion de cobraf
cobrar contabilidad
Remitir
d‘ﬁiﬁ;‘;ﬁt}ige Continua con el procedimiento de seccidon de
cobrar d e'giﬁc‘n cuentas por cobrar de dificil cuentas por
cobro a [a oficing cobro en la oficina juridica cobrar

juridica.
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3.2.3. PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR COBRAR DE DIFICIL COBRO
(COBRO PERSUASIVO)

OBJETIVO

Gestionar en las acreencias a favor de la universidad en el menor tiempo posible

ALCANCE
Este procedimiento aplica para:

» Ejecucién y control de las cuentas de cobro por servicios prestados por la
universidad.

» Gestion y control de la cartera de la Institucién,

CONTENIDO
MACROPROCESO: | Gestion Administrativa j
PROCESO: Gestion de Cuentas por Cobrar
SUBPROCESO: Gestion Contable
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS FOR
COBRAR DE DIFICIL COBRO
OBJETIVO DEL Marcar fos lineamientos metodoldgicos para
PROCEDIMIENTO: el tratamiento de las cuentas de dificil cobro.
ALCANCE: ENTRADA Recépcic‘:n de los documentos de cuentas
por cobrar de dificil recaudo
SALIDA: | La informacion es archivada y se cierra el
caso
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No. ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE Dﬂ
ACTIVIDA ACTIVIDAD LA ACTWVIDAD
D DEPENDENCIA Y
CARGO
1 Recibir Recibe de fa seccidn de{Oficina juridica
|documentos de |cuentas por cobrar los
la seccion de  [documentos de cuentas por
cuentas por cobrar de dificil cobro
cobrar
2 Verificar la - revisa la informacion | Oficina juridica
informaciény |contenida en e documento y
establecer el procede de acuerdo a los
proceso legal a | pardmetros legales
utiizar de
acuerdo al tipo
de cuenta y al
monto de la
misma.
3 Efectuar las (No) Registra el resultado en|Oficina juridica
gestiones la hoja de gestién de cobro y
legales de Continda con el procedimiento
cobro dentro  [de cuentas por cobrar de
de un lapso de Jincobrables. / (Si) Registra el
10 dias, en resultado de la gestidn en la
conjunto con'la |*hoja de gestion de cobro” y
unidad determina si el deudor va 2
responsable de {cancelar o no ‘
ingreso
4 Registrar el [(No) Decide si continua con la | Oficina juridica |
resultado de la |gestion legal {No) Continua
gestion en la con el procedimiento de
‘hoja de cuentas por cobrar de
gestion de incobrables. (Si) Realiza
cobro” y gestiones de cobro legales e
cetermina si el |informa al jefe de la divisién
ceudor va a financiera y al responsable de
cancelar o no  {la unidad de ingreso
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Informar a la
seccién de
cuentas por
cobrar sobfe el
acuerdo con el
deudor !

Una vez finalizada la gestion
se determina si el deudar va
a cancelar

seccion de cuentas
par cobrar

Cerrar el caso

(Noj) Continia con el
procedimiento de  cobro
coactivo de acuerdo con lo
dispuesto en el reglamento
interno de cartera.

(Si) va al enlace (1) / (Si)
entace (1) Realiza convenio
de pago con el deudor y se le
informa el procedimiento a
seguir para la realizacion del

pago
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3.2.4 PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS INCOBRALBES
OBJETIVO
Dar de baja en el sistema y hacer las provisiones correspondientes a aquellas
cuentas que luego de los procedimientos juridicos de cobro se hayan determinado
como incobrables.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para:
» Realizar las provisiones concernientes a cuentas incobrables

¢ Dar de baja las cuentas incobrables,

CONTENIDOD

|MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Gestidén de cuentas por cobrar

SUBPROCESO: Gestion Contable

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS
INCOBRABLES

OBJETIVO DEL ' Dar de baja en el sistema y hacer las

PROCEDIMIENTO: provisiones correspondientes a aquelias
cuentas que luego de los procedimientos
juridicos de cobro se hayan determinado
como incobrables.

ALCANCE: Determinacidn de la incobrabilidad de la
cuenta y realizacion del informe de gestion

SALIDA: Archivo de documentos por auxiliares de
[cuenta
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| No. | ACTIVIDAD ]DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE—]
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE LA
ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Y CARGO
1 Determinar la|Envia comunicado al jefe de ta|Oficina juridica
incobrabiflidad [divisidn financiera informandole
de la cuenta y|de la incobrabilidad de 1a cuenta
realizacion dely anexa informe de gestién vy
el informe de|soportes correspondientes para
la gestién | su proceso. La division financiera
(teniendo en}archiva copia de los documentos
cuenta las { para su saporte.
acciones
legales vy los
resultados
obienidos) _
2 Recibir Remite documentos a fa seccidn | Divisién financiera
comunicado |de cuentas por cobrar para
CcON anexos actualizar el libro auxiliar
3 Recibir  de|Se asienta en el libro auxiliar de|seccién de
documentos |cuentas por cobrar la|cuentas por
del jefe dé la}incobrabilidad de la cuenta y|cobrar
divisidn envia los documentos a la
seccion de contabilidad para
registrar  como incobrable en el
; sistema financiero
4 Regisirar Luego de recibir los documentos | seccién de
infarmacién [y  registrar en el sistema [contabifidad
contables los respectivos
asientos, envia los documentos
a archivo
5 Archivar  lalArchivo central recibe los|Archivo central
cuenta documentos y archiva por
auxiliar de cuentas
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3.2.5 PROCEDIMIENTOS PARA CUENTAS POR COBRAR PREGRADO Y
POSTGRADO

OBJETIVO
Generar de forma oportuna y confiable las facturas de matriculas de cada uno de

los estudiantes; realizar un adecuado control del recaudo y disponer de
informacién en tiempo real sobre el estado de las obligaciones de los estudiantes
de ia institucién.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para:
* Ejecucion y control de las facturas o recibos del servicio educativo prestado
por la universidad.
» Gestidn y control de la cartera de la institucion, De acuerdo con las
necesidades de los estudiantes de la institucidn, Establecer convenios de
abono o pago total de las obligaciones morosas que los estudiantes tienen

con la Institucion.

Nota: los estudiantes de pregrado y postgrado se rigen iguaimente por lo
estipulado en el reglamento interno de cartera de Ia universidad de Cartagena

para efectos de apoyo del presente manual
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CONTENIDO
MACROPROCESQ:  [Gestion Administrativa
PROCESO: gestion cuentas por cobrar
SUBPROCESQ: Gestidn Caontable
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR
MATRICULAS PREGRADO Y POSTGRADO
Generar de forma oportuna y confiable las facturas de
matriculas de cada uno de los estudiantes; realizar un
gggggg&%%ro adecuada control del recaudo y disponer de
' informacion en tiempo real sobre el estado de las
obligaciones de los estudiantes de la institucidn.
ALCANCE:  ENTRADA |Factyrar matricula financiera a cada estudiante
SALIDA: Envié de matricula financiera a cada estudiante por
' semestre_
RESPONSABLE
No . |DESCRiPCioN  DE  LA|PE LA
AC-TNID AD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
DEPENDENCIA {
, Y CARGOQO
Facturar faciurar y envia volante de| . dad
tricula matricula a la unidad académica e
1 ma responsable del

econdmica afpara ser entregada a los
los estudiantes | estudiantes
Et estudiante recibe la orden de
matricula financiera y procede a
Recibir volante |cancelarla. O se acoge a alguno

process

E—

2 de malricula|de los programas que lajestudiante
financiera universidad offrece de en
compensacidn de  matricula
L _ economica.
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Financiacion
3 de matricula
Financiera

)Visto bueno de

Si el estudiante financia la
matfricula, la seccién de cuentas
por cobrar recibe la respectiva
solictud, Se wverifica que el
estudiante cumpla con los|Seccién cuentas
requisiios  estipulados en  e!|por cobrar
regfamento intemo de cartera y
que no tenga saldo anterior
mediante procedimiento  de
verificacion de saldos

Bajo e cumplimiento de los
requisitos  se autoriza la

——— —— ]

Seccion cuenias

42}

financiacion

L—

financiera ﬁnancia_cién por cobrar
Financiacion  (se verifica con base a resolucion | Divisién de
% ge  matricula)de rectoria la financiacion de ia|bienestar
por novacion | matnicula universitario
Ve . . ‘ . e
7 t\i{:"atr?c%é:?grl? de Si el estudiante aparsce en la gggg{;r de
[ : .. .
por novacion resolucion se pasa financiar ] universitario
N Bajo el cumplimiento de los .
Autorizacion - . o]y} ntas
8 de toa :c ° requisitos se autoriza el page de ;?;Cgo%r a;:ue ta
pag o primera cuota |
. fa instifucion financier L
g Recepcién del Eer::ibg elStg:glc?n con ar;f;;r?al Si institucién 5
200 ) financier:
P ? copias - _ a. a
10 fr)'las%?ucn on ®N/Si ef estudiante cancela en su institucion )
. i rmj  financtera
financiera totalidad el proceso termina ina J
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3.2.6 PROCEDIMIENTO DE CUOTAS PARTES JUBILATORIAS POR COBRAR

OBJETIVO
Recuperar los valores que ha asumido la universidad, por concepto de pago de
pensiones a sus servidores (cuotas partes) que concurren en [a prestacién por el
tiempo labcrado en cada entidad de servicio.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para:

» Conciliar y acordar formas de pago de las cuentas pendientes entre las

entidades contribuyentes.

CONTENIDO

MACROPROCESQ: #Gestfdn Administrativa
PROCESO: ] Gestion de cuentas por cobrar

SUBPROCESO: ' }Gestién Contable

PROCEDIMIENTO PARA CUOTAS
PARTES JUBILATORIAS POR COBRAR

Conciliar y acordar formas de pago de las
cuentas pendientes entre las entidades
contribuyentes

[
. 1]

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCéDlMIENTO:

_ Etaboracion de archivos fisicos y en medio |
ALCANCE: ENTRADA: magnetico def calculo, actualizacion y
_ _|cobro de jubilacién
SALIDA: Envi'_ci del auxiliar de cuentas por cobrar al T
archivo central
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RESPONSABLE
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTVIaAD
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

Y CARGO

|

La oficina de prestaciones
econdmicas efabora los
archivos fisicos y en medios

:

diario'

for oz Unidad
} Generar magnéticos la actualizacién y (
1 informacion liquidacion de cobro por | FeSROnsable del
! pensionado, enviandola con sus ingreso )
anexos a la seccién de cuentas J
| por-cobrar
Con la recepcién de la ]
Alimentar al liquidacion se realiza e! registro seccién de
2 cronograma de enellibrode CxCyla cuentas por }
cobro determinacion de las fechas de cobrar
_ cobro ]J
Archivar Archivo de la liquidacién de .
3 dacumentos de cobro por pensionado en su cich::: :c?r
las cuentas por | carpeta correspondiente hasta brar
cobrar, gestionar su cobro co
Se elabora la relacion de cobro )
Elaborar.de y se remite al registrador en el seccion de
4 relacion de departamento de contabilidad cuentas por H
cuenta de cobro. | para su ingreso en el sistema cobrar
contable. J
} Con la recepcion de la relacion
Generar cuenta de cabro se reaﬁzg el rggfstfo seccion de |
° | porcobrar ~_&n &l sistema financiero contabilidad
| Ml generando la cuentas por
‘ ] cobrar
| con la generacion de la cuenta |
Emitir por cobrar se elabora el .
6 comprobante de | comprobante de diario con su ;ﬁgﬁiﬁ
} anexo de relacion de cobro y se -

- @nvia a archivo

{_

S
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De acuerdo al cronograma de
cabro se elabora la cuenta en
original y dos copias y se .
7 Enviar notifica a las entidades g’fgg{gg dg ;
Natificacion contribuyentes los valores cob rarp /
adeudados de acuerdo al
calcufo de fiquidacion de {
pensién [
[ Verificar monto | Ve que ef valor se autorice [ __ ciénde |
. : en la entidad por la cuenta y el
8 informado por la valor que la universidad cuentas por
| universidad informo a la entidad coprar |
l Siguiendo el procedimiento B
. descrito en el manual se verifica
f e c;fsggiirn a el recaudo con la entidad seccidn de
J 9 i entidad financiera si el deudor no cuentas por
financiera cancela la deuda se sigue con cobrar
el procedimiento de cuentas de )
cobro dudoso. [l
{ . seccion de
o , Se decepciona el reparte can la
} 11 Recibir el reporte( primera copia del ticket de caja cuentas por }
cobrar
Verificar )La informacién en el reporte y ef seccion de f
12 informacion ticket es verificada cuentas por
; J cobrar J
Actualizar ¢! libro | se actualiza el libro auxiliar de . i
13 awxiliar de CxC y se envia relacion de csueecr?t:: df ; J
cuentas por pages a la seccidn de cobraf
_cobrar contabilidad _ J
14 | Recibir reporte Sr:;i%ipczir;aeﬁimgg ge seccion de )
. de pagos c):(uen ta 9 contabilidad ]
T " con la recepcién de la relacion | {
emitir de recaudo se elabora el
o comprobante de diario con su seccion de
15 | iccr{;p;?at;?g’te de | anexo-de relacion de recaudoy |  contabilidad
|‘ : : . se envia a la direccidn general
| de finanzas para su archivo
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16 mg:fgg’;gn _ Ef comprobante de diarioyef |- seccidn de
. contable auxiliar de CxC es archivado | contabilidad
| ! El reporte diario de cobro junto -, !
) 17 Archivar reporte | con su anexo es archivado en csl.leecr%:\)g d:r f
chario de cobro la carpeta del cliente para &l cobral?
( ‘ control de pago !
.y Luego del tiempo fiscal el seccion de
) 18 A’:\?Qﬁ; 'a auxiliar de CxC y su soportes cuentas por
l son enviados al archivo central cobrar
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3.3.1 ANEXO 01: PGA-04-R01 FACTURA CARTERA ALUMNOS
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3.3.2 ANEXO 02: PGA-04-R03 PAGARE

PAGARE No. |

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

| ($
| LUGAR Y FECHA:

INTERESES DURANTE EL PLAZO:  MAXIMA LEGAL AUTORIZADA

LINTERESES DE MORA: MAXIMA LEGAL AUTORIZADA
LPERSONA A QUIEN DEBE: HACERSE EI. PAGO: UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
LUGAR DONDE SE EFECTUARA EL PAGO: CARTAGENA
FECHA DE VENCUHRENT( DE LA OBRLIGACION:
DEUDORES: '
NOMBRE (Deudor Identificacian:
I
Declaramos:
PRIMERA.- OBJETO: Que por vistud del presents tiulo valor pagaré incondicionaiments, 2 12 orden de l Uniersidad de Caragena

o a quien represen’e sus derechos, en Ya Cudad y direccion indicados, en las fechas de amortizacidn por cuolas sefidiadas en \a

—\._._.--J—._.._.-—-u

]

dlausula tercera de este pagaré, la suma de Pesos moneda corriente %

S

), mas los intereses sefialados en fa ciéulsula segunda de este documento

SEGUNDA-INTERESES Que sobre la suma debida recanccerd  intereses equivalentes al maxmo autotizade por la
Superintendencia Buncaria, sobre ol capital o salda En case de mara reconoceré intereses ala lasa méxima tegal autorizada
TERCERA.- PLAZC: Que pagaré e capital indicado en la dfausula primera y sus infereses mediante cuolas mensuales y sucesivas
comespondientes cada una a la canfidad de % ). El primer pago lo efectuard, ¢ dia
—_— del afio | )3

CUARTA - CLAUSULA ACELERATORMA: | teredor podra dedtarer vencides los plazos de esta obligacion o de fas cuolas qwe
constituyan ef saido y exigit su pago inmediato judiciaf o extrajudiciaimente, en fos siguientes casos: aj cuando ef (fos] deudor (asj
incumplan cualquiera de las obligaciones derivadas del presente dacumento; y b) cuando el deudor se sometan a proceso

=2l

—

del mes de,

concerdatorio o de recuperacion de negocios o similar o a concurso figuidatoro.
QUINTA.- IMPUESTQ DE TIMBRE: F impuesto de timbre de este documento comrors a cargo del deudor En constancia de io

anierion, se sustripe esle dotumenio & dia de de{ Y
OTORGANTES:
FIRMA DEUDOR FIRMA DEUDOR

