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OBJETIVO:

1.

Establecer los lineamientos por seguir en la gestién del cobro de cuotas de colegiacion y arreglo de
pago, ademas de la suspension de la colegiatura, el levantamiento de suspension de la colegiatura y
aplicacion de cuentas por pagar, notas de crédito y notas de débito.

ALCANCE:

Colegiados y colaboradores

POLITICAS

GENERALES

A las personas colegiadas que laboren para el sector publico, se les realizara el rebajo de las cuotas
de colegiatura y/o arreglo de pago por medio de la oficina que el estado tenga asignada para la
expedicion de los giros de los servidores publicos, esto en aplicacién a la Ley Organica N°4770, ademas
en caso de que tengan atrasos en el pago de la colegiatura y/o arreglo de pago, se les realizara el
rebajo de doble cuota hasta normalizar su situacién de morosidad.

Las personas colegiadas que no laboren para el sector publico, deberan autorizar al colegio para
gestionar la deduccién de cuota de colegiatura y/o arreglo de pago ante la institucién que corresponda,
ademas en caso de que tengan atrasos en el pago de la colegiatura y/o arreglo de pago, se les realizara
el rebajo de doble cuota hasta normalizar su situacion de morosidad.

La primera cuota de colegiacién, se cobrara con el pago de la Incorporacion, si la juramentacién se
realiza los primeros 15 dias del mes, se aplicara la cuota al mismo mes, si la juramentacion se realiza
del 16 al 31 se aplicara al mes siguiente.
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10.

11.

La Unidad de Cobro y FMS sera la encargada de realizar todos los tramites del cobro, en caso de que
se requiera los servicios de contratacion de una compaiiia externa, esta debe ser aprobada por Junta
Directiva.

A las personas colegiadas morosas que se les esté aplicando el rebajo de doble cuota de colegiacién,
no se les suspendera.

A las personas colegiadas que incurran en morosidad, se les realizara el cobro administrativo por medio
de: Llamada telefénica, correo electrénico, mensaje de texto u otro medio idéneo siendo todas
excluyentes entre si y no siendo obligacién del Colegio todas las acciones antes citadas.

Las personas colegiadas que incurran en morosidad de tres (3) cuotas o mas, seran comunicados de
su condicion por medio del Diario Oficial la Gaceta y otros medios de comunicacion iddneo por parte
del Colegio.

Una vez realizada la publicacién de morosidad la persona colegiada tendra diez (10) dias habiles para
arreglar su situacion con el Colegio, caso contrario se procedera con la suspension respectiva.

Las personas colegiadas que incurran en morosidad de cuatro (4) cuotas o mas, seran suspendidas y
se publicara dicha suspension en el diario oficial la Gaceta.

Cumplido un afo de realizada la publicacién indicada en el punto anterior, la unidad de cobros
trasladara a la asesoria Legal de Junta Directiva un oficio con los Colegiados suspendidos por morosidad
en virtud al punto 9.1, para que ésta inicie el proceso de cobro judicial.

9.1 La cuantia para proceder con el cobro judicial sera por un monto igual o mayor al 25% del salario
base del auxiliar del Poder Judicial.

9.2 Para declarar una cuenta como incobrable debera contar con el criterio de Asesoria Legal de la
Junta Directiva, tomando en consideracion los siguientes aspectos:

a) Cuando haya operado el plazo de prescripcion (4 afos para las letras de cambio y de 10 afios para
las deudas que no tengan letra de cambio).

b) El monto total de la deuda por cuotas sea menor al 25% del salario base del auxiliar del Poder
Judicial y se haya efectuado todo el proceso de gestidén de cobro y asi conste en el expediente de la
persona colegiada, y que la deuda no haya tenido movimiento alguno en los Ultimos 12 meses.

c) El monto total de la deuda por cuotas sea igual o mayor al 25% del salario base del auxiliar del
Poder Judicial y se haya efectuado todo el proceso judicial segin conste en el expediente de la persona
colegiada, y que dicho proceso no haya recuperado la deuda.

