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1. PROCESO/AREA DE GESTION

REL ACIONADA: Gestion Administrativa / Apoyo Administrativo

2. RESPONSABLE(S): Vicerrector(a) Administrativo(a)
Controlar el desarrollo de las actividades de cobranza
3. OBJETIVO: referente a todas las obligaciones que se enmarquen y

ejecuten dentro de las politicas trazadas por la Universidad
Inicia con brindar informacion a los interesados para la
4. ALCANCE: financiacion de la matricula financiera; y~termina con las
instancias de cobro persuasivo y coactivo segun sea el caso
Constitucion Politica de Colombia: Articulo29.

Acuerdo 105 de 1993: Estatuto Organico de la Universidad
del Cauca.

Acuerdo 08 de 2006: Articule.Cuarto, para Estudiantes de
Pregrado.

5. MARCO NORMATIVO: Acuerdo 011 de‘2006: Artlculp ngrto para Estudiantes de
Postgrado (de'permanente aplicacion).

Acuerdo 052 de 2009: Reglamento Interno de Cartera.

Acuerdo 053 de 2009: Por el cual se reglamenta el
Procedimiento de Proceso de cobro coactivo en la
Universidad del Cauca.

Acuerdo 017 de 2012: Sobre financiaciéon de matricula.

6. CONTENIDO:

Cargo

Punto de Control
Responsable

Descripcién de la Actividad

Fase del Planear

Establece:las estrategias y acciones necesarias para la
recuperacion. efectiva de la deuda, utilizando los

mecanismos'y herramientas disponibles para garantizar Funcionario(a) Estrategias y
1 | el cobro total. Para ello, se realiza un analisis detallado Vicerrectoria acciones
de la cartera en mora, clasificando a los deudores segun Administrativa establecidas

el monto adeudado, el tiempo de vencimiento y la
probabilidad de pago.

Fase del Hacer
o L, . L Funcionario(a) o
2 | Realiza investigacion de bienes (actualizacion de datos Vicerrectoria Actualizacién de

e identificacion de bienes a nombre del deudor) Administrativa datos

Elabora citacién con asunto de “Aviso de cobro” con el

; Funcionario(a) Citacion con
3 | fin de dar a conocer al deudor y codeudor que contra ) : WA
o . Vicerrectoria asunto de “Aviso
ellos se iniciara el proceso de Cobro Coactivo; . . i
Administrativa de cobro

invitandolos a que se acerquen a la oficina de Cobro
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Coactivo y de Recuperacion de Cartera con el objetivo
de encontrar una solucion de pago.

Nota 1. Una vez transcurrido diez (10) dias desde la
remision de la citacion y la persona no comparece se
procede a dar inicio con el proceso de cobro coactivo
mediante acto administrativo.

Nota 2: Si el deudor presenta voluntad de pago pero no
cuenta con la solvencia econémica el proceso contintia
con la actividad nimero diez (10)

Se decretan medidas cautelares:

Se emite auto por el cual se decreta la practica de las
medidas cautelares de los bienes muebles e inmuebles
identificados en la investigacién de bienes realizada
previamente.

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Auto emitido por el
cual se decreta la
practica de las
medidas cautelares

Emitir auto que libra mandamiento de pago

Se emite acto administrativo mediante el cual se libra
mandamiento de pago en contra del deudor y a favor de
la Universidad.

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Acto administrativo

mediante el cual se

libra mandamiento
de pago

Enviar notificacion personal (correo certificado o
electronico).

Se procede a informar al deudor que«existe un proceso
de cobro coactivo en firme y que:«debe notificarse del
Acto administrativo de manera . personal. Dicha
notificacion se realiza al deudor y'.codeudor.

Nota 3: Esta notificacién se realizara posterior a la
citacidn para que el deudor comparezca en un término
de diez (10) dias. De“igual manera se notificara
solidariamente a‘los‘codeudores.

Nota 4: Si el-deudor presenta voluntad de pago, pero no
cuenta con:la'solvencia econémica el proceso contintia
en la actividad niumero diez (10)

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Notificacion
personal (correo
certificado o
electrénico)
enviada

Notificacion electrénica.

La notificacion del acto administrativo se enviara
mediante correo electrénico dirigida al correo que
reposa en el expediente, al momento de enviar el acto
se entenderd surtida la notificacion y empezaran a correr
los términos.

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Notificacion
electrénica enviada

Resolver excepciones.

El deudor una vez notificado tiene quince (15) dias para
proponer excepciones y dichas excepciones deberan
ser resueltas en un término no mayor de un (1) mes

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Excepciones
presentadas
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Emite acto administrativo que ordena continuar con la
ejecucién contra el deudor por las obligaciones
insolutas, mas los intereses moratorios o indexacion de
la deuda, gastos y costas procesales. También se
g | ordenara el secuestro, avallio y remate de los bienes
embargados.

Funcionario(a)
Vicerrectoria
Administrativa

Acto administrativo
emitido

Nota 5: Este acto se emite una vez transcurridos los 15
dias siguientes a la notificacion sin que el deudor
presente excepciones.

Acuerdo de pago.

Realiza el pago de la deuda a cuotas, liquidando los
intereses, indexacion 'y demdas actualizaciones
aplicables para poder realizar su celebracion.

Funcionario(a)
10 | Nota 6: Es una facilidad de pago que brinda la | Vicerrectoria Acuerdo de Pago
Universidad al deudor la cual podrd ser usada en Administrativa
cualquier etapa del proceso previa al acto administrativo
gue ordena continuar con la ejecucion.

Nota 7: en caso de solicitar condonacién de/intereses
se realiza el procedimiento PA-GA-5-PR-10
Condonacion de intereses para estudiantes'en mora.
Fase del Verificar
11 | Verifica que el titulo valor o saldo a favor de la Fu.nC|onar|o§a) Relacion de titulos
. . Vicerrectoria
Universidad se encuentre totalmente saldado. . . valor saldados
Administrativa

Fase del Ajustar

Vicerrector(a)
Administrativo(a)
12 | Actla sobre las. acciones de mejoramiento que se Funcionario(a)
deriven de la aplicacién del procedimiento. Administrativo mejoramiento
Vicerrectoria
Administrativa

Acciones de

7. FORMATOS: N/A

COBRO PERSUASIVO: Es la etapa que se adelanta previa al cobro por
jurisdiccién coactiva, procurando obtener el pago inmediato y voluntario de
los créditos a favor de la Universidad.

8.ABREVIATURAS Y

DEFINICIONES: COBRO COACTIVO: Es una facultad de la administracion que consiste en

cobrar directamente, sin que medie intervencion judicial, las deudas a su
favor, adquiriendo la doble condicién de juez y parte, cuya justificacion se
encuentra en la prevalecia del interés general, en cuanto dichos recursos
se necesitan con urgencia para cumplir eficazmente los fines estatales.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERI\ISC!ON: CODIGO MODIFICACIONES
20-04-2017 0 PA-GA-5-PR-14 | Creacion de procedimiento
Actualizacion de las actividades:del procedimiento
20-03-2025 1 PA-GA.5.PR.14 | Para garantizar su eficiencia Y cumphrpnento,
incorporando mejoras y correcciones segun las
necesidades operativas.
| 10. ANEXOS: | Anexo A. Modelado en BPMN del Procedimiento |

ELABORACION REVISION

Nombre: Nombre:
Responsable Area de Gestion Responsable Proceso
Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad

Cargo: Rector
Fecha: Fecha:
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