{C.C. o Ni. No. C.C.o Nit. No

S S NS —

LUGAR DE ALMACENAMIENTO: Sectibn de cuentas por cobial TEMPO DE RETENCION. § ANG DASPOSICION FiNAL
ARCHVO INACTIVO
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CARTA DE INSTRUCCIONES

Los abajo firmantes por medio def presente documento autorizamos expresa e irevocablemente a la UNIVERSIDAD DE
CARTAGENA; para que en cumplimiento de los sefialado en las disposiciones legales perfinentes, difigencie el
documento — titufo valor pagaré No. ef cual dejamos en su poder debidamente firmado para ser sefafado, sin
PIEVD aviso, en Caso Gl surgimiento de obfigationss a nuesto caso o de tudiquiera de jos intervinientes en calfided de
deudores, complstandelo conforme a las siguientes instrucciones: PAGARE —~ CAUSA: la causa para Benar &
instruments se extiende: a cualquier abligacion o salds a nyestro cargo y a favar de la Universidad de Gartagena, pat
obligaciones que hayaros contraido o lleguemos a contraer en desarollo de la reiacion confractual y/o de negocio
juridico que realicemos; igualmente si legamos a constituirmos en mora por el no pago de la totalidad o por parte de una
0 mas obligaciones a nuestro ¢argo y a favor del acreedor, caso en ef cual podra el acreedor exigir de inmediato ia
cancelacion total de todas las obligaciones de las cuales seamos deudores, aun cuando los plazos previamente
acordados no se encuenten vencidos y en general, por cualquier obligacion directa o indirecta que hayamos adquindo
de manera individial o conjfunta con ef acreedor en desaoflo de fa refacidn contractual yib de fregocios juridicos. €
pagare podra ser difigentiado de atuerto con 125 siguientes instrucciones:

CUANTIA: La cuantia sera igual al monto de todas las sumas de dinero gue por cualquier concepto le estemos debiendo
a {a Universidad, el diz en que sea llenado, incluyendo en dicha cuantia ef valor de aquellas obligaciones que se
decfaren en plazo vencitfo como anteriormente se autorizé. VENCIMIENTD: La fecha de vencimiento serd fa def dia en
que € fitulo valor sea diigenciado, o 'a de) dia sipuerte, o 'a del dia en que se incumpian las obhigationes que
flegaremos a contraer con la Universidad. INTERESES: En materia de interés, para su fiquidacion, se awtoriza
expresaments para aplicar la marimia tasa de interés monetario permitida por (as autoridades a partic del mamento del
incumplimiento. CLAUSULA ACELERATORIA: Para todos los efectos legales ¥ para fodas las obligariones que
llegaremos a contraer con la Universidad, se entiende pactada ciausula aceleratoria. LUGAR DE CUMPLIMIENTO: Para
todos los efectos legales y para todas las obligaciones que liegaremos a contraer con la Universidad, se fija como lugar
de cumplimiento en la direccién delaciudad de Cartagena D.Ty C.

El pagaré asi dilgenciado sera exigible inmediatamente y prestars mérito ejecutivo sin ningun otra formalidad. -
Conocedores de las anferiores instrucciones, las aceptamos y dejamos suscrito aval a favor de fa Universidad de
Cartagena, aceptendo desde Ja fecha todas Yas condiciones pactadas.

Atentamente,

Deudor
C.C. o Nit. No.

LUGAR DE ALMACENAMIENTO: SECRETARIA ACADEMICA TIEMPO DE RETENCION: 1 ARO  DISPOSICION FINAL: ARCHIVO
INACTIVO
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3.3.3 Anexo 3

INFORMACION DEUDOR
DEUDOR

Nombres y apellidos: Profesidn:
Direccion residencia: Teléfono:
Emait:
C.C. No. De:

Empresa donde trabaja; Cargo:

Direccién trabajo: Teléfono:

Bienes Inmuebles que posee:

Direccion: Matricula:
Direccign: Martricula:
Vehiculos gue posee:

Clase o marca: Placas:

Clase o marca: Placas:

Estado civil

Conyuge o compatfiera(o): _ Profesion:
C.C. No. ' De:

Empresa donde trabaja: Cargo:
Direccion trabaji Teléfono:

Autorizamos expresamente a la Universidad de Cartagena, o a quien represente  sus
derechos, para que verifique y actualice por cualquier medio esta informacion, procese y
reporte, consulte o actualice informacién en Bancos de datos, las informaciones y
referencias relativas a mi pefsona, mi comportamiento y crédito comercial, hébitos de pago,
manejo de mis cuentas bancarias y en general el cumplimiento de mis obligaciones
pecuniarias, asi mismo para que reporte, procese y divulgue a cualquier central de
informacion tales como COVINOC, DATACREDITO etc. el manejo de mis obligaciones

contraidas.

DEUDOR (1)

C.C. No.
LUGAR DE ALMACENAMIENTO: Seccidn d cuentas por cobrar  TIEMPC DE RETENCION: 1 ANG  DISPOSKYION FINAL: ARCHIVO
INACTIVO
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3.3.4 ANEXO 04: PGA-04-R06 EDADES DE LA CARTERA

T sp vmmn WwMASLY FIRART IULLY
Frocessdo 1 2007/04/14-11/50

EZDADES DE LA CARTERR - COENTA
WAR 32080

Fecra de Corte :

AARFE Evw !

PFGA-G4-R-06 Pag-00)

SOIERE SALDT OFL mmimrm.'-mz—f-mwaz—;-mmo}ﬂ—mo-f—myq
| Com 0 {de 1 30 4 3) 66 de 61 50 - |
1346109731  PENIION TERZERO 01
223 LLIXGIO VIRREY K0TS BOCARAMAN
a01  TNGIRSGS EICLUIDOS
3023, 234, 203000 CARVAJAL LIZARAZO 205, 632.00 0.5¢0 205, 632 0 a0 2 i)
3023,207,040-000 CRISTANCHO mofioz v 207, 648,00 0.00 207, 848 ] 2 4] 1]
3023, 736,132-0041 FUENTES PINZOR LN 41%,296.00 8.0¢ 415, 2%¢ v 1] [} 2
2023,207,052-00( GOMEL (AMACEO KEVI 205,632.,00 0.00 205,632 ] o ) 0
3423,204,035-001) GOMEZ CASTAREDA J0 205, 632.00 .00 205,632 L] 0 ] v
3023,204,176-000 GUTIZRNER MUJICA F 415,296.00 0.00 415,398 Q 0 ] L]
3223,204, 225000 JAIMES SARMIENTD P 205, 832,00 .00 205, 8§37 ¢ ¢ ¢ &
3023, 204, 209-09C JIMENE) DELGADO CA 415,296,00 .00 415, 24% 0 0 1] ]
3021, 200, 062-00U PIBZUN TIAL DALAR 209, 832.% B0 05, %37 13 ) ® 3
3023,207,074-004 RULDA PINILLOS JUA 205,432,.00 0.00 205,432 ] ¢ ] L]
P23, 06, £93-000 SILIE 1ENRSOS TRNT 115, 298, 0¢ 800 425, 29§ ] ] u o
3023,204,162-005 SOLANO BAMOS SEBAS  205,632,00 q.0¢ 205,622 4] 1] o Q
13,194, 713-00C YLLGAIIE RASITISTR, 0T, E4k 00 q.a0 T, 644 a 4} a 0
TOTAL [UERTA =) 3515 90400 .00 3313, 90¢ ¢ [} [] ]
TOTAL CLIENTES we=> 13 Morasos ¢ 0 Al diz = 13
TOTAL SUA. CENIRO C 3518, 504,00 4.00 3515,904 ] ] [] ]
TOTAL CERTEO COSTQ 3515, 904.00 p.o¢ 3515, 504 [ 0 1] 0
TOTAL CLIENTES C.& => 11 Mocosos 7 Al dia 13
TOTAL GENERAL ==> 3515,%04.00 9.a0 3515,904 ¢ 0 0 o
TOTAL CLIEK. GENERAL.=> I¥ Moroses @ & Xl dig - 17

Lugar de Almacunamientos Contabilidad

Tiempo de retercion: Dos aflos

Disposicien Final: Archive Inactive

100

40F



3.3.5 ANEXO 05
PROPUESTA DE REGLAMENTO INTERNO DE CARTERA

El presente reglamento interno de cartera es de vital importancia para el desarroilo
del sistema propuesto, pues muchos de sus procedimientos parten de las
directrices aiqui marcadas.

El RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, en ejercicio de las
facultades legales y en especial las consagradas en el numeral 1° del
articuio 2° de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006 y los articulos 1, 2 y del
Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2008, y

CONSIDERANDOQ:

Que de conformidad con los principios que regulan la administracion
publica, contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica, los
serviclores. publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a
favor del Tesoro Plblico, deberan realizar su gestién de manera agil,
eficiente y oportuna, con el fin de obtener liquidez para el mismo;

Que ¢! Articulo 116 de la Constitucién Politica de Colombia establece que
excepcionalmente la ley podréa atribuir funciones jurisdiccionales a
determinadas autoridades administrativas.

Que la expedicion de la Ley 1066 del 29 de julio de 2006, mediante la cual
se dictaron normas para la normalizacion de la cartera pablica, en su
articulo 5% establecié la obligatoriedad para las entidades publicas gue
tienen a su cargo la facultad de cobro coactivo, la aplicacién del
procedimiento descrito en el Estatuto Tributario.

Que el numeral 1 del Articulo 2° de la precitada ley sefiald, para las
entidades publicas que tengan cartera a su cargo, la obligacion de
establecer el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera.

Que dicho reglamento debe ser expedido por las entidades publicas
teniendo en cuenta las condiciones minimas y méximas a las que deben
acogerse, de conformidad a lo dispuesto los Paragrafos 2° y 3° del Numeral
1° del articulo 2° de Ia Ley 1066 de 2006.

Que mediante el Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2006, se reglamentd
la Ley 1066, estableciendo las condiciones minimas y maximas que deben
ser tenidas en cuenta en la expedicion def reglamento vy, asi mismo en su
Articulo 6° reiterd la obligatoriedad de las entidades publicas en su
expedicion.
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Que para el eficaz cumplimiento de las normas citadas, es necesario
adoptar el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera donde se definan los
‘procedimientos para el cobro de la cartera institucional de conformidad con
los parametros establecidos en el Estatuto Tributario.

Que en mérito de lo expuesto, se

RESUELVE:

CAPITULO |
Aspectos generales

ARTICULO 1 OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO DE RECAUDO DE
CARTERA. El presente Reglamento Interno se expide en cumplimiento a la
Ley 1066 de 2006 y su Decreto Reglamentario 4473 de 20086, y tiene como
finalidad implantar el tramite de las actuaciones administrativas y
procesales que deben seguir los empleados que tengan a su cargo el
recaudo de obligaciones a favor de la Universidad de Cartagena, estos
deberan realizar su gestién de manera 4gil, eficaz, eficiente y oportuna con
el fin de obtener liquidez para la misma. con el objeto de Ia recuperacion
total inmediata de la cartera, incluyendo los factores gue la componen
(capital, intereses, sanciones,) y también Ia originada en obligaciones
legales a favor de la Universidad, como es el caso de las cuotas partes
jubilatorias, la devolucion de los aportes patronales, las matriculas de
pregrado y postgrado, o el aseguramiento del cumplimiento del pago
mediante el otorgamiento de plazos o facilidades para el pago con el lleno
de los requisitos 'Iegales estabiecidos en este reglamento y en general
cualquier otra que' constituya una obligacién a favor de la Universidad de
Cartagena, aplicando las disposiciones del Estatuto Tributario, Cédigo
Contencioso Administrativo y Cédigo de Procedimiento Civil.

ARTICULO 2  Politicas. Son politicas generales del recaudo de la cartera
de la Universidad de Cartagena las siguientes:
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a)

b)

d)

Gestion de cobro. Los funcionarios encargados de la gestién de cuentas
por cobrar a favor de la Universidad de Cartagena deberan realiza una
gestién  agil, eficaz y eficiente cumpliendo con los principios de
administrativos establecidos en el presente reglamento y en el manual
de pracedimientos contables.

Cuitura del buen pago: El proceso de gestion de cuentas por cobrar
estara orientado a crear una cultura de buen pago en aquelios a quienes
la Universidad de Cartagena ofrezca sus servicios. En esta medida sera
posible tener un flujo de caja eficiente y actuar de acuerdo con lo
dispuesto en el PAC.

Acuerdos o convenios de pago: El proceso de recaudo estara orientado
a conocer de manera oportuna las dificultades del deudor, que de
considerarse pertinentes permitan consolidar acuerdos de pago
convenientes para las partes. Constituyéndose como necesario el
establecimiento de un sistema para la gestién de cuentas por cobrar ,
permitiendo asi contar con una adecuada base de datos de {odos los
deudores que permita su actualizacién permanente, y el cormrecto
analisis de la capacidad de endeudamiento del usuario.

Operaciones: Las transacciones y operaciones financieras, comerciales,
econdmicas y sociales que se adelanten en la institucion, deberan tener
siempre como marco de referencia la mision perseguida por la
Universidad de Cartagena, esta es, desarrollar el servicio publico de la
Educacion Superior delineado desde la Constitucion Politica con
criterios de excelencia académica, ética y responsabilidad social.

Responsabilidad del proceso de gestion de la cartera: La gestién de
tramite y cobro de la cartera, es competencia de la seccién de cuentas
por cobrar con el respectivo apoyo de las dependencias universitarias
involucradas en el proceso. Dicha gestién debera estar adecuadamente
documentada por los funcionarios responsables de la dependencia.

Herramientas: La Universidad de Cartagena debera contar con
mecanismos que permitan informar de manera oportuna a los clientes
acerca del estado de sus acreencias para con la Institucion, el concepto
y valor de sus saldos, y la mora en la cancelacién de sus obligaciones
pendientes, s¢portado en los respectivos documentos soportes
refearenies a las operaciones y cumpliendo con los procedimientos de
registro establecidos en el manual de procedimientos y el sistema de
gestion de calidad.
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Q) C:omunicacic')r;n organizacional: Las dependencias académicas y/o
administrativas que de una u otra forma tengan relacion con el proceso
de gestion de cuentas por cobrar, recaudo y/o registro de la cartera
institucional, ‘en especial, las secciones de Cuentas por cobrar,
Contabilidad, 'Tesoreria y las unidades académicas, deben efectuar
cruces de informacion entre si y correlacionarla con el proposito
informar las acreencias a favor, determinar las diferencias en los montos
recaudados, ell origen de las mismas (conciliacion), y los saldos reales
adeudados a por clientes.

|
ARTICULLO 3 DEFINICIONES

Beneficiario de la facilidad de pago: Seran beneficiarios las personas
naturales, juridicas y !as entidades publicas que tengan calidad de deudores de
la Universidad de Cartagena; seran también beneficiarios los representantes
legales de entidades, los terceros que soliciten la facilidad a nombre del deudor
como apoderado colnstituido mediante documento privado reconocido por
notario, 6 como responsable solidario, liquidadores, administradores,
poseedores, adjudiclatarios, quienes tengan derechos herenciales y/o
conyugales, curadores, albaceas, secuestres, entre otros, cuando se cumplan
ios requisitos estipulados en el presente decreto .

Cartera: Para los efe%ctos del presente reglamento, se define como cartera,

toda obligacion a favor de la Universidad de Cartagena, cuyo plazo para el
pago se encuentre ve?cido.

Cobro coactivo: Es Ifa aplicacion de ios procedimientos formales previstos en
el Estatuto Tributario| Nacional con el objeto de lograr la satisfaccién de la
obligacién hasta con ¢l remate de bienes del deudor. Aquellas obligaciones no
sujetas al procedimierito administrativo coactivo deberan cobrarse a través de
la jurisdiccién establecida en normas especiales.

{
Cobro persuasivo: Son las actuaciones que pretenden el acercamiento con el
deudor con el fin de procurar la cancelacién de su obligacion de manera
voluntaria o por lo menos celebrar un acuerdo de pago, antes de iniciar un
proceso de cobro. |

I
Codeudor: Es aquella persona natural o juridica que se compromete
solidariamente por el pago de las obligaciones objeto de la facilidad. Para los
efectos del presente geg[amento, solamente podran ser codeudores quienes
acrediten capacidad econdmica, bien sea, por tener un vinculo laboral vigente,
ser propietario de bienes muebles sujetos a registro o inmuebles no afectados

|
|
I
! 104

[ [N S

AN



con limitaciones o gravamenes a la propiedad, o quienes otorguen a favor de fa
Universidad de Cartagena, alguno de los tipos de garantias dispuestas en el
presente reglamento.