La Unidad de Cobro y FMS, es la encargada de ejecutar la suspension de los colegiados(as) por
morosidad, asi como realizar el levantamiento de la suspension de los colegiados(as) que normalicen
su condicién de suspendido; ademas presentara un informe mensual de dichos tramites a la Junta
Directiva a través de la Direccion Ejecutiva, con copia a la Fiscalia del Colegio.

La Fiscalia comunicara y dara el seguimiento de las suspensiones al respectivo patrono en cumplimiento
de la Ley No 4770 y otras acciones legales que se consideren necesarias.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

La persona colegiada que se reincorpore, se retire temporal o indefinidamente, se suspenda o se le
levante la suspension, debera pagar la cuota de colegiacion correspondiente al mes en que se aplique
el movimiento.

Si un colegiado cancela las cuotas por adelantado y el Colegio realiza un aumento de la cuota no se le
cobrara la diferencia, de existir alguna diferencia se realiza una nota de crédito.

La fecha del levantamiento de la suspension debe ser coincidente a la fecha del mes en el que se esta
aplicando el rebajo de la deduccion al colegiado(a).

Una vez realizado el levantamiento de suspension, las personas colegiadas seran comunicadas al mes
siguiente por medio de una publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Las personas colegiadas seran las responsables de mantener actualizado en el expediente o base de
datos del Colegio, el medio para recibir comunicados o notificaciones sean estas de caracter
administrativo o judicial. En caso de que el colegiado no actualice sus datos al Colegio o que los mismos
Nno sean veraces y exactos; exonera de todo tipo de responsabilidad al Colegio, en caso de que no
pueda ser contactado.

El Colegio utilizard como titulo ejecutivo para los arreglos de pago la letra de cambio con los requisitos
establecidos en el articulo 727 del Cédigo de Comercio, el mismo contara con una fecha de vencimiento
(la cual no podra ser mayor a un afno) que debera de ser cumplida por el colegiado.

Segun el Articulo 727.-La letra de cambio debera contener:

a) La denominacion de la letra de cambio inserta en su texto y expresado en la lengua en que la letra

esté redactada;

b) El mandato puro y simple de pagar determinada cantidad;

El nombre de la persona que ha de pagar (librado)

d) Indicacion del vencimiento;
e) Indicar el lugar en que ha de efectuar el pago;

El nombre de la persona a quien se ha de hacer el pago o a cuya orden se ha de efectuar;

g) Indicacion de la fecha y lugar en que la letra se libra; y
h) La persona que emite la letra (librador)

18. Para que la persona colegiada pueda optar por un arreglo de pago por cuotas de colegiacion, debe

cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que la deuda no esté en proceso de cobro por parte de una empresa externa contratada por el
Colegio.

b) Actualizar sus datos antes de formalizar el arreglo de pago.

c) Tramitarlo de forma personal, o presentar el poder que lo acredite.

d) No tener otro arreglo de pago vigente o vencido.

e) Adeudar como minimo seis cuotas vencidas.

f) Cancelar el 50% de la deuda por los medios y formas de pago facilitadas por el Colegio.

g) Presentar cédula de identidad, residencia (temporal o permanente) o pasaporte vigente y en
buen estado.

h) Las personas colegiadas que no laboren para el sector publico deberan firmar la autorizacion
para que se realice el rebajo del salario o autorizar el rebajo de la cuenta bancaria por medio
del servicio de domiciliacién de la cuenta.

i) No se realizaran tramites de arreglo de pago en actividades del Colegio, tales como; Asambleas
Ordinarias, Extraordinarias y Regionales, asi como de cualquier otra indole
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19. La Unidad de Tesoreria dos veces al afo (mayo y noviembre), verificara en el Sistema de Colegiados
que todos los érganos del Colegio se encuentren al dia con sus obligaciones, previo a la entrega del
pago de dietas o estipendios y en caso de presentarse alguna irregularidad informara por medio escrito
a la Direccién Ejecutiva, para que sea elevado a Junta Directiva.

20. Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45 “Morosidad” del Reglamento General del
Colegio, cinco dias habiles después de finalizado el cierre mensual de las cuentas por cobrar, el
Encargado de esta Unidad y su jefatura inmediata elaboraran un informe al Director Ejecutivo con el
estado actual de la morosidad y el detalle de la gestion de cobro realizada; asi como las medidas
correctivas que estime convenientes para la gestion de cobro. El Director Ejecutivo una vez analizado
dicho informe lo trasladara al tesorero de Junta Directiva, para que éste informe a la Junta Directiva.

ESPECIFICAS:

1. La gestion de cobro se realizara de acuerdo al cronograma elaborado por el Encargado de la Unidad
de Cobro y FMS con el aval de quien ocupe el cargo de la Jefatura Financiera, el cual debe contener
metas medibles y cuantificables de las gestiones que deben realizarse.

2. La Jefatura Financiera coordinara la elaboracién de un arqueo escrito de las letras de cambio
custodiadas en la unidad de cobro como minimo tres veces al ano o cuando se considere conveniente
para verificar su debida custodia.

3. Cuando se evidencie la existencia de un movimiento en el estado de cuenta que no proceda Se creara
una Nota Débito, Nota de Crédito o Cuenta por Pagar, y que esté debidamente respaldado y autorizado
por la Jefatura inmediata de quien la realiza.

4. La Jefatura Financiera solicitara al departamento de TI, en apego a los requisitos internos el acceso
en el mddulo correspondiente del sistema de colegiados, a los colaboradores que considere necesario.

**x FIN DE LA POLITICA ***

Descripcion: Gestion de Cobro

No. Actividad Responsable

Genera el reporte de morosidad de colegiados activos en el
1 sistema Administracion de Afiliados y lo exporta a Excel, con el
fin de depurarlo para la gestion de cobro.

Prepara un archivo con la informacion de las personas colegiadas
a las que ya se les ha realizado gestién de cobro de 3 (tres) o | Encargado de la
mas cuotas pendientes y que se encuentran en tramite de | Unidad de Cobro
publicacién, otro archivo con aquellas personas colegiadas por Y FMS

errores administrativos para que sean excluidos. Ademas
prepara un archivo con la informacién general de los colegiados.
Distribuye el archivo final, para gestionar el cobro segun
3 corresponda, el cual debe contener los siguientes datos: cédula,
nombre completo, saldo, cantidad de cuotas pendientes,
Teléfonos, correo electrénico, tipo de cédula (nacional o de
residencia), Identificacion alterna (nacional o de residencia,
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Condicién actual, nimero de carnet sin los ceros a la izquierda,
lugar de deduccion instituciéon y correo electrénico del lugar de | Encargado de la
trabajo. Unidad de Cobro
Y FMS
Ademas la Unidad de Cobro envia dos veces al mes un correo
masivo de notificacion de cobro por medio de la empresa que
contrate el Colegio, aquellos colegiados que tengan 2 (dos)
cuotas o mas pendientes al correo electrénico que tenga el
colegiado registrado en el sistema de colegiados.

Aplica las cuentas por pagar si existen montos pendientes en

4 el estado de cuenta del colegiado con el fin de actualizar su saldo
previo a la llamada (se ingresa al sistema de colegiados, se digita
el nimero de cedula, se da clic en la parte superior de la pantalla | Gestor de Cobro

en el icono de cuenta por pagar , se escoge el nimero de | Gestor de Cobro
cuenta por pagar que se va a aplicar, se da un clic en ok, el I
sistema despliega la pantalla de pago de recibos, se marca con
un clic el mes aplicar, se da escape, se anota el nombre completo
del colegiado en el campo del detalle del banco y se da ok, una
vez impresa la aplicacion de cuenta por pagar (ACP), se imprime
la cuenta por pagar (CXP) como respaldo de la descarga del
monto acreditado al estado de cuenta.

Revisa el estado de cuenta y verifica que los cobros se
5 encuentren correctos, en caso de duda en el consecutivo de los
mismos, debe revisar la membresia (En la membresia aparece
de forma cronoldgica los movimientos del colegiado como por
ejemplo la incorporacién, aprobacion de la juramentacion, fecha | Gestor de Cobro
de juramentacién, retiros, reincorporaciones, suspensiones,
levantamientos de suspension).

