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1. OBJETO

Diseñar un procedimiento para la gestión en el cobro de las cuentas por cobrar de la Institución Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolívar, Unibac, que garantice el recaudo oportuno y con ello mantener una cartera en edades sanas minimizando el deterioro y el castigo de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la gestión de cobro del derecho y finaliza con el recaudo.
3. DEFINICIONES
Entidades de Gobierno: Las entidades de gobierno tienen como objetivo fundamental la definición, observancia y ejecución de políticas públicas que buscan incidir en la asignación de bienes y servicios, en la redistribución de la renta y la riqueza, y en el nivel de bienestar de la sociedad. Estos bienes y servicios incluyen, entre otros, programas de bienestar y mantenimiento del orden, educación pública, seguridad nacional y servicios de defensa.
Cuentas por Cobrar: Son Los derechos adquiridos por la entidad en desarrollo de sus actividades, de los cuales se espere, a futuro, la entrada de un flujo financiero fijo o determinable, a través de efectivo, equivalentes al efectivo u otro instrumento.

Deterioro:  Son las pérdidas crediticias esperadas por incumplimiento en el pago a cargo del deudor.
Transferencias: Las transferencias corresponden a ingresos por transacciones sin contraprestación, recibidos de terceros, por conceptos tales como: recursos que recibe la entidad de otras entidades públicas, condonaciones de deudas, asunción de deudas por parte de terceros, bienes declarados a favor de la Nación, bienes expropiados y donaciones.
Gestión de Cobro: Desempeña tareas de control de las cuentas por cobrar de manera planificada para garantizar el recaudo y evitar el deterioro de las cuentas por cobrar.
4. RESPONSABLE  

P.E. de Contabilidad - Gestión Financiera
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

CONTABILIZACIÓN
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Generar el derecho: Con base a la venta de servicio y a la distribución o abono en cuenta de las asignaciones de los recursos provenientes de las transferencias se genera el derecho.
	P.E. Contabilidad
	Software financiero

	2
	Se contabiliza en el software financiero en la subcuenta correspondiente de acuerdo con el origen de la cuenta por cobrar o la transferencia por cobrar.
	P.E. Contabilidad
	Software financiero

	3
	Se realiza la gestión de cobro de manera mensual de acuerdo con la antigüedad para evitar deterioro de las mismas, teniendo en cuenta las de mayor antigüedad para evitar el deterioro de las cuentas por cobrar, a través de llamadas telefónicas, visitas presenciales.
	P.E. Contabilidad

Gestión Financiera 
	Comprobantes de contabilidad 

	4
	El recaudo se legaliza disminuyendo la cuenta por cobrar y se da entrada al banco.
	P.E. Contabilidad

Tesorería 
	comprobantes de ingresos

	5
	Se hace revisión periódica para determinar si la cuenta por cobrar está sujeta al cálculo del deterioro, eso en el caso que la edad sea superior a 360 días. No aplica a las transferencias por criterio profesional establecido en el manual de políticas contables y operativas
	P.E. Contabilidad

 
	Matriz de deterioro de 
manera individual 

	6
	Se concilian los saldos con el deudor y si se presentan diferencias se concilian con el área contable.


	P.E. Contabilidad
	Actas de conciliación

	7
	Se realizan conciliación de manera permanente entre la institución y el departamento de Bolívar para mantener la cartera depurada y las operaciones reciprocas.  
	P.E. Contabilidad
	Estado de cuentas por cobrar, Reporte de saldos por conciliar.


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolución 533 de 2015 y sus modificaciones 
Manual de Políticas contables y operativas 
Matriz de deterioro de manera individual

7. ANEXOS

Informes del Software financiero

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Libro de registros 
	Cronológica
	Responsable: Profesional Especializado de Contabilidad
Vicerrectoría Financiera
	Mensual
	Toda la organización
	Archivo central

	Libro de salida
	Cronológica
	Responsable: Profesional Especializado de Contabilidad

Vicerrectoría Financiera
	Mensual
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	23/10/2023
	Se actualiza el Manual de Procedimientos separando las cuentas por cobrar por transferencias y servicios educativos.
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