Definiciér de Jurisdiccion Coactiva. Es una funcion que por disposicion
organizacional, conforme a la ley, asume 0 debe asumir un organismo estatal y
por asignacion especifica un servidor publico administrativo suyo, con la
finalidad de cobrar directamente sin que medie intervencion judicial, las
obligaciones expresas, claras y exigibles a su favor.

Facilidac de Pago: Es una modalidad de pago cuya finalidad principal es la de
permitir a la Universidad llegar a un acuerdo con el deudor moroso para
cancelar sus obligaciones antes de iniciar el cobro por via de la Jurisdiccion
coactiva, 1a jurisdiccion dispuesta en normas especiales segin corresponda o
para suspender el proceso ejecutivo ya iniciado.

Interés de financiacién: Es aguel aplicable a la deuda objeto del plazo
durante el tiempo que se autorice la facilidad para el pago.

Interés de mora: Es aquel aplicable a toda obligacion vencida.

Garantia: Las garantias son fuente alternativa de pago y consisten en ofrecer
un respaldo juridicamente eficaz al pago de la obligacién garantizada, al
otorgar al acreedor una preferencia o mejor derecho para obtener el pago de la
obligacidn.

Naturaleza Juridica del Cargo. Quien ejerza la jurisdiccion coactiva es un
Servidor Pablico Administrativo que no por ello pertenece a la Rama Judicial
del poder publico. Las decisiones que se adopten dentro del proceso coactivo
tienen el caracter de actos administrativos. De conformidad con lo establecido
en ef Articulo 831 del Estatuto Tributario la Gnica providencia susceptible de ser
controvertida a través de! recurso de reposicién es la resolucion mediante la

cual se rechazan las excepciones y ordena seguir adelante la ejecucion.

Marco l-egal. E! fundamento Y desarrollo de la Jurisdiccion Coactiva, esta
basado en los Articulos 2, 95, 116, 150, 209, 362 de la Constitucion Politica;
Ley 1065 de 29 de julio 2006; Decreto 4473 de diciembre 15 de 2006, Estatuto
Tributario; Cédigo Contencioso Administrativo y, Cédigo de Procedimiento
Civil.

Principios Aplicables al Cobro Coactivo. Igualdad, Moralidad, Eficacia,
Economia Procesal, Celeridad, Imparcialidad y Publicidad.
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Funcionario Competente. Es el servidor publico investide de la autoridad
requerida para ejercer la jurisdiccion coactiva.

Etapas. El proceso de cobro tiene tres etapas: preventiva, Persuasiva y
Coactiva.

ARTICULO 4 Ambito de aplicacién, el presente reglamento se aplicara a
todos los contratos y convenios cualquiera que sea su modalidad

CAPITULO i CRITERIOS Y CLASIFICACION DE LA CARTERA

ARTICULD 5 De los criterios. De conformidad con lo establecido en el
articulo 2°, numeral 3 del Decreto 4473 de 2006, la autoridad administrativa
competente determinara los criterios para la clasificacion de la cartera, en
consideracion a su cuantia, antigledad, naturaleza de la obligacion y
condiciones particulares del deudor.

ARTICULO 6 De la clasificacién. Consiste en categorizar la cartera para
identificar el tipo de cobro al cual debe ser sometida, clasificacion que se
efectuara en consideracién a su cuantia, antigiedad y condiciones
particulares de! deudor, asi:

Cuantia de la obligacion adeudada: Se enmarcara dentro de los siguientes
rangos:

a. Obligaciones de mayor cuantia, este rango estara
comprendido por los deudores cuyas deudas totales (capital,
intereses y costas procesales, de haberse generado), excedan
de 90 salarios minimos legales mensuales vigentes.

b. Obligaciones de menor cuantia, este rango estard
comprendido por los deudores cuyas deudas totales (capital,
intereses y costas procesales, de haberse generado), se
encuentren desde 15 S.M.M.L.V. hasta 90 S.MM.LV.

c. Obligaciones de minima cuantia, este rango estara
comprendido por los deudores cuyas deudas totales (capital,
intereses y costas procesales, de haberse generado), se
encuentren inferiores a 15 SMM.LV.

106

13



Antigliedad. Se soporta en el analisis del fenémeno de la prescripcion de la
accion de cobro, y adicionalmente, en la acreencia mas antigua del deudor.

Condliciones particulares del deudor: Corresponden al estudio efectuado en
razon a la naturaleza juridica y comportamiento financiero del deudor frente
a sus diferentes obligaciones, de o cual se considerara:

a) Calidad del deudor Esto es, si se trata de persona natural o
juridica o de una entidad de derecho publico.

b} Voluntad de pago. Corresponde al deudor que solicita
facilidades de pago.

c) Deudor renuente. Aquel que demuestra un comportamiento
omisivo en el cumplimiento de sus obligaciones, no obstante las
acciones realizadas por parte del funcionario- competente,
tendientes a lograr el pago,

d) Reportados. Corresponde al deudor que se encuentra reportado
en el boletin de deudores morosos de Ia Contaduria General de
la Nacién.

TITULO I
DE: LOS ESTUDIANTES DE PREGRADO Y POSTGRADO

CAPITULO | ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 DEFINICION. Es estudiante de la Universidad de Cartagena
quien posea matricula financiera y academica vigente en esta institucion para un
programa académico autorizado en ia modalidad presencial o a distancia.

PARAGRAFO: Los estudiantes de la Universidad de Cartagena se matricularan en
las siguientes modalidades: Estudiantes Regulares y Estudiantes Especiales
Temporales.®

6 ACUERDO No. 05 - 26 de febrero de 2003 - "Por el cual se adopta el Reglamento Estudiantil de
la Universidad de Cartagena”. CAPITULO IlIl. DE LOS ESTUDIANTES. ARTICULO 37.
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ARTICULO 2 Admision. es el acto por el cual la Universidad de Cartagena
selecciona a quienes, de acuerdo con los reglamentos establecidos por la
Institucion, adquieren el derecho de matricularse en cualquiera de sus programas.
ARTICULO 3 Matricula. Es el acto mediante el cual una persona adquiere la
calidad de estudiante de la Universidad de Cartagena. Toda matricula es valida
hasta la finalizacion del correspondiente periodo académico.

ARTICULO 4 Los estudiantes admitidos para matricularse en la Universidad
deberan llenar los siguientes requisitos:

a. Preszntar fotocopia de la tarjeta de identidad o cédula de ciudadania.

b. Los estudiantes admitidos por primera vez deberan presentar fotocopia del
diploma de bachiller en cualquiera de las modalidades aprobadas por el Gobierno
Nacional, o un certificado en el que conste que el diploma se encuentre en tramite.
En este caso se les concederd un plazo maximo de seis (6) meses para la
presentacion del referido documento. Pasado este
plazo, no se le autorizard matricula para continuar sus estudios hasta tanto no
presente el diploma.

C. Presentar recibo de pago de los derechos de matricula.

d. Presentar certificado de salud fisica y mental, expedido por la entidad del
sistema de seguridad social en salud a la cual se encuentra afiliado.

e Presentar carnet o documento que demuestre que estd cubierto por el

Sistema de Seguridad Social en Salud.

PARAGRAFO 1: Los est;udiantes que ingresan por primera vez deberan presentar
todos los requisitos anteriores. Los estudiantes de segundo semestre 0 segundo
afio en adelante acreditaran los requisitos contemplados en los literales cy e.

ARTICULO 5 Pago. El pago de los derechos de matricula se hara dentro de
los plazos fijados en el calendario académico. De acuerdo con los plazos
establecidos, el pago puede ser ordinario o  extemporaneo.

PARAGRAFO 1: Se entliende por pago ordinario el que se realiza dentro de las
fechas fijadas en el Calendario Académico; y por extemporaneo, el que se realiza
en fechas posteriores all‘pago ordinario, pero dentro de los plazos establecidos en
el citado calendario. Este dltimo pago tendrd un recargo sobre et valor del
ordinario. El monto de este recargo sera determinado por el Consejo Superior.

PARAGRAFO 2: Los estudiantes podran acogerse a las diferentes modalidades
de financiacion de matriculas que se establezcan en la Universidad de acuerdo a
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los lineamientos financieros que fije la Rectoria. Para acogerse a este beneficio el
estudiante debe estar a paz y salvo financieramente.

ARTICULO 6 Funcionario Competente. Es el servidor publico investido de ia
autoridad requerida para ejercer la jurisdiccion coactiva.

ARTICULO 7 Etapas. El proceso de cobro tiene tres etapas: preventiva,
Persuasiva para los estudiantes de pregrado y puede extenderse hasta Coactiva
para los estudiantes de postgrado.

CRITERIOS Y CLASIFICACION DE LA CARTERA

ARTICULO 8 De los criterios. De conformidad con lo establecido en el
articulo 2°, numeral 3 del Decreto 4473 de 2006, la autoridad administrativa
competente deferminara los criterios para la clasificacion de la cartera, en
consideracion a su cuantia, antigliedad, naturaleza de la obligacion y condiciones
particulares del deudor.

ARTICULO 9 De la clasificacion. Consiste en categorizar la cartera para
identificar el tipo de cobro al cual debe ser sometida, clasificacion que se efectuara
en consideracion a su cuantia, antigiiedad y condiciones particulares del deudor,
asi:

Cuantia de la obligacion'adeudada: Se enmarcara dentro de los siguientes rangos:
a) Obligaciones de mayor cuantia, este rango estard comprendido por los
deudores cuyas deudas totales por conceptc de matriculas, excedan de tres (3)
salarios minimos legales mensuales vigentes,

b) Obligaciones de menor cuantia, este rango estard comprendido por los

deudores cuyas deudas totales, no excedan de tres (3) salarios minimos legales
mensuales vigentes. ‘
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ARTICULO 10 Antigledad. Se soporta en el analisis del fenédmeno de la
accion de cobro, y adicionalmente, en la acreencia mas antigua del deudor, siendo
esta mayor y/o igual a dos afios.

ARTICULO 11 Condiciones particulares de! deudor: Corresponden al estudio
efectuado en razén al comportamiento financiero del deudor frente a sus
diferentes cbligaciones, de lo cual se considerara:

a. Voluntad de pago. Corresponde al deudor que solicita facilidades de pago.

b.Reportados. Corresponde al deudor que se encuentra reportado en el
listado de deudores morosos de ia seccién de cuentas por cobrar.

c. Deudor renuente. Aquel que demuestra un comportamiento omisivo en el
cumplimiento de sus obligaciones, no obstante las acciones realizadas por
parie del funcionario competente, tendientes a lograr el pago.

CAPITULO Il DE LOS PROCEDIMIENTOS DE FINANCIACION.

ARTICULO 12 Los estudiantes de la Universidad de Cartagena matriculados
en pregrado a partir de segundo semestre y en adelante, podran financiar su
matricula en dos modalidades; plan de financiacion econémica y plan de novacion.

Paragrafo 1 los estudiarites matriculados en postgrado no estan cobijados por los
incentivos otorgados a los estudiantes de pregrado, y los procesos de financiacion
econdmicas estan soportados por los respectivos titulos ejecutivos.

ARTICULO 13 Los estudiantes que se acojan al plan de financiacién
economica deberan:

1. Encontrarse a paz y salvo con las acreencias pendientes en |a institucion.
2. Curnplir con los requisitos minimos de financiacion:
a. Pagare diligenciado por a favor de ia universidad anexando fotocopia
de la cedula o0 documentd de identidad.
b. Carta de compromiso estableciendo los montos y tiempos de pago.
3. Consignar porcentaje del valor total de la matricula, fijado por la rectoria
como cuota inicial de la financiacién.
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ARTICULO 14 Los estudiantes que se acojan al plan de novacién deberan:

1. Cumplir con los requisitos exigidos por la division de bienestar
universitario.
Certificar que no tengan deuda por conceptos de matriculas atrasadas.
Haber sido favorecidos entre los estudiante del plan de novacion.
No haber incumplido con planes de novacion anteriores.
Cumplir con los requisitos minimos de financiacion:
a. Pagare diligenciado por a favor de la universidad anexando fotocopia de
la cedula o documenté de identidad.
b. Carta de compromiso estableciendo los montos y tiempos de pago.

O AN

CAPITULO Il PROCEDIMIENTO DE COBRO DE MATRICULAS EN MORA

ARTICULO 15 cuando se trate de cobro preventivo, persuasivo o coactivo se
debe tener en cuenta lo siguiente :

1. Conocimiento de la Deuda: Inmediatamente se reciba la informacion de la
financiacion bien sea economica o por novacion, el funcionario competente debera
estudiar los documentos a fin de obtener claridad y precision sobre el origen y
cuantia de la obligacion, los periodos en los que se deben efectuar las gestiones de
cobro, la solvencia del deudor y la fecha de los pagos de las obligaciones, se atrase
en el pago dz las cuotas.

2. Conocimiento del Deudor: inicialmente se tendra como domicifio del deudor, ia
direccién indicada en el titulo que se pretende cobrar, la cual el funcionario
encargado debera verificar internamente con el deudor y mantener actualizada la
misma.

3. Adctividad del deudor. Es importante conocer si es persona natural o juridica y si
es posible, la actividad que desarrolia el deudor (comercial, industrial,servicios,

asalariado, ... ).

111



En el caso de las personas naturales, el conocimiento de su profesion o actividad
permite al funcionario asignado preparar una entrevista inicial con el propésito de
absolver los posibles cuestionamientos que puedan surgir.

CRITERIOS GENERALES PARA EL PROCESO DEL RECAUDO:
a) Cobro Preventivo.

Consiste en las actividades desplegadas por el personal de la dependencia que
prestd el servicio o vendié el bien. La principal finalidad de esta etapa sera la de
evitar que el deudor entre en mora en sus obligaciones recordandole las fechas
de en que debe cumplir con los compromisos.

|ETAPA: | COBRANZA PREVENTIVA ]

)DIAS: Durante el trascurso del semestre académico)
objeto de la financiacion

1 Liamadas telefdnicas, correos electronicos. \

AGENTE: Deudor |

Personal de la Seccion de cuentas por cobrar y/o
funcionario encargadae de la unidad académica.

TASAINTERES: (N/A

i
|

b) Cobro Persuasivo.

Consiste en la actuacion de la seccion de cuentas por cobrar tendiente a obtener el
pago voluntario de las obligaciones vencidas a favor de ia Universidad de Cartagena.

La cartera, representa la necesidad de su cobro es asi que su principal objetivo en la
gestion persuasiva es el cobro inmediato de la cartera o el aseguramiento por
otorgamiento de facilidades de pago.

{ETAPA: | COBRANZA PERSUASIVA |
I DIAS: | 60 dias lJuego del vencimiento de la obligacion ]
Llamadas telefbnicas, correos electronicos

Circutarizacién, Entrevistas, Acuerdos firmados por
€l abogado

2

112

A7



| AGENTE; | Deudor ]
} Personal de la Seccidn de Cartera

frASA INTERES: [Fr'nancfero (

C) Cobro Coactivo Administrativo.

La Universidad de Cartagena, a través de la Seccidén de cuentas por cobra y la
oficina juridica, podra efectuar gestiones de recaudo, mediante el procedimiento
de cobro coactivo administrativo establecido en el Estatuto Tributario, las
obligaciones a su favor por los montos adeudados por los estudiantes de
postgrado y que se encuentren renuentes al pago de la obligacion.

Cuando se trate del cobro de obligaciones incorporadas en cheques, para evitar la
prescripcion de la accidn cambiaria, se procedera de manera inmediata con el

procedimierito de cobro juridico.

El ejercicio del procedimiento de cobro administrativo coactive de la Institucion
sera resporisabilidad del Jefe de la Seccién de cuentas por cobrar y la oficina
juridica

|ETAPA: | COBRANZA COACTIVA

LDlAS: 1EE tiempo que demore el proceso de cobranza

Las acciones legales que la Oficina Asesora
Juridica estime pertinentes

(AGENTE: [ Deudor

t Personal de la oficina juridica

LTASA INTERES: kMoratoria (

el — | 1 ]

ARTICULO 186 ETAPAS FUNDAMENTALES DE RECAUDO:

MEDIOS: El funcionario encargado debera
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a. Prevantivo

1. Llamado a Prevencién. Es el requerimiento escrito, en medio fisico o por
correo electronico, que hace el servidor publico competente en la Universidad de
Cartagena, dirigido al deudor para recordarie la existencia de la obligacién a su
cargo. En esta comunicacion se le debe informar al deudor el sitio en donde se le
puede atender, plazo limite para efectuar el pago de la obligacién, numero de cuenta
y entidad beincaria donde puede hacer el deposito correspondiente.

b. Persuasivo; los procedimientos persuasivos de cobro solo se aplicaran a
aquellos estudiantes de pregrado que se encuantren renuanentes a cumplir con sus
obligaciones y se hrana ¢omo sigue:

1. Invitacion formal: Se envia un oficio persuasivo al deudor, recordandole ia
obligacion pendiente a su cargo y la necesidad de su pronta cancelacion.