Activa la autorizaciéon de deduccion para los colegiados que no
6 laboran en el sector publico en caso de que este no estuviera
digitado en el sistema de colegiados siempre y cuando cuente
con la firma respectiva del colegiado, para ello el Gestor de
Cobro debe corroborarla en el expediente fisico del Colegio en el | Gestor de Cobro
Archivo del Colegio escanear dicho documento y enviar a la Y
plataforma que corresponda para que proceda a corregirlo, el | Plataformas del
colaborador realiza la correccidn digitando el mes y afio de la Colegio
siguiente planilla enviar a rebajar, ademas el Gestor de Cobro
comunica al responsable de llevar el control del archivo de los
rebajos dobles de los colegiados y los errores administrativos

Da seguimiento por lo menos dos (2) meses consecutivos para
7 verificar que se apliquen las deducciones de la activacion de la| Encargado de la
autorizacion de deduccién segun el punto anterior, de no ser asi, | Unidad de Cobro y
prosigue con el proceso de cobro o de suspensidn, hasta FMS
completarlo.

8 Verifica que en el expediente electrénico no exista documento
que compruebe que el colegiado solicitd un retiro u otro tramite
que no fuera ejecutado por error administrativo, el cual afecte
su condicidn de colegiado activo, de existir se enviara via correo
electrdnico la solicitud de revision a la Unidad que compete, para | Gestor de Cobro
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que proceda segun corresponda y se dara seguimiento
respectivo, y de ser necesario posteriormente se realiza la
llamada al colegiado en estado de morosidad o se realizara el
ajuste correspondiente mediante nota de crédito.

DESCRIPCION DEL SUB-PROCEDIMIENTO DE: SUSPENSION

Actividad

Después de realizada la gestion de cobro se Inicia con el
proceso de suspension de los colegiados con 4 (cuatro) cuotas
0 mas pendientes transcurridos los diez (10) dias habiles de la
fecha de la publicacion de la morosidad en el Diario Oficial la
Gaceta.

Responsable

Gestor de Cobro 11

Se digita en el expediente electronico de cada expediente
digital el nimero de gaceta, fecha y motivo, se procede a foliar,
Procede a enviar una copia de la publicacion del punto anterior
mediante remision a la Unidad de Archivo, para que sea incluida
en cada expediente fisico de cada colegiado que se encuentre
en dicha publicacién de morosidad previo a la suspension,
Segln lo establecido en la politica de Archivo POL/PRO-
ARCHO2.

Gestor de Cobro 11

Verifica en el estado de cuenta que el colegiado tenga cuatro
4 (cuatro) cuotas o mas pendientes una vez vencido el plazo
de la publicacion del punto 1 (uno) del Sub-procedimiento de
suspension.

Gestor de Cobro 11

Imprime los estados de cuenta de los colegiados a suspender
y los traslada al Encargado de Cobro.

Gestor de Cobro 11

Verifica los estados de cuenta de cada colegiado estampa en el
estado de cuenta el sello de SOLICITUD DE SUSPENSION con
la fecha a suspender y firma del Encargado de Cobro y FMS.

Encargado de Cobro
y FMS

Procede en el sistema de colegiados a cambiar la condicién de
colegiado activo a colegiado suspendido y procede a trasladar
los estados de cuenta al gestor de cobro II.

Encargado de Cobro
y FMS y Gestor de
Cobro II

Digita en el expediente electréonico de cada colegiado
suspendido el nombre del documento en este caso (estado de
cuenta) y la fecha de inclusién en que fue impreso el mismo,
ademas se procede a foliar y se traslada mediante remision a
la Unidad de Archivo, para que éstos sean incluidos en cada
expediente fisico del colegiado. Segun lo establecido en la
politica de Archivo POL/PRO-ARCHO2.

Gestor de Cobro 11

Traslada al Departamento de Comunicaciones al dia siguiente
habil, una vez realizado el cambio de condicion en el sistema
por parte del Encargado de Cobro y FMS, el listado de los
colegiados suspendidos para que se proceda con la publicacion

en el Diario Oficial la Gaceta, segun lo establecido en la

Gestor de Cobro 11
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POL/PRO-COM 02 (Descripcion del procedimiento Publicaciones
en GACETA).

Prepara un informe el tercer dia habil del cierre mensual de la
Unidad de Cobro y FMS con copia a la Fiscalia del Colegio, con

de Presidencia, asi como enviar en digital el mismo documento,
para que sea elevado a la Junta Directiva.

9 el dato de las personas colegiadas suspendidas en el mes | Gestor de Cobro II
anterior, dicho informe debe ser firmado por el Encargado de
Cobro y FMS debe contener el Visto Bueno del Jefe Financiero.
Una vez firmado el informe se procede a entregar una copia a

10 | la Secretaria de Fiscalia, otra copia a la Encargada y Secretaria | Gestor de Cobro II

DESCRIPCION DEL SUB-PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE SUSPENSION

No.

Actividad

En caso de que el colegiado solicite el levantamiento de
suspension en forma inmediata y no en las fechas en las que la
Unidad de Cobros lo hace, el colaborador verifica que el
colegiado haya cancelado la totalidad de la deuda y comunica
a la Unidad de Cobro y FMS en Alajuela o al Cajero de la Sede
Central de San José, via telefonica, correo electrénico o por
chat interno, la solicitud de levantamiento de la suspension
respectiva, para lo cual debe indicar su nimero de cédula y
nombre completo del colegiado y se procede a realizar el
procedimiento indicado en los puntos 3 y 4 de este sub-
procedimiento de Levantamiento de suspension.

Responsable

Colaborador que
atiende a la persona
colegiada o
colegiado

Compara diariamente los datos contenidos en el auxiliar de
control de suspendidos que lleva en Excel el Gestor de Cobro
I, contra el reporte de suspendidos generado por el Encargado
de Cobros en el sistema Administracion de Afiliados, con el fin
de verificar que todos las personas que normalizaran su
situacion se les tramite el levantamiento de suspension
respectivo, ya que al aplicar los recaudos por el BNCR, BCR,
planillas y otros pagos que no son reportados por las
plataformas, asi como los cambios de condiciébn como por
ejemplo de suspendidos a retirados o fallecidos.

De existir cancelaciones de morosidad por los colegiados
suspendidos, la Unidad de Cobro procede a realizar el
procedimiento indicado en los puntos 3 y 4 de este sub-
procedimiento de Levantamiento de suspension.

Gestor de Cobro II
Encargado de Cobro

En el caso de que un colegiado fuese suspendido por morosidad
por falta de informacién en el detalle del depdsito bancario o
por no haber enviado el comprobante de depdsito por fax u
otro medio, y al aplicarle dicho depdsito se compruebe que no
era causal de suspension, se procedera a levantar la suspension
con la misma fecha en que fue aplicada y se cobraran las cuotas

Colaborador que
atiende a la persona
colegiada o Gestor
de Cobro II
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de los meses hasta la fecha que se logro detectar la omision
por parte del colegiado.

Imprime el estado de cuenta respectivo y verifica que se
normalizo la condicién de morosidad de la persona colegiada.

Estampa en el estado de cuenta el sello de LEVANTAMIENTO
DE SUSPENSION, AUTORIZADO, a partir de: , Nombre y
puesto, procede a firmar como responsable. (La firma de
responsable lo realiza el encargado de la Unidad y en caso de
ausencia el Gestor de Cobro II, en la Sede de San José lo firma
la persona a cargo autorizada)

Encargado de Cobro
y FMS / Gestor de
Cobro 11
/
Encargado (a) de
Plataforma San José

Realiza el cambio de condicidn, genera el cobro de la
mensualidad correspondiente al mes del levantamiento y
traslada el estado de cuenta al gestor de cobro quien es la
persona encargada de digitarlo en el expediente del colegiado
y este a su vez elabora una lista de remisién para trasladarlo
a la unidad de Archivo debidamente firmado para que se
adjunte al expediente fisico de la persona colegiada, segun lo
establecido en la politica de Archivo POL/PRO-ARCHO02.