En este comunicado se le informara el nombre del funcionario encargado de
atenderlo y se le sefialara el plazo limite para que concurra a las dependencias de la
seccion de cuentas por cobrar u oficina juridica a aclarar su situacion so pena para
proseguir con el cobro. administrativo coactivo de la deuda en elcaso de los
estudiantes de posgrado, en un plazo de cinco (5) a diez (10 ) dias dependiendo del
volimen de citaciones programadas para un periodo determinado.

La citacion clebera enviarse por comreo certificado o entregar por un funcionario de la
oficina de correspondencia dentro de los cinco (5) dias siguientes al reparto del
expediente.

2. Entrevista: . El funcionario de la Seccion de cuentas por cobrar y/o de la
oficina juridica debe conocer a fondo la situacién concreta y tener claro el origen de
la acreencia, valor adeudado, intereses y de las modalidades de pago que puedan
ser aceptadas, su término y facilidades. La entrevista debera llevarse a cabo en las
dependencias de la Universidad de cartagena y determinado con anticipacién en el
lugar destinado para esta clase de atenciones y en los términos de cortesia que se
requieren en este: caso pero en los términos oficiales.

De esta enfrevista debera elaborarse un acta en la que conste la presentacion

personal del deudor, su representante autorizado o apoderado dejando las
constancias respectivas del tramite y las conclusiones.

114

/21



Es de anotar, que cuando se inicie el cobro persuasivo ya debe existir un titulo
ejecutivo debidamente expedido que cumpla con los tres (3) requisitos, es decir
que contenga una obligacién clara, expresa y exigible.

ARTICULO 17 De la duracion. El término para lievar a cabo la etapa de cobro
persuasivo es mayor y/o igual a sesenta (60) dias, contados a partir de la
recepcion por parte de la Seccién de Cuentas por Cobrar de la documentacién
soporte, cuyo titulo ejecutivo, debera estar debidamente notificado y ejecutoriado.
Dentro de esta etapa se propendera por el pago de la obligacién o la suscripcion
de una facilidad de pago.

ARTICULO 18 Del cobro coactivo. Procedimiento a través del cual la
Universidad, cobran por intermedio de sus agentes las sumas adeudadas por los
estudiantes de postgrado que exceden los plazos de pago.

PARAGRAI-O 1. Finalizada la etapa de cobro persuasivo o incumplida la facilidad
de pago si |a hubiere, se dara tramite al proceso de cobro coactivo, cuya iniciacion
no podra exceder el término de sesenta (60) dias, contados a partir de la fecha de
ejecutoria del titulo ejecutivo, en consideracion al fenémeno de pérdida de fuerza
ejecutoria contemplado en el numeral 3 del articulo 66 del Cddigo Contencioso
Administrativo.

PARAGRAFQ 2. El proceso de cobro coactivo se regira de acuerdo a lo expuesto
en el Titulo 2 de presente reglamento

FACILIDADES DE PAGO

ARTICULO 19 De las facilidades de pago. Alternativa mediante la cual el
funcionario competente podré otorgar en cualquier etapa del proceso, una facilidad
de pago al deudor, para lo cual expedira la correspondiente autorizacion.

Paragrafo 1°. Esta facilidad de pago puede otorgarse tanto en el cobro persuasivo
como en cualquier etapa del proceso coactivo, en donde previamente debe
haberse notificado al deudor.

En todo caso, el otorgamiento de la facilidad de pago estara supeditado a que el
deudor no se encuentre reportado como moroso por otros conceptos en la
universidad, o cuando figurando alli, subsane el incumplimiento, vy
consecuentemente, la Universidad, expida la correspondiente certificacion.
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Paragrafo 2°. El acto administrativo que otorga la facilidad de pago se sujetara a
las reglas contenidas en el articulo siguiente y debera contener lo correspondiente
a la clausula aceleratoria, que se hara efectiva en el evento en que se incumpla
con el pago de dos cuotas mensuales sucesivas.

ARTICULO 20 Garantias. para efectos del presente reglamento se toman
como garantias los titulos ejecutivos firmados a favor de la Universidad de
Cartagena por los deudores

ARTICULOQO 21 De los plazos. Los plazos se otorgaran de acuerdo con los
montos de las cbligaciones establecidos articulo noveno del presente reglamento
asi:

a) Ei plazo maximo de financiacion para las obligaciones de mayor cuantia no
podré exceder de doce (12) meses;

b) El plazo maximo de financiacion para las obligaciones de menor cuantia no
podra excedler de seis (6) meses.

Paragrafo. El pago inicial para las obligaciones de mayor cuantia, sera del 30%
y para las de menor cuantia, del 10%, del valor total de la obligacion,

ARTICULO 22 De fas condiciones para suscribir facilidades de pago. La
solicitud debe ser presentada por el deudor, previo cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Que conste por escrito, con indicacién del nombre de la persona natural que la
formula, debidamente identificada, sefialando direccion, teléfono, correo
electrénico v fax, los dos ultimos si se contare con elios;

b} Manifester expresamente el compromiso de cancelar el valor correspondiente a
la cuota inicial, bajo los parametros fijados para el efecto en el reglamento de
recaudo de cartera,

c) Senalar el plazo y el tipo de garantia a constituir, segun sea el caso, de
conformidad con o establecido en este reglamento.

ARTICULO 23 De la aplicacion normatividad El presente documento aplica
para los estudiantes de pregrado hasta el proceso de cobro persuasivo y llegara
hasta el coactivo en caso de estudiantes de posgrado.

TITULO 2
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DE LOS CONVENIOS

CAPITULO! DE LOS CONVENIOS

ARTICULO 1 EL TITULO EJECUTIVO. Definicion. Es el documento publico o
privado en 2l cual consta una obligacién expresa, clara y exigible a cargo de un
deudor y a favor de la Universidad de Cartagena, generaimente emanado por
voluntad directa de las.parles o por decisién ejecutoriada de la administracién o
de un juez, 2n virtud del cual procede un proceso gjecutivo.

ARTICULO 2 Documentos que prestan mérito ejecutivo. Conforme al articulo 68
del C.C.A. grestan mérito ejecutivo los siguientes:

* Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de Ia
Universidad, la obligacién de pagar una suma liquida de dinero en
los casos previstos en la ley.

» las sentencias y demas decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas
que: impongan a favor de la Universidad la obligacién de pagar una
suma liquida de dinero.

» Las demas garantias que a favor de la Universidad de Cartagena se
presenten por cualquier concepto, las cuales se integraran con el
acto administrativo que declare la obligacién.

* Las demas que consten en documentos que provengan del deudor.

ARTICULO 3 Firmeza y pérdida de ejecutoria de los actos
admiriistrativos. De conformidad con el articulo 829 del Estatuto Tributario,
los actos administrativos quedaran ejecutoriados y en firme:

» Cuando contra ellos no proceda ningln recurso.

» Cuando vencido el término para interponer los recursos, no se hayan
interpuesto 0 no se presenten en debida forma.

« Cuando se renuncie expresamente a |os recursos o0 se desista de
ellos.

117

A; t’./



* Cuando los recursos interpuestos en la via gubernativa o las
acciones de restablecimiento de! derecho se hayan decidido en
forma definitiva, segtin el caso.

Una vez el acto administrativo haya quedado en firme, se puede iniciar el
procedimiento de cobro por jurisdiccién coactiva.

CAPITULO I PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE LA CARTERA.

ARTICULO 5 Titulos Valores: el funcionario competente de la seccion de
Cuentas por cobrar gestionara los distintos titulos valores que incorporen [o0s
derechos de la Universidad de Cartagena tomando en consideracién la diversidad
de bienes y servicios que ésta presta, y cualquier otra que constituya una
obligacion a favor de la misma. En los titulos valores que lo permitan, sera
obligatorio incluir clausulas aceleratorias que permitan declarar extinguido el plazo
y poder de esta manera exigir la totalidad de la obligacion.

ARTICULO 5 Criterios Generales para el Proceso del Recaudo:

a) Cobro Preventivo.

Consiste en 'las actividades desplegadas por el personal de la
dependencia que prestd el servicio o vendié el bien. La principal
finalidad de esta etapa sera la de evitar que el deudor entre en mora en
sus obligaciones recordandole las fechas de en que debe cumplir con
los cornpromisos.

95

i ETAPA: | COBRANZA PREVENTIVA ]
DIAS: Durante el tiempo que dure la ejecucion del
convenio © contrato y un maximo de 30 dias

| después de la fecha de cobro
’ MEDIO: {L.‘amadas telefénicas, correos electronicos. B
| AGENTE: { Deudor |
RESPONSABLE: | Personal de la Seccion de Cuentas par cobrar yla

| funcionario encargado del convenio o contrato

jl TASA INTERES: ]N;A

— .
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b) Accidn de Cobro Persuasivo.

Consiste en la actuacion de la seccion de cuentas por cobrar tendiente a
obtener el pago voluntario de las obligaciones vencidas a favor de Ia
Universidad de Cartagena.

La cartera, representa la necesidad de su cobro es asi que su principal
objetivo en la gestion persuasiva es el cobro inmediato de la cartera o el
aseguramiento por otorgamiento de facilidades de pago.

| ETAPA: | COBRANZA PERSUASIVA ]
| DIAS: | 60 dias I,
MEDIO: Liamadas telefonicas, correos electrénicos
Circutarizacion, Entrevistas, Acuerdos firmados por
el abogado
| AGENTE: | Deudor

]
[ RESPONSABLE: &Personal de la Seccidn de Cuentas por cobrar E

LTASA INTERES: | Financiero

¢) Cobro Coactivo Administrativo.

La Universidad de Cartagena, a través de la Seccién de cuentas por
cobra vy la oficina juridica, podra efectuar gestiones de recaudo,
mediante el procedimiento de cobro coactivo administrativo establecido
en el Estatuto Tributario, las obligaciones a su favor y que no tengan su
fuente en contratos de mutuo o que se deriven de obligaciones civiles o
cornerciales en las que la Institucion efectie una actividad de cobranza
similar ¢ igual a los particulares.

Ll
Cuando se trate de! cobro de obligaciones incorporadas en cheques,
para evitar la prescripcion de la accion cambiaria, se procedera de
manera inmediata con el procedimiento de cobro juridico.

El ejercicio del procedimiento de cobro administrativo coactivo de Ia

Institucion serd responsabilidad del Jefe de la Seccién de cuentas por
cobrar y la oficina juridica
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| ETAPA:; | COBRANZA COACTIVA |
| DIAS: | El tiempo que demare el pracesa de cobranza _!
{MEDIO: Las acciones legales que la Oficina Asesora

Juridica estime pertinentes W

[ AGENTE: | | Deudor

( RESPONSABLE: JPersonal de 1a oficina juridica

J TASA INTERES: JMoratoria

h—-—‘—ﬂ—AI-—...n

ARTICULO 7

PROCEDIMIENTO

cuando se frate de cobro preventivo, persuasivo o coactivo el
procedimiento es el siguiente :

4. Conocimiento de la Deuda: Inmediatamente se reciba la informacion

del convenio u obligacion a favor de la universidad de cartagena,
el funcionario competente debera estudiar los documentos a fin
de obtener claridad y precisién sobre el origen y cuantia de la
obhgamon los periodos gravables en ios que se deben efectuar
fas gestiones de cobro, la solvencia del deudor y la fecha de los
pagos de las obligaciones, a fin de evitar que el cliente se atrase
en el pago de las cuotas.

5. Conocimiento del Deudor: inicialmente se tendra como domicilio del

deudor, la direccién indicada en el titulo que se pretende cobrar,
la cual el funcionario encargado debera verificar internamente con
el deudor y mantener actualizada la misma.

8. Actividad del deudor: Es importante conocer si es persona natural o

ARTICULO 8

juridica y si es posible, la actividad que desarrolia el deudor
(comercial, industrial servicios, asalariado,....).

En el caso de las personas naturales, el conocimiento de su
profesion o actividad permite al funcionario asignado preparar
una entrevista inicial con el proposito de absolver los posibles
cuestionamientos que puedan surgir.

En el caso de personas juridicas, el funcionario asignado debe
canalizar en el conocimiento del deudor la actividad de la
empresa.

Etapas fundamentales del cobro en cartera:
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MEDIOS:E! funcionario encargado debera:

a. Preventivo

1.

Llamado a Prevencion. Es el requerimiento escrito, en medio fisico o por
correo electronico, que hace el servidor publico competente en la
Universidad de Cartagena, dirigido al deudor para recordarle la
exislencia de la obligacién a su cargo. En esta comunicacién se le debe
informar al deudor la dependencia a cuyo cargo se encuentra el cobro,
sitio en donde se le puede atender, plazo limite para efectuar el pago de
la obligacién, numero de cuenta y entidad bancaria donde puede hacer
el deposito correspondiente

b. Persuasivo

1.

Invitacién formal: Se envia un oficio persuasivo al deudor, recordandole
la obligacion pendiente a su cargo o de la sociedad por & representada y
la necesidad de su pronta cancelacion.

En este comunicado se le informard el nombre del funcionario
encargado de atenderlo y se le sefialara el plazo limite para que
concurra a las dependencias de la seccion de cuentas por cobrar u
oficinajuridica a aclarar su situacion so pena para proseguir con el cobro
administrativo coactivo de la deuda en un plazo de cinco (5) a diez (10)
dias dependiendo del volimen de citaciones programadas para un
perfodo determinado.

La citacidon deberd enviarse por correo certificado o entregar por un
funcionario de la oficina de correspondencia dentro de los cinco (5) dias
siguientes al reparto del expediente.

l=ntrevista: . El funcionario de la Seccion de Cuentas por cobrar y/o de la
oficina juridica debe conocer a fondo la situacién concreta y tener claro
¢l origen de la acreencia, valor adeudado, infereses y de las
modalidades de pago que puedan ser aceptadas, su término vy
{acilidades. La entrevista debera lievarse a cabo en las dependencias de
la Uriversidad de cartagena y determinado con anticipacién en el fugar
destinado para esta clase de atenciones y en los términos de cortesia
(Jue sie requieren en este caso pero en los términos oficiales.

De esta entrevista deberd elaborarse un acta en la que conste la
presentacion | personal del deudor, su representante autorizado o
apoderado dejando las constancias respectivas del tramite y las
conclusiones.

Izs de anotar; que cuando se inicie el cobro persuasivo ya debe existir
un titulo ejecutivo debidamente expedido que cumpla con los tres (3)
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A7

| ETAPA: | COBRANZA COACTIVA
| DIAS: | El tiempo que demore el proceso de cobranza
MEDIO: Las acciones legales que la Oficina Asesora

Juridica estime pertinentes

[AGENTE:

Deudor

] TASA INTERES:

Moratoria

f
l RIZSPONSABLE: }Personal de la oficina juridica

S S SE IS S

ARTICULO 7

PROCEDIMIENTO

cuando se ftrate de cobro preventivo, persuasivo o coactivo el
procedimiento es el siguiente :

4. Conocimiento de la Deuda: Inmediatamente se reciba la informacion

del convenio u obligacion a favor de [a universidad de cartagena,
el funcionario competente debera estudiar los documentos a fin
de obtener claridad y precisién sobre el origen y cuantia de la
obligacion, los periodos gravables en los que se deben efectuar
las gesttones de cobro, la solvencia del deudor y la fecha de los
pagos de las obligaciones, a fin de evitar que el cliente se atrase
en el pago de las cuotas.

5. Conocimiento del Deudor: inicialmente se tendra como domicilio del

deudor, la direccion indicada en el tituio que se pretende cobrar,
la cual el funcionario encargado debera verificar internamente con
el deudor y mantener actualizada la misma.

6. Actividad del deudor: Es importante conocer si es persona natural o

ARTICULO &

juridica y si es posible, la actividad que desamolla el deudor
(comercial, industrial servicios, asalariado.....).

En el caso de las personas naturales, el conocimiento de su
profesion o actividad permite al funcionario asignado preparar
una entrevista inicial con el propésito de absolver los posibles
cuestionamientos que puedan surgir.