Encargado de Cobro
y FMS / Gestor de
Cobro / Gestor de

Cobro I1/
Cajero de la Sede
Central

Prepara un informe el tercer dia habil del cierre mensual de la
Unidad de Cobro y FMS con copia a la Fiscalia del Colegio, con
el dato de las personas colegiadas que se les levantd la
suspension en el mes anterior, los montos recuperados y cuales
colegiados que fueron suspendidos en el mes tras anterior
cancelaron en el mes, dicho informe debe ser firmado por el
Encargado de Cobro y FMS y debe contener el Visto Bueno del
Jefe Financiero.

Gestor de Cobro 11

Una vez firmado el informe se procede a entregar una copia a
la Secretaria de Fiscalia, otra copia a la Encargada y Secretaria
de Presidencia, asi como enviar en digital el mismo documento,
para que sea elevado a la Junta Directiva.

Gestor de Cobro 11

Solicita al Dpto. de Comunicaciones el dia habil siguiente a la
entrega del informe a la Junta Directiva la publicacion, de las
personas colegiadas con levantamiento de suspension en el
Diario Oficial La Gaceta, para que se proceda segun lo
establecido en la POL/PRO-COM 02 (Descripcion del
procedimiento Publicaciones en GACETA).

Gestor de Cobro II

a) Da seguimiento desde el momento en que el listado es
trasladado al departamento de Comunicaciones hasta la
publicacién en el Diario Oficial la Gaceta. El Encargado de Cobro
y FMS revisa diariamente en la pagina virtual de La Gaceta y al
momento de salir la publicacion, imprime la publicacion y la
traslada al Gestor de Cobro II. Este digita en el expediente
electrénico de cada colegiado el nimero de gaceta, fecha y
motivo, se procede a foliar y traslada una copia para cada
expediente de estos respectivamente, por medio de lista de
remision a la Unidad de Archivo, para que se proceda archivar
en el expediente fisico de cada colegiado. Segun lo establecido
en la politica de Archivo POL/PRO-ARCHO02.

Gestor de Cobro II
Encargado de Cobro
y FMS
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DESCRIPCION DEL PROCESO: REVERSION DE COBROS POR DECLARATORIA DE INCOBRABLES

No.

Actividad

Genera en el sistema de colegiados cada mes las deudas por

1 cuotas atrasadas que prescriben a los 10 afios segun el articulo

868 del Cddigo Civil, y se procede a declarar como incobrable
segun el punto 09 politicas generales indicada en esta politica,
y se procede a reversar los cobros respectivos mediante nota
de crédito.

Responsable

Gestor de Cobro 11

SUB-PROCEDIMIENTO PARA LA ELEBORACION DE LA LETRA DE CAMBIO Y SU CUSTODIA

No. Actividad Responsable

1. | Solicita la elaboracion de un arreglo de pago. Colegiada(o)

2. | Consulta el estado de cuenta de la persona colegiada y determina Colaboradores de la
que la cantidad de cuotas vencidas sean 6 0 mas. Unidad de Cobro,

Plataforma de la Sede
Tanto el monto inicial a pagar al igual que la cuota del arreglo de | Central y Plataformas
pago, se ajustaran a un monto cerrado (sin céntimos y al mdltiplo Regionales
mayor), ademas la cuota mensual a pagar por arreglo de pago no
podra ser menor a la cuota de colegiacion vigente.

3. | Cancela el 50% del monto total adeudado, seguin corresponda. Colegiada (0),
suspendido (a)y

En el caso de las plataformas regionales, solicitan a la Unidad de | Plataforma Regionales
Cobros para que proceda con el punto 6.

4. | En caso de haber cancelado por algin otro medio y no directamente
en la Sede donde solicita el arreglo, presenta el recibo de pago Colegiada (o),
cancelando el 50% tal como se indica en el punto 3 al colaborador suspendido (a)
que elaborara el arreglo de pago.

5. Colaboradores de la
Verifica que el monto cancelado sea el correcto y que esté incluido Unidad de Cobro
en el estado de cuenta de la persona colegiada. Plataforma de la Sede

Central

6. | Una vez que el pago esté aplicado en el estado de cuenta del
colegiado, Ingresa al sistema Administracion de Afiliados y realiza el
arreglo de pago segun los pasos indicados en el Anexo N° 1 de esta
politica y procede a solicitar mediante via telefénica, por correo | Colaboradores de la
electrénico o por chat interno a la Unidad de Cobro y FMS para que Unidad de Cobro,
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se proceda a la confeccion de la letra de cambio con el formato
adecuado que se encuentra en la siguiente direccidn
http://intranetcolypro/DptoFin/UndCob/documentos%?20confidencia
les/Forms/Allltems.aspx, el cual solo tienen acceso los colaboradores
de la Unidad de Cobro y FMS.

Plataforma de la Sede
Central

Una vez que se elabora la letra de cambio por parte de la Unidad de
Cobro y FMS, sera enviada por correo electrénico en formato PDF a
la plataforma que esta tramitando el arreglo de pago, el colaborador
deberd verificar que la letra de cambio cumpla con todos los
requisitos establecidos en esta politica, asi como de informarle al
colegiado que es su deber verificar que los pagos mensuales de la
obligacién contraida se estén realizando, porque si deja vencer la
letra no tendra opcidn de realizar otro arreglo de pago a futuro, esta
informacién previo a la firma de la letra de cambio por parte del
colegiado.

Colaboradores de la
Unidad de Cobro,
Plataforma de la Sede
Central, Plataformas
Regionales

Firma la letra de cambio y en el caso de que no labore para el
gobierno central debera autorizar el rebajo ya sea del salario o de la
cuenta bancaria (servicio de recaudo por Domiciliacién de Cuenta)
de las cuotas mensuales necesarias para cancelar la deuda.

Colegiada (0),
suspendido (a)

Procede a cotejar la firma y el nimero de cédula de identidad,
residencia (temporal o permanente) o pasaporte de la persona
colegiada contra la cédula de identidad, residencia (temporal o
permanente) o pasaporte del colegiado vigente y en buen estado,
ademas adjunta fotocopia de la cédula de identidad, residencia
(temporal o permanente) o pasaporte confrontado con el original, y
el resumen de Arreglos de pago impreso del sistema de colegiados
a la letra de cambio tal como se indica en el anexo 2 de ésta politica.

Colaboradores de la
Unidad de Cobro,
Plataforma de la Sede
Central y Plataformas
Regionales

10.

Traslada, via memorando, la letra de cambio al encargado de la
Unidad de Cobro y FMS para que sea custodiada en la caja fuerte
ubicada en dicha Unidad hasta la cancelacion de la deuda.

Las letras de Cambio que son formalizadas por los colaboradores de
la Unidad de Cobro y FMS son entregadas de forma personal al
Encargado de Cobro y FMS.

Plataforma de la Sede
Central y Plataformas
Regionales y
Colaboradores de la
Unidad de Cobro y FMS

11.

Realiza arqueos escritos como minimo tres veces al afio o cuando
se considere conveniente para verificar la debida custodia de las
letras trasladadas a la Unidad de Cobro y FMS.

Jefatura Financiera

12.

Da seguimiento continuo a los arreglos de pago, mediante la
verificacién de que las personas colegidas estén realizando los pagos
e informa por escrito mensualmente al respecto a su jefatura
inmediata.

Encargado de la
Unidad de Cobro y FMS

13.

Una vez vencida la letra de cambio, se trasladard mediante oficio al
Departamento de Asesoria Legal de la Junta Directiva, quién
analizara si procede la gestidn de cobro judicial. Cuando proceda se
dard inicio al proceso, caso contrario, debera remitir criterio, a la
Junta Directiva, con la recomendacién de declaratoria de
incobrabilidad.

Encargado de la
Unidad de Cobro y
Gestor de Cobro II
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SUB-PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE LAS LETRAS DE CAMBIO

No. Actividad Responsable
Procede a sacar de custodia las letras de cambio que se encuentran | Encargado de Cobroy
con saldo cero, segun el reporte emitido por el sistema de colegiados. FMS
Ver anexo 3.