En el caso de personas juridicas, el funcionario asignado debe
canalizar en el conocimiento del deudor la actividad de la
empresa.

Etapas fundamentaies del cobro en cartera:
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MEDIQS:E! funcionario encargado debera:
a. Preventivo

1. Llamado a Prevencion. Es el requerimiento escrito, en medio fisico o por
correo electronico, que hace el servidor publico competente en la
Universidad de Cartagena, dirigido al deudor para recordarle la
existencia de la obligacion a su cargo. En esta comunicacién se le debe
informar al deudor la dependencia a cuyo cargo se encuentra el cobro,
sitio en donde se le puede atender, plazo limite para efectuar el pago de
la obligacidn, numero de cuenta y entidad bancaria donde puede hacer
2| deposito correspondiente

b. Persuasivo

1. Invitacion formal: Se envia un oficio persuasivo al deudor, recordandole
la obligacién pendiente a su cargo o de la sociedad por é! representada y
la necesidad de su pronta cancelacion.

n este comunicado se le informard el nombre del funcionario
encargado de atenderlo y se le sefialara el plazo limite para que
concurra a las dependencias de la seccion de cuentas por cobrar u
oficinajuridica’ a aclarar su situacién so pena para proseguir con el cobro
administrativo coactivo de la deuda en un plazo de cinco (5) a diez (10)
dias dependiendo del volimen de citaciones programadas para un
periodo determinado.

La citacion debera enviarse por correo certificado o entregar por un
funcionario de la oficina de correspondencia dentro de los cinco (5) dias
siguientes al reparto del expediente.

2. Entrevista: . El funcionario de la Seccién de Cuentas por cobrar y/o de la

oficina juridica debe conocer a fondo la situacion concreta y tener claro
el origen de la acreencia, valor adeudado, intereses y de las
modalidades de pago que puedan ser aceptadas, su término y
facilidades. La entrevista debera llevarse a cabo en las dependencias de
la Universidad de cartagena y determinado con anticipacion en el lugar
destinado para esta clase de atenciones y en los términos de cortesia
que s2 requieren en este caso pero en los términos oficiales,
e esta enfrevista debera elaborarse un acta en la que conste la
presentacion ‘personal del deudor, su representante autorizado o
apoderado dejando las constancias respectivas del tramite y las
conclusiones.

Es de anotar, :que cuando se inicie el cobro persuasivo ya debe existir
un titulo ejecutivo debidamente expedido que cumpla con los tres (3)
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requisitos, es decir que contenga una obligacion clara, expresa y
exigible.

¢. Cobro coactivo.

Los procedimientos para el cobro coactivo se rigen de acuerdo con lo establecido
en el titulo It del estatuto tributario.Esta etapa se caracteriza por el deber del
funcionario ejecutor de iniciar el proceso, siguiendo los lineamientos
contemplados en el presente reglamento, cuando el deudor se muestre renuente
al pago de la obligacion, manifestandolo por escrito o verbalmente, dentro del
término de los dos (2) meses previstos para la etapa persuasiva, o cuando ha
transcurrido dicho término sin que el deudor se manifieste al respecto.

Puede suceder que en el transcurso del proceso coactivo el deudor proceda al
pago total de su obligacion, por lo que el funcionario ejecutor debe proceder a
ordenar la terminacion del proceso.

1. De la competencia. Es la facultad que la ley otorga a un funcionario
publico para el conocimiento o resolucion de un asunto. En relacion
<con el procedimiento coactivo, la competencia esta determinada por
dos factores: el funcional y el territorial.

2. Competencia funcional: La tiene el servidor publico ejecutor, de la
Oficina Juridica de la Universidad de Cartagena, asignado para ejercer
ia funcidén propia de la jurisdiccion coactiva. La competencia para el
cobro persuasivo la tiene la Seccidén de Cartera y/o quien haga sus
veces.

3. Competencia territorial: La competencia por razén del territorio en los
procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva se determina por el
domicilio del servidor publico ejecutor.

4. l.a Resolucion de Mandamiento de pago: El Mandamiento de pago es
un acto de tramite establecido por el articulo 826 del Estatuto
Tributario, mediante el cual el funcionario ejecutor para exigir el cobro
ordena la cancelacidn de las obligaciones pendientes mas los
interases respectivo. El mandamiento de pago debe contener:

la identificacion plena del deudor o deudores, con su nombre o razén
social, cédula de ciudadania o NiT, segun el caso.

Identificacion de las obligaciones, por cuantia, concepto, periodo y el
documento que la contiene.
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_La orden expresa de pagar las obligaciones pendientes con los
[ntereses a que haya lugar y las costas procesales en que se haya
incurrido dentro de los 15 dias siguientes a la notificacion.

La posibilidad de proponer excepciones dentro del mismo término para
pagar (Art. 830 y 831 del Estatuto Tributario).

. Notificaciones. Las providencias se daran a conocer a ias paries y
demas interesados por medio de notificaciones que se realizaran con
las formalidades establecidas por en el Estatuto Tributario en el
articulo 826, es decir éstas se haran Personalmente, por Correo o por
Aviso.

V.

V.

Notificacion Personal. El mandamiento de pago se notificard
personalmente al deudor, previa citacion para que comparezca en
un término de diez (10 dias) y se le hara entrega de copia de dicho
auto.

Notificacidén por Correo. Si vencido el término no comparece dentro
del término sefialado, el mandamiento de pago se notificara por
correo mediante la entrega de una copia del acto correspondiente
en la direccion registrada en la entidad.

Notificacidn por Aviso. Cuando se devuelve el correc o no existe la
direccidn la notificacion se efectuara a través de en un periédico de
amplia circulacién nacional (Articulo 568 del Estatuto Tributario).

Notificacion por Conducta Concluyente. Este tipo de notificacion la
establece el articulo 330 del Cddigo de Procedimiento Civil y 48 del
Cédigo Contencioso Administrativo para los actos administrativos.
En consecuencia es valida la notificacion del mandamiento de pago
por este medio; esto es, cuando el deudor manifiesta que conoce la
orden de pago o lo menciona en escrito que lleva su firma o
proponga excepciones. En este caso se tendrd notificado
personalmente el deudor, en la fecha de presentacion del escrito
respectivo.

Correccion de la Notificacion. Segun el articulo 48 del C.CA,, la
falta de notificacion o la efectuada en forma defectuosa, impide que
el acto administrativo produzca efectos legales, lo que en este caso
significaria que todas las actuaciones posteriores al mandamiento
de pago sean nulas.

Para subsanar tales irregularidades, el Estatuto Tributario autoriza
hacerlo en cualquier momento y hasta antes de aprobar e! remate,
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obviamente la correccion de la notificacion debera subsanarse
gntes de que se produzca la prescripcion.

6. Actuaciones a seguir por el ejecutado. De conformidad con el articulo
830 del Estatuto Tributario, una vez notificado el mandamiento de
pago, el deudor tiene quince (15) dias para cancelar las obligaciones
plasmadas en la orden de pago, o proponer excepciones. Es decir el
ejecutado, después de la notificacion, puede asumir basicamente tres
(3) tipos de conductas: pagar, proponer excepciones y guardar
silencio.

i.  Pago Total. Cuando se pagan las obligaciones, se procedera a

verificar ia efectividad de la misma, mediante confrontaciones del
recibo de pago, luego de lo cual se da por terminado el proceso
mediante auto en ese sentido, en el que ademas se ordena el
levantamiento de las medidas cautelares que eventualmente se
hubieren decretado, el archivo del expediente y se resolvera
cualquier otra situacion pendiente dentro del proceso.

ii. Silencio. Cuando el ejecutado guarda silencio, la Universidad de
Cartagena a través del funcionario ejecutor procedera a continuar
con la ejecucion, para lo cual dictara una resolucién en tal sentido,
esto es, ordenando seguir adelante la ejecucion, conforme lo ordena
el articulo 836 del Estatuto Tributario. Dicha providencia de dictara
dentro del mes siguiente al vencimiento del término para pagar, en
ella se ordenard avaluar y rematar los bienes embargados y
secuestrados o de los que posteriormente lleguen a serlo, practicar
la liquidacion del crédito y condenar en costas al deudor. Contra esta
resolucién no procede ningdn recurso.

7. Excepciones. Se encuentran taxativamente sefaladas en el articuio
331 del estatuto Tributario, asi:

=l pago efectivo

La existencia de acuerdo de pago

|-a de Falta de ejecutoria del Titulo

lLa perdida de ejecutoria del titulo por revocacion o suspension
provisional del acto administrativo, hecha por autoridad competente.

l.a interposicidon de demandas de nulidad y restablecimiento del
derecho ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

l_a prescripcion de la Accién de Cobro

l.a falta de titulo o incompetencia del funcicnario que lo profirio.

8. Término para pagar o presentar Excepciones. Dentro de los quince
(15) dias siguientes a la notificacion del mandamiento de pago, el
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deudor deberd cancelar el monto de la deuda con sus respectivos
intereses. Dentro del mismo término, podran proponerse mediante
escritoc las excepciones mencionadas en el numeral anterior,
expresando los hechos en se funden, documentos que relacione y las
pruebas que pretenda hacer valer.

9. Tramite de excepciones. Dentro del mes siguiente a la presentacion
del escrito mediante el cual se proponen las excepciones, el
funcionario competente decidira sobre ellas ordenando previamente la
practica de las pruebas cuando sean del caso, segun lo contempla el
articulo 830 del estatuto tributario.

En el evento que se encuentren probadas las excepciones, el
funcionario competente asi lo declarara y ordenara la terminacion deil
procedimiento cuando fuere del caso y el levantamiento de las
medidas preventivas cuando se hubieren decretado. En igual forma
procedera en cualquier etapa del procedimiento si el deudor cancela la
totalidad de las obligaciones.

Cuando la excepcion probada, lo sea respecto de uno o varios de los
titulos comprendidos en el mandamiento de pago, el procedimiento
continuara en relacién con los deméas sin perjuicio de los ajustes
correspondientes.

10. Resoluciébn que resuelve excepciones u ordena seguir adelante la
gjecucion. Cuando el deudor propusiere excepciones contra el
mandamiento de pago, dentro de los 15 dias siguientes a aquel en gue
le fue notificado el mismo, de conformidad con el articulo 830 del
Estatuto Tributario, si es pertinente se procede a decretar las pruebas
por €l solicitadas o ias que el funcionario ejecutor decrete de oficio.
Acto seguido se dispone de un (1) mes para proferir la resolucién que
resuelve las excepciones tal como lo sefala el articulo 832 ibidem.

En este punto se pueden presentar las siguientes situaciones:

Que se encuentren probadas las excepciones respecto de todas las
Obligaciones,; en este caso asi lo declarara la resolucidn y en la misma
providencia se dara por terminado el proceso y se levantaran las
medidas cautelares.

Que prosperen parcialmente las excepciones, evento en el que la

sjecucion continuard respecto de las obligaciones o valores no
afectados por las excepciones.
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Que se declare no probada ninguna excepcién, en cuyo caso se
ordenara en la misma resolucién seguir adelante la ejecucion.

Liquidacion del crédito. Ejecutoriada la resolucion que ordena seguir
adelante la ejecucion, se procedera a liquidar el crédito y las costas, la
que consistira en sumar los valores correspondientes a cada unc de
los conceptos, con el fin de saber con certeza el monto de la cuantia
que se pretende recuperar en el remate.

En el auto respectivo, es procedente contabilizar por separado los
valores del crédito, y de las costas, asi:

Credito. El crédito involucra el capital correspondiente a la obligacién
mas los intereses moratorios.

Costas. Involucra todos los gastos en que haya incurrido la
Universidad dentro del proceso coactivo, tales como honorarios del
secuestre, peritos, gastos de transporte, etc.

Conira el auto de liquidacién no procede recurso alguno, por tratarse
de un “auto de tramite”. No obstante de ella se dara trasiado al
ejecutado por el término de tres (3) dias para que formule las
objeciones que a bien tenga y aporte las pruebas que estime
necesarias. Para tal efecto dicha providencia se notificara por correo.
Posteriormente mediante auto que no admite recurso se aprobara la
fiquidacion y, si hubo objeciones que resultaron viables, se haran las
modificaciones y ajustes a que haya lugar dando curso a la
aprobacion.

ARTICULO 9 DESARROLLO DE LA NEGOCIACION:

Como resultado de lo anterior el deudor puede proponer:

a)

b)

Pago de la obligacién: Para el efecto el funcionario encargado debera
indicar las gestiones que debe realizar y la necesidad de comprobar el
pago que efectue anexando copia del documento que asi lo acredite.
La cuantificacion de la obligacion debera ser igual al capital mas los
intereses de mora y en la fecha prevista para el pago.

Solicitud de plazo para el pago: Se podran conceder plazos mediante
resolucion motivada, o sea, los acuerdos de pago. El plazo debe ser
negociado teniendo en cuenta factores como la cuantia de la
obligacion, la prescripcion, la situacién eccondmica, las garantias o
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fianzas; de conformidad con el Acuerdo Municipal que lo regula y este
reglamento. La tasa de interes que se pacte sera la prevista en el
articulo 12 de la ley 1066 de 2006 que modifica el articuio 635 del E:T:

Renuencia al pago: ' Si el deudor a pesar de la gestion persuasiva se
muestra renuente a las propuestas anteriores para e! pago de la
deuda, es imperioso iniciar de inmediato la labor de investigacion de
bienes a fin de obtener la mayor informacién posible sobre el
patrimonio e ingresos del deudor que permitan adelantar el cobro por
jurisdiccion coactiva.

Termino: En etapa persuasiva el término para realizar la gestion
persuasiva sera hasta dos (2) meses contados a partir de la fecha de
reparto. Vencido el término sin que el deudor no se hubiere presentado
o hubiese realizado alguna de las dos primeras gestiones del
desarrolio de la negociacion de inmediato se iniciara el proceso
administrativo coactivo con la investigacién de bienes.

ARTICULO 10 ALTERNATIVAS DE PAGO

El deudor puede proponer las siguientes alternativas:

1.

Pago total. Para este efecto se le indicaran al deudor las gestiones que
debe realizar, las cuales basicamente consisten en consignar el valor
adeudado a favor de la Universidad de Cartagena. Este dinero debera
ingresar a la cuenta especial abierta para estos rubros, y el recibo de
consignacion debera anexarse al expediente. Al liquidar la obligacion, ia
cuantificacién debe ser igual al capital mas los intereses moratorios
liquidados hasta la fecha que se acuerde para el pago.

Cumplidos estos tramites, y satisfecha en su totalidad la obligacion, se
ordenara el archivo del expediente.

Pago a Plazos. Si el deudor solicita plazo para pagar la obligacion,
podrd concedérsele mediante resolucion que le sera notificada
personalmente y contra la cual no procede recurso alguno, en fa cual se
tendré en cue:nta la cuantia de la obligacién, las garantias que ofrezca y
otras garantias que la administracion determine.

Cumplimiento parcial. Fallido el pago oportuno de la obligacion o de una
de sus cuotas, si tuviere tal modalidad, asi se declarara en el acto
administrativo y se remitira para el cobro coactivo de la parte insoluta de
la1 obligacion.
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4. Renuencia al pago. Si el deudor no muestra interés en el pago de su
obligacién, no quiere comprometerse o manifiesta su imposibilidad
material de hacerlo, se deja constancia escrita de estas circunstancias;
de inmediato se procede a enviar el titulo a la oficina juridica para cobro
coactivo.

5. Tarmino. El desarrollo de esta etapa debera tener un término de hasta
dos (2) meses contados a partir de la fecha del primer dia habil siguiente
a la fecha de exigibilidad del titulo.

6. Investigacion de bienes. Agotada la etapa persuasiva, sin que el
ejecutado hay.la cancelado la obligacién, la Seccién de Cartera y/o quien
haga sus veces, efectuara una indagacién de bienes del deudor, que
debe contener la informacién suficiente de ubicacién, identificacion,
propiedad y valor comercial de los mismos, de manera tal que permita
verificar la existencia y estado de los mismos; igualmente deben
especificarse las cuentas bancarias de las entidades deudoras y demas

bienes que posean.

7. Funcionario competente. El funcionario encargado de realizar las
gestiones de cobro persuasivo es la Jefe de la Seccion de Cartera y/o
funcionario de la oficina juridica

CAPITULO {V ACUERDOS DE PAGO

ARTICULO 11 Definicion. El acuerdo de pago es una figura mediante la cual
la Universidad de Cartagena, concede plazos hasta por dos (2) afos para cancelar
las obligaciones dinerarias a su favor (art. 814 Estatuto Tributario).

ARTICULO 12 Solicitud y Tréamite. La facilidad de pago se concedera a
solicitud del deudor y a voluntad de la Universidad de Cartagena, como facultad
potestativa de este.

La facilidad de pago puede concederse en cualquier momento, ain estando en
tramite un proceso administrativo coactivo contra el deudor. En este caso debe
suspenderse el proceso de cobro y si es pertinente, levantar las medidas
cautelares, siempre que las garantias ofrecidas respalden suficientemente la
obligacion, de lo contrario las medidas se mantendran hasta el pago total de la
obligacién.
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El interesado en suscribir un acuerdo, debera presentar una solicitud por escrito
que debe contener por lo menos los siguientes datos: Valor de la obligacion,
concepto, plazo solicitado, y calidad con la que actda el peticionario.

De no aprobarse la solicitud de facilidad de pago, la decisidn debera comunicarse
al peticionario mediante escrito, en el que se le invitarA a cancelar sus
obligaciones de manera inmediata, advirtiéndole que de lo contrario se continuara
con el proceso.

ARTICULO 13 Acciones fundamentales de los acuerdos de pago para la
recuperacion de la cartera;

Acci¢n por Via persuasiva y accion por via coactiva.

Etapa persuasiva: Se haran hasta un término perentorio de treinta (30)dias,
por resolucion motivada, indicando intereses de financiacién de conformidad
con el Estatuto Tributario y normas que lo modifiquen.

Etapa Coactiva: o luego de notificar mandamiento de pago se hara hasta los
dos (22) afios , teniendo en cuenta la solvencia del deudor, calidad del mismo y
garartia dada para respaldar ia deuda y una vez se dicten medidas
cautelares.

A continuzacion se relacionan las cifras tope para conceder facilidades de pago
y las condiciones necesarias en cada condicion tanto en la etapa persuasiva
como en la etapa coactiva.

. para cifras menores de 15 SMMLYV, podran concederse plazos sin garantias,
cuando el termino no sea superior a un (1) afio y el deudor denuncie bienes
para su posterior embargo y secuestro, o la del garante o solidario para su
posterior embargo y secuestro, con el compromiso expreso de no enajenario
no afectar su dominio durante el tiempo de la vigencia de la facilidad de pago
y acompaiada de un estimado del valor comercial de los bienes que la
integran.,

Si agotado el procedimiento anterior y se compruebe plenamente que el
deudcr no posee. bienes para dar en garantia, se aceptara un pagaré
respaldado por codeudor a favor de la Universidad de cartagena.

. Para deudas de menor cuantia (entre 15 S.M.L.V hasta 90 SMMLV), podran
concederse plazos con garantia personal a favor de la Universidad de
Cartagena hasta de dos(2) afios. El garante deberd tener un patrimonio
liquido por lo menos tres veces superior a la deuda garantizada, y no podra
ser deudor de la Universidad de cartagena; deberd presentar una relacién
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detallada de los bienes en que esta representado su patrimonio, anexando
prueba de propiedad de los mismos.

. Para deudas de mayor cuantia (mas de 90 SMMLV ) se aceptaran garantias
reales bancarias o de compariias de seguros, de fideicomiso en garantia,
fideicomiso en administracion, hipoteca, de prenda Los beneficiarios de la
facilidad de pago son los contribuyentes, los terceros que asi lo soliciten en
nombre cie estos, y las personas naturales o juridicas que, en virtud de la
subsidiaridad, sean vinculados dentro del proceso de cobro, E! término se
hara a juicio del otorgante de la facilidad de pago y de conformidad con el
estucio realizado al deudor

En el evento en que legaimente, la tasa de interés moratorio se modifique
duranile la vigencia de la facilidad otorgada, ésta podra reajustarse a solicitud
del contribuyente. (Ley 6/92, art. 91)

ARTICULO 14 Incumplimiento de los Acuerdos de Pago. Podra declararse el
incumplimiento del acuerdo de pago y dejar sin vigencia el plazo concedido, cuando
el deudor incumpla el pago de alguna cuota por no cancelar en las respectivas
fechas de vancimiento las obligaciones surgidas con posterioridad a la suscripcion
del acuerdo de pago.

El incumplimiento se declara mediante resolucion, la cual deja sin vigencia el
plazo concedido y en el evento en que se hayan otorgado garantias, ordenara
hacerlas efectivas hasta concurrencia del saldo insoluto.

iguaimente en dicha resolucidn deberd dejarse constancia, cuando se
constituyeron garantias personales, que la Universidad de Cartagena se reserva el
derecho de perseguir al garante y al deudor simultaneamente, a fin de obtener el
pago total de la deuda.

La resolucidon que declara incumplido el acuerdo de pago y sin vigencia el plazo
concedido, se notifica tal como lo establecen los articulos 565 y 566 del Estatuto
Tributario, y contra ella procede el Recurso de Reposicion ante el mismo
funcionario cue la profirié, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su notificacién,
quien debera resolverio dentro del mes siguiente a su interposicion.

ARTICULO 15 Acuerdos de pago despues de notificar mandamiento de
pago:Se presenta la solicitud por escrito al funcionario que emite el mandamiento
ejecutivo de pago, en la cual debrd indicar la clase de garantia que respaldara la
deuda.

ARTICULO 16 Clausulas Aceleratorias. En todo acuerdo de pago se debera
incluir la clausula de que si el deudor incumple el pago de alguna cuota por no



cancelar en la respectiva fecha de vencimiento las obligaciones acordadas, se
declarara mediante acto administrativo el incumplimiento del mismo y se enviara
para el tramite correspondiente a cobro ejecutivo por via coactiva

CAPITULO V GARANTIAS

ARTICULO 17 Clases de Garantias. Para la constitucion de acuerdos de
pago, las entidades plblicas deudoras deberan expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal cuando los pagos se
pacten en afectivo dentro de la vigencia y, adicionalmente la autorizacion de
vigencias futuras en el evento en que aquellas se comprometan para el pago de
las obligacicnes a favor de la Universidad.

Las garantias pueden constituirse en: Dinero (consignacion a ordenes de la
Universidad de Cartagena); Pdlizas de Compafias de Seguros; Garantias
Bancarias; Titulos de Deuda Publica; Bonos; Certificados de Depésito a Término;
Fideicomiso en Garantia; Fideicomiso en Administracion; Hipoteca, Prenda;
Garantias Personales o Reales otorgadas por terceros, distintos del deudor
principal.

ARTICULO 18 Respaldo y Garantias. Los acuerdos de pago, se deben
respaldar segun [as siguientes reglas:

- A un (1) afio con garantia (cheque posfechado, pagare, letra de cambio,
efc...), previa cancelacién de un porcentaje del total de la deuda mas el
pago de los intereses moratorios, pagaderos hasta en 6 cuotas.

- A dos (2) afios con garantia, previa cancelacién un porcentaje del total de
la deuda mas el pago de los intereses de mora, pagaderos hasta en 12
cuotas.

ARTICULO 19 Oportunidad para Prestar Caucién. En los procesos de
jurisdiccion coactiva, por no existir demanda, procede la caucién desde el
momento en que se radica en la Oficina de Cobro Coactivo el documento que
constituye el Titulo Ejecutivo.
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Todo lo concerniente a las cauciones esta reglamentado por los articulos
508, 513, 519, 679, 680, 687, 690 del C. P. C. y normas concordantes.

CAPITULO VI MEDIDAS CAUTELARES.

ARTICULO 20 Finalidad. Previa o simultaneamente con el mandamiento de
pago el funcionario ejecutor podra decretar el embargo y secuestro preventivo de
los bienes del deudor que se haya comprobado que son de propiedad, esto
conforme a lo dispuesto en el articulo 837 del Estatuto Tributario. Para este efecto,
el juez tendré como bienes del deudor los presentados por la Seccién de Cartera
y/o quien haga sus veces al cierre de |a etapa de cobro persuasivo.

ARTICULO 21 Definicion de Medida Cautelar. Es la medida que impide la
fibre disposicion de los bienes por parte de su titular.

ARTICULO 22 El embargo. Las disposiciones legales sobre este tema se
encuentran reglamentadas en los articulos 513 al 542 del C. P. C. Igualmente,
aplican las disposiciones sefialados en el articulo 513 del C. P. C v los articulos
827, 828, 838 y 867 del Estatuto Tributario estas facultades son privativas del
funcionario responsable.

» Perfeccionamiento del embargo. La medida cautelar de embargo se
perfecciona de acuerdo con lo determinado en el articulo 681 del C.
P. C, los articulos 28, 1441 y 1908 del C. de Comercio y 839, 839.1
del Estatuto Tributario.

» Concurrencia de embargos. La concurrencia de embargos es una
situacion procesal consistente en que sobre un mismo bien o
derecho, recaen dos o mas embargos.

» Bienes y derechos inembargables. Por regla general todos los bienes
y derechos del deudor son embargables, pero en algunos casos
especificos la ley ha prohibido el embargo en razén a la naturaleza
de los bienes y derechos.

Todo lo referente a los bienes e ingresos inembargables esta reglamentado por el
articulo 684 del C. de P. Civil, en concordancia con los articulos 682 y 794 ibidem,
1677 del C. Civil, los articulos 3° y 4° de la Ley 11 de 1984, y los articulos 154,
155, 156 y 1557 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 23 El secuestro. El secuestro es un acto procesal por medio del
cual el Juez quita o sustrae a su legitimo propietario y/o poseedor la tenencia y
disfrute y goce de un bien mueble o inmueble, con el fin de impedir que por obra
del ejecutado se oculten o menoscaben los bienes, se les deteriore o destruya, o
se disponga del bien o derecho, de sus frutos, productos y rendimientos.

En el momento de la diligencia el funcionario competente deposita el bien en
manos de un tercero, llamado secuestre, quien adquiere todas las obligaciones y
los deberes sefialados para los depositarios (articulos 2273 a 2281 del C. Civil, y
682 y 683 del C. de P. Civil).

*  Oposicion a la diligencia de secuestro. En desarrollo de la diligencia
de secuestro de bienes de cualquier naturaleza se practicaran las
pruebas conducentes y se decidird la oposicion presentada, salvo
que existan pruebas que no se puedan practicar en ia misma
diligencia, caso en el cual se resolvera dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la terminacion de la diligencia.

» Disposicion del dinero embargado. Ejecutoriada la resolucién que
ordena seguir adelante la ejecucion y en firme la liquidacion del
credito y las costas, se aplicard a la deuda el dinero embargado,
hasta concurrencia del valor liquidado, debiéndose devolver el
remanente si sobre él no pesa otro embargo ( articulo 522 del C.P.C)

* Avallo y remate de bienes. Una vez practicado el embargo y
secuestro, y en firme la resolucién que ordena seguir adelante ia
gjecucion, debe procederse a la practica del avallo, conforme a los
dispuesto en el articulo 516 del C.P.C; igualmente se aplica lo
dispuesto en los articulos 237, 238, 239, 240, 241, 242, 243, 521 al
236, del C. P. C; Estatuto Tributario y demas normas concordantes.

ARTICULO 24 Levantamiento de medidas cautelares. EI funcionario
competente podrd, privativamente, levantar el embargo y secuestro en todos los
casos sefialados en el articulo 687 del C. de P. Civil e igualmente podra cancelar y
levantar las medidas cautelares al tenor de lo dispuesto en el articulo 519 del C.
de P. Civil, previo el otorgamiento de caucién en dinero efectivo o garantias
bancarias o de compafias de seguros.

De igual manera conforme al articulo 841 del Estatuto Tributario, en cualquier
etapa del procedimiento administrativo coactivo podra celebrar un acuerdo de

133

A4



pago con la administracién, en cuyo caso se suspendera el procedimiento y se
podran levantar las medidas preventivas que hubieren sido decretadas.

Sin perjuicio de la exigibilidad de garantias, cuando se declare el incumplimiento
del acuerdo de pago, debera reanudarse el procedimiento si aquellas no son
suficientes para cubrir la totalidad de la deuda. Igualmente, se suspendera el
proceso en los términos y por las causas dispuestas en ley 550 de 1999, articulo
55.

CAPITULO vii INTERRUPCION Y SUSPENSION DEL PROCESO.

ARTICULO 25 Causales de Suspension. Estan especificamente sefialadas en
el articulo 170 def C. P. C; igualmente, el Estatuto Tributario dispone en sus
articulos 814, 841, 827, 829.1 y 845 otras causales adicionales de suspension,
como lo es el articulo 55 de la ley 550 de 1999. E} decreto de la suspension del
proceso, sus efectos, la reanudacion del proceso y la suspension de una
determinada providencia estan sefalados en los articulos 171,172y 173 del C. de
P.C.

ARTICULO 26 Causales de interrupcion: La interrupcién dei proceso esta
contemplada en el articulo 168 del Cédigo de Procedimiento Civil.
ARTICULO 27 Acumulacién de obligaciones. El paragrafo Gnico del articulo

826 del estatuto Tributario consagra la acumulacidn de obligaciones, que consiste
en involucrar en un mismo mandamiento de pago todas las obligaciones del
deudor.

ARTICULO 28 Acumulacién de procesos. Esta figura la contempla el Estatuto
Tributario en el articulo 825, consiste en framitar como un solo proceso varios
procesos administrativos coactivos que se adelantan simultdneamente contra un
mismo deudor para el tramite se le aplican las normas dispuestas para el efecto en
el Codigo de Procedimiento Civil.

CAPITULO wiI DE £OS RECURSGS

ARTICULO 29 Contra las providencias que se surten dentro del proceso
administrative coactivo, no proceden recursos, por considerarse de tramite,
excepto los que en forma expresa se sefialen en este procedimiento para las
actuaciones definitivas, conforme a lo dispuesto en el articulo 831 del Estatuto
Tributario, asi:

» La resolucién que rechaza las excepciones propuestas y que ordena seguir
adelante la ejecucion y remate de los bienes embargados y secuestrados,
contra la cual procede Unicamente el Recurso de Reposicion ante el
funcionario que lo expidié, dentro del mes siguiente a su notificacion, quien
tendra para resolver el recurso igualmente un mes, contado a partir de la
interposicion ( articulo 834 del Estatuto Tributario).
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* La resolucién que declara incumplida Ia facilidad de pago y sin vigencia el
plazo concedido, se notifica como Io disponen los articuios 565 y 566 del
Estatuto Tributario, y contra ella procede el Recurso de Reposicion ante el
mismo funcionario que la profirio dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
notificacion (art. 814.3), quien debera resolverlo dentro del mes siguiente a
su interposicion y se notifica tal como lo dispone el inciso 2 del articulo 565
del estatuto Tributario.

CAPITULO IX INTERVENCION DE LA JURISDICCION CONTENCIOSA
ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 30 El articulo 835 del Estatuto Tributario establece que la Unica
providencia del proceso administrativo coactivo susceptible de ser demandada
ante la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo es la resolucién que ordena
seguir adelante la ejecucion, cuando ha declarado “no probadas las excepciones
propuestas” por el ejecutado esto significa que, cuande el ejecutado no propone
excepciones y en la citada resolucion solamente se ordena seguir adelante la
ejecucion, ia providencia no puede ser demandada ante dicha jurisdiccion, esto es
cuando el ejecutado guarda silencio. ,

El efecto juridico dentro del procedimiento administrativo coactivo, respecto de ia
demanda contra la resolucion que rechazdé las excepciones y ordend seguir
adelante la ejecucién, es de continuar con el proceso coactivo, teniendo en cuenta
que la admisién de dicha demanda no suspende el cobro, pero la diligencia de
remate no se realizard, hasta cuando exista pronunciamiento definitivo de dicha
jurisdiccion, 2sto es sentencia ejecutoriada, por tal razén la diligencia de remate
deberd suspenderse.

La prueba dz haberse demandado la resolucién de excepciones sera una copia
autenticada del auto admisorio de la demanda, o en su defecto, una certificacion
sobre el hecho de haberse proferido dicha providencia de admision de la
demanda, siendo obligacion del ejecutado el aportarla al proceso.

CAPITULO X TERMINACION DEL PROCESO.

ARTICULO 31 Pago de la obligacion. Es la satisfaccion de la obligacion
establecida a favor de la Universidad de Cartagena y objeto del cobro coactivo.

ARTICULO 32 Remision. La remision es una forma de extinguir las
obligaciones a cargo del deudor, con el lleno de los requisitos legales estabiecidos
en el articulo 820 del Estatuto Tributario y el articulo 12 de la Ley 174 de 1994. La
remision consiste en la facultad que tiene las administraciones para suprimir de
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sus registros contables, fas deudas a cargo de personas que hubiesen muerto sin
dejar bienes, previa aportacion de las pruebas que acrediten la circunstancia de no
haber dejado bienes y de la partida de defuncién.

Igualmente, los administradores tienen la facuitad de suprimir las deudas que no
obstante las diligencias que se hayan efectuado para su cobro, se encuentran sin
respaido alguno por no existir bienes embargados, ni garantia alguna, siempre
que, ademas de no tenerse noticia del deudor, la deuda tenga una anterioridad de
mas de 5 afios.

La remisiori debera ser autorizada previamente por la Seccién de Cartera y/o
quien haga sus veces, mediante Memorando dirigido al funcionario competente,
para que este Ultimo mediante resolucién declare la remisién de la obligacion que
fuera autorizada y proceda a terminar el proceso de cobro respectivo.

ARTICULO 33 Prescripcidn. La prescripcion es un modo de extinguir las
obligaciones por el transcurso del tiempo, sin que el acreedor consiga el pago de
la misma por parte del deudor. El término de prescripcion de la accién de cobro de
las obligaciones a favor de la Universidad de Cartagena es de cinco (5) afios.
Estos términos se cuentan a partir de las correspondientes ejecutorias de los actos
administrativos que contienen las obligaciones legalmente exigibles.

ARTICULO 34 Causales de interrupcion de la prescripcién. €1 término de
prescripcion de la accion de cobro se interrumpe en los siguientes casos:

Por la notificacion del mandamiento de pago.

» Por el otorgamiento de facilidad de pago.

» Por la admision del deudor a un Acuerdo de Reestructuracion (ley
550 de 1999).

ARTICULO 35 Causales de suspension de la prescripcion: El término de
prescripcion de la accién de cobro se suspendera desde que se dicte el auto que
suspende la diligencia de remate y hasta:

La ejecutoria de la providencia que decide la revocatoria directa.

* La ejecutoria de fa providencia que resuelve la restitucion de
términos.

e El pronunciamiento definitivo de la Jurisdicciéon Contencioso
Administrativa, cuando se demande la resolucién que falld en contra
las excepciones y ordené seguir adelante la ejecucién.

ARTICULO 36 Terminacion del proceso y archivo del expediente de cobro.
Una vez verificado el pago, u otra cualquiera forma de terminacion del proceso, es
necesario archivar el expediente de cobro y terminar el proceso de Ia siguiente
manera;
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* Si el pago se realizd en etapa persuasiva, bien sea por pago inmediato o
por facilidad de pago otorgada por ia Universidad de Cartagena, se
revisara previamente el estado de cuenta del deudor, con el fin de verificar
que se encuenfra a paz y salvo y se procedera a concluir la gestién de
cobro, profiriendo auto de archivo del expediente, el cual se comunicara al
deudor en los términos de! articulo 566 del Estatuto Tributario.

» Si existe proceso Coactivo Administrativo, segun el articulo 833 del Estatuto
Tributario, este se termina por una de las siguientes razones:;

¢ Por prosperar una excepcién, caso en el cual la terminacidn del
proceso, se ordenara en la misma resolucién que resuelve las
excepciones.

o Por el pago de la totalidad de la obligacién en cualquier etapa
del proceso, hasta antes del remate, caso en el cual se dicta un
auto de terminacién, que ordenara ademas el levantamiento de
las medidas cautelares, el archivo del expediente y demas
decisiones pertinentes.

o Por pago total de la obligacién, mediante facilidad de pago
otorgada dentro del proceso administrativo coactivo, caso en el
cual también se dictara AUTO DE TERMINACION, que
ordenara ademas el levantamiento de las medidas cautelares,
el arclhivo del expediente y demas decisiones pertinentes
respecto de la liberacion de los respaldos y garantias que se
hubiesen constituido a favor de la Universidad de Cartagena por
el deudor.

o Por el pago de la obligacion cuando se ha agotado el
procedimiento del remate y se ha adjudicado al acreedor el bien
embargo o el producto del mismo hasta el monto ordenado por
en [a liquidacién del crédito.

ARTICULO 3 Terminacion del proceso por prescripcidn o remisién. La
resolucion que ordene la remisién de obligaciones o su prescripcion, ordenara
iguaimente la terminacion y archivo del proceso administrativo coactivo si lo
hubiere, o el archivo del expediente si no se hubiere notificado el mandamiento de

pago.
CAPITULO XI DISPOSICIONES FINALES.
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ARTICULO 38 Castigo de Cartera. Eventos. Un crédito moroso podra ser
susceptible de castigo cuando el proceso de cobro juridico sea infructuoso v,
asimismo, cuando se encuentre documentada la incapacidad de pago del deudor
desde el proceso de cobro administrativo y prejuridico, sin necesidad de haber
sido iniciada accion legal alguna, luego del analisis de la situacién concreta del
deudor por el Departamento Financiero, a la iuz de los parametros que se
relacionan a continuacion:

Concliciories de Castigo: Para el castigo de un crédito se observaran las
siguientes condiciones:

» Incapacidad econémica del deudor,
* Desmejoramiento de la garantia.

» Saldo insoluto como resultado de bienes rematados que no cubran la
totalidad de la obligacion.

» Ausencia total del deudor y codeudor o codeudores.

e Valores que afecten la situacién patrimonial y no representen
derechos, bienes u obligaciones ciertos para la entidad.

« Derechos u obligaciones que no obstante su existencia no es posible
realizarlos mediante la jurisdiccidn coactiva.

» Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer
su cobro o pago, por cuanto opera alguna causal relacionada con su
extincion, segun sea el caso.

* Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte
idorieos a través de los cuales se puedan adelantar los
procedimientos pertinentes para obtener su cobro o pago.

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

» Cuando evaluada y establecida la relaciéon costo beneficio resulte

mas oneroso adelantar el proceso de que se trate. La evaluacion del
costo-beneficio sera efectuada por el comité de conciliacion.

ARTICULO & Provisiones. Provision de la Cartera. Concepto: Representa el
valor de las estimaciones que debe efectuar la Universidad de Cartagena para
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cubrir contingericias de pérdidas, como resultado del riesgo de incobrabilidad de
la venta de bienes o servicios.

ARTICULO 40 Registro Contable: Atendiendo las normas generales de
causacion y prudencia, deben registrarse las provisiones que se deriven de
estimaciones por servicios recibidos, pasivos originados o demérito del costo de
los activos, sobre las cuales pueda haber alguna incertidumbre acerca del valor
preciso en |a fecha del cierre contable, o no se tengan ios documentos de soporte
contable pertinentes. El débito se registrara por el valor correspondiente en la
cuenta PROVISIONES.

ARTICULO 41 Provision para Deudores: El calculo de la provision para
deudores correspondera a una evaluacién técnica que permita determinar la
contingencia de pérdida o riesgo de incobrabilidad del derecho. Con base en ello
se efectuara el registro de una provision individual.

La provision individual se constituira sobre el saldo insoluto de la obligacién. Las
garantias solo respaldan el capital, en consecuencia, los saldos por amortizar de
los créditos amparados con seguridades que tengan el caracter de garantias
admisibles, se provisionardan en el porcentaje que corresponda segun la
calificacion del crédito, aplicando el porcentaje a la diferencia entre el valor del
saldo insoluto y ¢l 80% del valor de la garantia.

Para establecer el valor de las garantias se utilizaran métodos de reconocido vaior
técnico que permita conocer y dimensionar los requisitos de orden juridico, para
hacerlas exigibles y medir los potenciales costos de su realizacién.

ARTICULO 42 La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion, revoca las normas internas que le sean contrarias y modifica en lo
pertinente el Manual de jurisdiccién coactiva de la Entidad.

Dado en Cartagena de Indias, a los

Rector Secretaria General.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El disefio de un sistema de gestion de cuentas por cobrar favorece a la

Universidad de Cartagena, puesto que este ofrece herramientas de tipo

metodologico y sistematico que permiten el perfecto funcionamiento del engranaje

institucional.

Para lograr el dptimo funcionamiento del trabajo presentado hacemos las

siguientes recomendaciones

EN CUANTO A LA SECCION

Para el perfecto engranaje del sistema en la estructura organizacional de la
institucion es recomendable crear y centralizar la gestién de cobro en una
sola seccidn tal como se describe en el manual.

La seccién de cuentas por cobrar tiene a su cargo ia recepcién, gestion y
contrcl de las cuentas por cobrar a favor de la Universidad de Cartagena

El personal de la seccidon de cuentas por cobrar debe ser personal
capacitado en el area de ciencias econémicas con capacidad para poder
reliquidar una deuda, calcular los intereses moratorios, establecer acuerdo
de pago, etc.....

Las funciones estén distribuidas de acuerdo con la competencia de la

seccion
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* La seccion de cuentas por cobrar se encarga unica y exclusivamente de la
gestion v el control de las cuentas por cobrar de la universidad de
Cartagena.

e La seccidn de contabilidad se encarga de contabilizar y dar de baja las
cuentas pendientes de cobro

» Ei jefe de ia seccion de cuentas por cobrar de preferencia debe ser alguien
del area de ciencias econdmicas pues el manejo que tiene el area es
netarnente contable y administrativo. la descripcion del cargo se presenta a

continuacion.

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Manual de Descripcidn de Cargos y de Competencias Lahorales
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO: JEFE DE SECCION DE
CUENTAS POR COBRAR

CoDIGO

N° DE CARGOS: 1

GRADOS DEL CARGO: GRADO 03 AL 12

NIVEL JERARQUICO: EJECUTIVO
| DEFENDENCIA: DIVISION FINANGIERA
JEFE INVEDIATO: JEFE DWVISION FINANCIERA
JORNADA DE TRABAJO: 8 HORAS

B. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Planear, orgarizar y dirigic todas las actividades concernientes a la gestion de cobro de

compromisos pandientes a favor de fa universidad de Cartagena.
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C. CARACTERISTICAS DEL CARGO
NATURALEZA DEL. CARGO:

Es un empieo de carrera administrativa

AMBIENTALES:

Las condicionas ambientales son favorables
TECNOLOGICAS:

Tiene a su disoosicion equipos de computo y oficina
SOCIALES

Realiza su trabajo en equipo. Mantiene relaciones constantes con los estudiantes y con el personal
interno y externo la institucion.

RIESGO

Ninguno
D. RESPONSABILIDADES

POR SUPERVISION

Tiene responsabilidad por el personal a su cargo y por fos programas que se planeen para
asegurar el opcrtuno recaudo de los compromisos pendientes de a favor de la universidad.

POR MANEJO DE VALORES

Responsable por el manejo y buen uso de los equipos asignados a su seccidn, y los recalculos de
deuda de los deudores como los canones de amortizacion de las mismas

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Responsable por el buen uso de la informacién de los deudores y el manejo adecuado de la
misma,

POR TOMA DE DECISIONES
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Debe coordinar y consultar sus decisiones y actividades con el jefe de la division la division

financiera.

POR HERRAMIENTAS DE TRABAJOS, EQUIPOS Y/O MATERIALES
Tiene responsabilidad por articulos de oficina

PROTECCION DE EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS

Ninguno

POR MANTEMNIMIENTO

Ninguno

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS AL CARGO

| FUNCIONES OBJETIVO

1. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el
Cumplir oportunamente

correcto funcionamiento de fa dependencia y de los

con fas necesidades
programas que se desarrollen para gestionar &l pago de

presupuestales de la
las cuentas pendientes a favor de la universidad de

universidad

Cartagena.

Asegurar el oportuno
2. Organizar y dirigir programas que permitan asegurar
recaudo de los valores a

ef recaudo ds (os valores pendientes de cobro.
favor de fa universidad.

Disefiar estrategias que meiaren a praductividad de la Cumplir can los

universidad de Cartagena y permitan mantenerla en requisitos de calidad
estandares ce calidad adecuados institucional.

|

[ Funcionamiento

4. Supervisar ef cumplimienta oe ias funciones def adecuado de fos

personal a su cargo.
SECCION.

e —— -

funcionarios DE LA s
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5. Cumplir con las normas y reglamento de la

naturaleza del cargo.

|

6. Las dem3s que se fe asignen de acuerdo a ia

F. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS: } PROPOSITO:
| Apertura de nuevas
Facultades

| Desarrolio de estrategias

|
| Jefatura divisién financiera
iSeccién de contabilidad

]
|
postgrados {
Contabilizacion de cuentas 5

Division de Dienestar universitario

Coordinacion de

prograrmas de incentivos

|
|

Entablar procesos de

Cficina juridica cobro persuasivo y ’
‘l coattivo J
EXTERNAS: ) PROPOSITO:

—

|

Instituciones financieras

Solicitud de relaciones de

’ pago ciienies

Cliertes externos

gesuonar et pago de }

cuentas pendientes J

G. REQUISITOS
COMPETENCIAS TECNICAS:

A5
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Conocimiente en informatica, manejo de personal, conocimiento del medio universitario y don de
gente

ESTUDIO:

Grado 03 a 08: poseer titulo profesional universitario preferiblemente en el 4rea de las ciencias
economicas (contaduria publica, administracion de empresas, ingenieria industrial)
Grado 09 en adelante: poseer titulo de profesional universitario preferiblemente en el area de las
ciencias economicas (contaduria publica, administracién de empresas, ingenieria industrial) vy titulo
de formacion avanzada o de postgrado en areas relacionadas con el cargo.

ENTRENAMIENTO:

Sistema de informacién académico

EXPERIENCIA:

Grado 03 al 08: minimo un afio de experiencia profesional en &reas relacionadas.

Grado 09 al 1Z: minimo tres afios de experiencia profesional

EN CUANTO AL SOFTWARE CONTABLE

Al no contar con informacion actual confiable y que en segundos permita tomar
decisiones correctas y a tiempo, les resulta imposible concentrarse en dar
soluciones que mejoren la calidad de la institucion y cumplan con los presupuestos
del consejo superior de la universidad de Cartagena. Manejando asi
eficientemente el fiujo de efectivo y obteniendo y una libertad financiera.

El paquete contable que maneja la seccién de cuentas por cobrar de la

Universidad de Cartagena es un programa obsoleto y que no se encuentra acorde
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con las necesidades de informacién de la institucion por tanto el nuevo programa

debe contar con atributos tales como:

* Multiples sistemas de consulta y generacion de reportes versatiles e

instanténeos.

El sistema se encuentre totalmente integrado proporcionandole a los

usuarios de la informacién un producto que:

o Sea sencillo, amigable y completo.

o Sea versatil y adaptable a cualquier empresa a las necesidades de

la empresa

o Permita ejercer un control total de la informacion.

» Calculo automético de depreciaciones, amortizaciones y ajustes.

Informes y documentos:

» Permite navegar desde el balance hasta los comprobantes originales.
« Facil y agil sistema de graficacién de informacion.
» Fichas técnicas con graficos y cuadros instantaneos de estado de la

empresa o de un centro de costos.
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« Matrices de saldos donde se pueden generar cientos de tablas y cubos de

informacion.

Indicadores:

» Potente sistema de definicion y calculo de indicadores financieros de tipo

seméforo y tendencias.
Exportacion e importacion de datos:

« Exportacion de datos a Ms-Excel, Html, XML, Texto, etc.

+ Importacién de datos a los comprobantes desde hojas electronicas.

Empresas:

« Manejo de multiples areas de trabajo.
+ Manejo de multiples clientes.

« Manejo de ilimitado nimero de centros de costos.

Herramientas:

Potentes exploradores de movimiento.

« Generador de reportes, con mdltiples posibilidades de impresion.

« Manejo de nodos que permite visualizar la empresa y todos sus recursos en
forma grafica.

« Permita colocar los periodos de vencimientos a las facturas
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Confiabilidad y seguridad:

» Recuperacién automatica ante fallas de energia.

« Definicion de usuario y perfiles de seguridad.

» Capacidad de verificacion fisica y logica.

« Dar atributos a la seccién de cuentas por cobrar que permita observar los
movimientos de cuenta de clientes de la universidad.

« Reconozca los cruces de informacion con el banco.
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ANEXO 1

PRESUPUESTO

T:BFETEB'_'“')TALQR_'
Honorarios — Asesorias ) 400.000
;
Biisqueda de informacion { 400.000
Transporte ; 350.000 #
Papeleria (Boligrafos, Disquetes, Borradores, |
Carpetas, Reglas, Cartuchos impresoras). } 200.000
incentivos investigativos ( 150.000
Otros recursos 1 60.000
Subtotal Il 1.560.000
imprevistos 10% j 156.000
Total ) 1.716.000
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ANEXO 2

CUESTIONARIO N° 1
Cuestionario exploratorio

Cuestionario para funcionarios de la division financiera, oficina de control interno y oficinal de planeacidn de la
Universidad de Cartagena

Objetivo
Este cuestionario ha sido efaborado con el fin de recoger informacion de diagnostico en fo refacionado con ef grado de
responsatiidad en gestion de cuentas por cobrar en Ya Universidad de Cartagena y as personas encargadas ael mismo,

La informacion recolectada en este cuestionario sera utilizada solo con fines académicos y los resultados seran
publicados teniendo en cuanta los criterios de confidencialidad propios de las investigaciones de bajo fiesgo.

A continuiacion us'ed encontrara preguntas abiertas y cerradas que le solicitamos responder teniendo en cuanta los
siguientes criterios:

o  Diligenciar los datos personales de identificacion
«  Presentar 2 evaluacion en presencia del encuestador, utilizando letra clara y legible; si desea alguna
ayuda puede soficitarla al entrevistador.

| DATOS GENERALES: |
| Nombre: |
| Cargo: Antigiiedad en el cargo: |
| Jefe inmediato: |

PREGUNTAS

1. Dentro e la ejecucion de sus funciones realiza usted uno o mas de los siguientes procedimientos:

NOWI
J
|
)

Sl

!

J a) Dirige el proceso de gestion de cuentas por cobrar

) b} Realiza cuentas de cobra par los mantos adeudados a la 1
| |

universidad
¢} Archiva los documentos concemientes al la gestion de
cuentas por cobrar
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d) Realiza los procesos de financiacién de cuentas por cobrar,

fi  Gestiona ante fos entes deudores ef pago de ias diferentes

e} Contabiliza as cuentas por cobrar, (
facturas a cargo de Ya universidad, (

) Realiza procesos de cobro coactive por mora en cuentas por
cobrar.

F*——F_T“r“—“—
P S U NS I

2. De los procedimientos anteriormente seleccionados ¢Cual es grado de responsabilidad que tienen
en el proceso gue ejecuta? en escalade 1.a5 (1 bajo - 2 medio bajo — 3 medio — 4 medio alto - 5

allo ﬂ
|
|
|
|
|
|

& a) Dirige el proceso de gestion de cuentas por cobrar

bl Realizacuentas de ¢abra por los mantos adeudados a2 la
universigagd

’} ) Archiva los dotumentos contemientes al la gestion de

cuentas por cobrar
d) Realizalos procesos de financlacion de cuentas por cobrar,

fy  Gestiona ante los entes deudores el pago de las diferentes

e) Contabiliza las cuentas por cobrar. }
facturas a carqo de la universidad, i

g) Reafiza procesos de cobro coactivo por mora en cuentas por
cobrar.

3. Cuales el grado de responsabilidad en |a toma de decisiones en la gestion de cuentas por cobrar, {
de acuerdo con las funciones que ejerce dentro del drea) esescalade 1a5
{1 bajo -- 2 medio bajo - 3 medio ~ 4 medio alto - 5 alto)

, el

‘ |
} & Dirige el proceso de gestion de cuentas por cobrar } J
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b) Realiza cuentas de cobro por los montos adeudados a la universidad

cobrx
Realiza los pracesas de financiacion de cuentas por cobrar.

£} Archiva los documentos concemientes al la gestion de cuentas por ( (
) Contabiliza ias cuentas por cobrar, {
|

f) Gestiona ante los entes deudores el pago de las diferentes facturas a
cargo de la universidad.

) Realiza procesos de cobro toactive PoF mora en cuentas por cobrar,

— T T T T T
&

ESPACIO SOLO PARA EL EVALUADOR.

Diagnostico

¢ Cumple las condiciones para incluirse en fa muestra poblacional? Si__ No___
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ANEXO 3

.
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
BIBLIOTECA FERNANDEZ DE MADRID
CENTRO OE INFORMAGION ¥ DOCUMENTACION

CUESTIONARIO N° 2
Cuestionario Diagnostico

Cuestionario para funcionarios de la divisién financiera de la Universidad de Cartagena

Objetivo
Este cuestionario ha sido elaborado con el fin de recoger informacion de diagnosfico enlo relacionado 1a1a forma como
se reafizan fos procesos y los procedimientos en materia de fa gestion de cuentas por cobrar en fa Universidad de

Cartagena,

La informacitn recolectada en este cuestionario ser utilizada solo con fines académicos y los resultados seran
publicados teniendo en cuanta fos criferios de confidencialidad propios de fas investigaciones de bajo riesgo.

A continuacion usted encontrara preguntas abiertas y cerradas que le solicitamos responder teniendo en cuanta los
siguientes criterios:

e  Diligenciar los datos personales de identificacion
»  Presentarfa evaluacién en presencia del encuestador, ufilizando lefra clara y legible; si desea alguna
ayuda puede solicitara a entrevistador.

| DATOS GENERALES: |
| Nombre: ]
| Cargo: Antigiiedad en el cargo: |
| Jefe inmediato: |

PREGUNTAS ABIERTAS

1. De forma breve, describa sus funciones.

2. Qué requisitos exige la universidad para otorgar un crédito y/o financiacién

3. Qué lineas de crédito o financiacion para estudiantes tiene la universidad
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4. Seexige pagaré: si__ no_ ¢ Por qué?

5. Se exige codeudor y/o fiadores que respalden la financiacién :
Si___ No___ ;Porqué?

6. En que momento un estudiante pasa a ser moroso y como se realiza el
cobro coactivo

7. Qué documentos se exigen para la financiacién

8. Se les da financiacion a los estudiantes de pregrado y postgrado.

9. los reguisitos exigidos son los mismos para ambas clases de estudiantes
10. Cuantas formas de financiacién tiene la universidad.

11. Existe el cobro juridico

12. Como se ejecuta este

13. Existe infraestructura informatica que respalde el trabajo de cartera en Ia
division financiera
Si__ no ¢ Por qué?
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14. Que software de cartera utilizan y en que sistema operativo se ejecuta

15. Describa brevemente el proceso en el software

16. Qué tipo de seguridad manejan en la infraestructura informatica
17. Existe un diagrama de cartera: si __ no___ ;Porqué?

18.Como es el manejo del flujo de la informacion entre los diferentes
departamentos al momento de firmar convenios institucionales.

19. quien aprueba la firma de convenios institucionales

20.Comc es la custodia de la informacién fisica
21.Cuanias personas tienen acceso a ella

22.Quienes se encargan del manejo de las cuentas por cobrar en:

a. Pregrado
b. Postgrado
c. Terceros (convenios, carteras institucional, servicios)
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28. Como se maneja ia cartera de los recursos que deben girar los entes
territoriales y la nacién.

29.Existe en este momento rubros por estos conceptos y a que monto
ascienden

30.Cual es el monto exacto adeudado por el concepto de:

a. Pregrado
b. Postgrado
c. Terceros (convenios, carteras institucional, servicios)

31.Cual es el monto exacto adeudado por el concepto de transferencia de
entes territoriales y cual ente es
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ANEXO N" 4

CUESTIONARIO N° 3
MEC! (MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO)

Cuestionario para funcionarios de la division financiera de la Universidad de Cartagena

Objetivo
Este cuestionaric ha sido elaborado con el fin de recoger informacion de diagnostico en lo relacionado con la aplicacion
dei modefo estandar de confrof interno con énfasis en ia geston de cuentas por cobrar en ia Universidad de Cartagena.

La informacion recolectiada en este cuestionario sera utilizada solo con fines académicos y los resultados seran
publicados teniendo en Suanta fos criterios de confidencialidad propios de fas investigaciones de bajo riesgo.

A continuacion usted encontrara preguntas abiertas y cerradas que le soficitamos responder teniendo en cuanta los
siguientes criterios:

e  Diligenciar fos datos personales de identificacion
»  Presentar ia evaluacion en presencia del encuestador, utilizando letra clara y legible; si desea alguna
ayuda puede solicitaria &l enlrevistador.

| DATOS GENERALES: l
| Nombre: ]
| Cargo: Antigiiedad en e) cargo: |

| Jefe inmediato:

PREGUNTAS | nunca | a veces [ siempre

COMPONENTE : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
(ELEMENTO - PLANES Y PROGRAMAS

(La dependencia efabora planes para cumplir con los
objetivos institucionales

—

|
[a dependencia efabora los planes y los difunde entre g
servidores para su conocimiento y ejecucion.
tas servidores realizan el seguimiento a los planes de ]
los gue son responsables
| ELEMENTQ: MODELO DE OPERACIONDE PROCESOS
Se han identificado los procesos de la dependencia en (
los que participo
Los servidaores conocen las actividades que {

|

Feme—  — ]
il —e | el -0

conforman liys procescs en que participan
Esta claramente establecido ef responsable de cada
uno de los procesos que adelanta la dependencia

—— e — e — e —— ]
p———t——  —
WSS [ —
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SUBSIST=ZMA DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE. ACTIVIDADES BE CONTROL
ELEMENTO: POLITICAS DE OPRERACION

L En los procesos que desarrolio se ha establecido
‘(orientacr'onwes para la ejecucion de! mismo

del procesos en que parficipo

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

|
gSe han venido definiendo y documentando los
procedimientos para los procesos que desarrollo

Eiecuté los procesos utilizando los procedimientos

Las orientaciones contribuyen a prevenir 10s riesgos }
conforme se han documentado )

| ELEMENTO: CONTROLES

A los procesos en los que participo se le han definido
controles en las actividades para prevenir stuaciones
de nesgo

En la ejecucion de los procesos tengo en cuenta los
procesos que se han definido

|ELEMENTO: INDICADORES

Los procesos en los que participo se le han definido
indicadores para medir el resultado de los mismos

Con base en los resultados de los indicadores se
formulan acciones de mejora

|ELEMENTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

inforrnacion generat de 1as potiticas, pianes y
procesos que realiza fa entidad y que contribuya a la
aplicacion de las mismas.

|ELEMENTOQ: SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion me proveen de
informacion pertinente para la realizacion de 10s
procesos €n Jos gue participo.

Los sistemas de informacion existentes permiten la
toma acertada de decisiones para la ejecucion delos

Se viene adelantando un documento que contenga fa #
| procesos en 1os gue participo. l

———— i —— ] TP SR SRR o N S — —

—————— | prrr——— | I P F— e — | | S N I E—

SUBSITEMA DE CONTROL DE EVALUACION
COMPONENTE: AUTOEVALUACION
ELEMENTO: AUTOEVALUACION DE CONTROL

Nuestra dependencia hace evaluaciones periddicas y
analisis de resultados a las aclividades que desarrolia

Nuestra dependencia cuneta con mecanismos para (
medir el valor agregado de los servicios que presta

ELEMENTO: AUTO EVALUACION DE GESTION

NMuestra dependencia alcanza los resultados !

L — —— e A e b e . | --—L-\_p--m-\_r*— vl — S
— r——n i T e

ATV
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| propuestos en su plan anual ]

condiciones exlernas e intemas que pudieran afectar

Nuestra dependencia analiza regularmente las
el cumplimiente de sus objetivos y planes

————

COMPONENTE: PLANES DE MEJORAMIENTO
ELEMENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS

En la dependencia se determina fas oportunidades de
mejora y se concreta en acciones de mejoramiento,
asignando responsables y los recursos necesarios

del aprendizaje generado con el anaiisis de sus

Nuestra dependencia aplica mejoras como resuitado
indicadores

|
f

A1
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ANEXO 5

CUESTIONARIO N° 1
Cuestionario exploratorio

Cuestionario para funcionarios de fa division financiera, oficina de control interno y oficinal de planeacion dela
Universidad de Carfagena

PROCEDIMIENTO DE TABULACION

Para los efectos de la tabulacion, a cada respuesta de la escala de valoracion se
le asign6 un valor de 1 a 5 delimitado al grado de responsabilidad, expresado tal
Como se aprecia en la siguiente tabla:

| valor | Descripcion J
! 1 |Baio |
™2 | Medio bajo )
3 | Medio ]
(4 [ Medio aito [
| 5 |Aio ]

Tomando como referencia o anterior, se adelantaron las siguientes acciones:

1. se aplico la encuesta todos los funcionarios de la divisién financiera y los jefes
de planeacion y control interno. Valorando su funcién en una escalade 1 a 5
2. En caso de que una pregunta se haya dejado de responder se debe asumirle

valor cero 0

PREGUNTAS

1. Dentro de la ejecucion de sus funciones realiza usted uno o mas de los siguientes procedimientos:
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2.

Sl NO
1 29
a) Dirige el proceso de gestion de cuentas por cobrar
b} Realiza cuentas de cobro por los montos adeudados a la universidad 1 29
¢) Archiva los documeritos concemientes al la gestion de cuentas por cobrar | 2 28
d) Reazliza los procesos de financiacion de cuentas por cobrar. 2 28
e} Coritabiliza las cuentas por cobrar. 1 29
f) Gestiona ante los entes deudores el pago de las diferentes facturas a 1 23
cargo de la universidad.
g) Reeliza procesos de ‘cobro coactivo por mora en cuentas por cobrar. 0 30

/32

De los procedimientos anteriormente seleccionados ¢ Cual es grado de responsabilidad que tienenen el

proceso que ejecuta? en escalade 1 a5 (1 bajo ~ 2 medio bajo -~ 3 medio — 4 medio afto - 5 alto)

GR| 1 2 3 |4 |5
29 (0 0 0 |1

h) Dirice el proceso de gestion de cuentas por cobrar

i) Redliza cuentas de cobro por los montos adeudados a la 29 |0 0 (110
universidad ‘

i} Archivalos documentos concemientes ai la gestion de cuentas |28 {0 0 {2 |0
por cobrar

k) Realiza los procesos de financiacion de cuentas por cobrar. 28 |0 0 12 (0

) Contabiliza las cuente;ls por cobrar. 28 |0 0 |1 140

m} Gesliona ante los enties deudores el pago de las diferentes 23 |0 0 110
facturas a cargo de Iq universidad.

n) Realiza procesos de cobro coactivo por moraencuentaspor (30 [0 0 (0 (0
cobrar, ‘
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3. Cuél es el grado de responsabilidad en la toma de decisiones en la
acuerdo con las funciones que ejerce dentro del area

medio — 4 medio alto ~ 5 alto)

GR

Dirige ei proceso de gestion de cuentas por cobrar

29

Resliza cuentas de cobro por los montos adeudados a la
universidad

29

Archiva los documentos concemientes al fa gestion de cuentas
par cobrar

28

Reeliza los procesos de financiacion de cuentas por cobrar.

28

Contabiliza las cuentas por cobrar.

28

Y

Gestiona ante los entes deudores el pago de las diferentes
facturas a cargo de la universidad.

29

u)

L

Realiza procesos de cobro coactivo por mora en cuentas por
cobrar,

Numero de personas incluidas en fa muestra poblacional 8 PERSONAS.

A7

gestion de cuentas por cobrar. (de
) esescalade 1a5 (1 bajo- 2 medio bajo -3
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ANEXO 6
CUESTIONARIO N° 3

MECI (MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO)

Cuestionario para funcionarios de la division financiera de la Universidad de Cartagena

Esta fue aplicada a los funcionarios de la division financiera incluidos en la

muestra poblacional.

PREGUNTAS [ nunca | a veces siempre

COMPONENTE: ; DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO : PLANES Y PROGRAMAS
La dependencia elabora planes para cumplir con los

objetivos institucionales’ 8
La dependencia elabora; los planes y los difunde entre
servidores para su conocimiento y ejecucion. 4 4

Los servidcres realizan ;el seguimiento a los planes de
ios que son responsabies

ELEMENTO: MODELO DE OPERACIONDE PROCESOS
Se han identificado los procesos de la dependencia en

los que participo ‘ 5 3
Los servidores conocen las actividades que

conforman los procesoslen que participan 8
Esta claramente establecido el responsable de cada

uno de los procesos que adelanta la dependencia 8

SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ELEMENTO: POLITICAS DE OPRERACION

En los procesos que desarrollo se ha establecido

. . L - .
orientacione's para la ejecucion del mismo 1 7
Las orientaciones contribuyen a prevenir los riesgos
del procesos en que participo 8

ELEMENTC: PROCEDIMIENTOS :
Se han venido definiendo y documentando los

rocedimieritos para los procesos que desarrolto 8
Ejecutd los procesos utilizando los procedimientos
conforme se han documeéntado | 1 7

{ELEMENTO: CONTROLES
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