Seguidamente, imprime un reporte de resumen de arreglo de pago

tal como se indica en el anexo 2 de ésta politica donde se muestra | Encargado de Cobro y
que la deuda esta en cero y lo adjunta a la letra cancelada. FMS

Estampa el sello de cancelado de forma transversal con tinta roja

sobre las letras a la letra de cambio y adjunta la copia de la cédula | Encargado de Cobro y
vigente y el resumen del arreglo de pago vy lo traslada al gestor de FMS

cobro para la inclusion en el expediente electronico.

Recibe los documentos indicados en el punto anterior e Incluye la
descripcion de los documentos en el expediente electrénico del
colegiado y se procede a foliar, confecciona la lista de remision para
el traslado de los documentos al archivo, para que sean incluidos en
el expediente fisico de cada colegiado, segun lo establecido en la
politica de Archivo POL/PRO-ARCHO2.

Gestor de cobro

DESCRIPCION DEL SUB-PROCEDIMIENTO: NOTAS DE CREDITO, NOTAS DE DEBITO Y CUENTAS
POR PAGAR

No.

1.

Actividad

Recopila la documentacién de respaldo que justifique la creacién de la
Nota de Crédito, Débito o Cuenta por Pagar. En el caso de que algunas
de estas sea solicitada por una persona que no tenga acceso al Sistema
de Colegiados a realizar notas de crédito, débito o cuentas por pagar,
las mismas se deben solicitar a la Unidad de Cobro y FMS mediante
memorando interno, o correo electrénico u oficio y con los documentos
de respaldos respectivos.

Responsable:

Colaboradores de la
Unidad de Cobro y FMS,
Plataforma de
Servicios,
Colaboradores de
Tesoreria

Para crear uno de estos documentos:

Nota de Crédito (Ver anexo 5) o Nota de Débito (Ver anexo 6) Cuenta
por Pagar (Ver anexo 7), se ingresa al modulo correspondiente, se
revisa el consecutivo y se ingresa el nimero de cédula-

En el caso de la cuenta por pagar antes de crearla se debe verificar
dentro de las cuentas ya existentes que no exista otra por el mismo
motivo a nombre del colegiado, mismo que se puede ver en la parte
inferior del estado de cuenta, revisando cada una y posteriormente se
ingresa al modulo de Cuentas por pagar del Sistema e indica si el
movimiento corresponde a:

a. Cuota de colegiatura

Colaboradores de la
Unidad de Cobro
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b. Arreglo de pago
c. Multas
d. Incorporacion

Para cualquiera de los documentos creados se anota la justificacion del
movimiento en la parte de observaciones lo mas claro posible y
haciendo mencion a los documentos que generaron la misma, y la
imprime.

Firma la Cuenta por pagar, Nota de Crédito o Nota de Débito segun
corresponda, anota el nombre y puesto, adjunta la documentacion
probatoria y la traslada a su jefatura inmediata para su revision.

Colaborador de la
Unidad de Cobro que
realiza el documento.

Revisa que en realidad proceda la nota de Crédito y/o Nota de Débito
Pagos, o Cuentas por Pagar, y sus respaldos, estampa su nombre y
puesto y firma la autorizacién de la misma, y lo remite al Gestor de
Cobro, En caso de que no proceda debe ser anulado e informarle al
colaborador que realizé el documento, quien anota en el documento la
justificacién de porque se anuld estampa su firma, nombre y puesto,
ademas la jefatura inmediata estampa su nombre y puesto y firma de
autorizado.

Jefatura inmediata
Gestor de Cobro 11

En el caso de la cuenta por pagar una vez que es revisada y firmada
por la jefatura inmediata, se confirma en el sistema de Administracion
de Afiliados para que aparezca en estado de cuenta de cada colegiado
como un saldo a favor.

La Nota de Crédito y Nota de Débito no requieren confirmacion, en el
momento en que se realiza aparece reflejada en el estado de cuenta
del colegiado

Gestor de Cobro 11

De elaborarse una cuenta por pagar en la Sede de San José, quien la
elabord traslada la misma a la Unidad de cobro el dia siguiente habil
de elaborada, confirmada en el sistema y firmada tanto por el
colaborador que la cred como por la Jefatura inmediata segun los
puntos 3, 4, 5, 6 en lo que respecta a cuentas por pagar.

Las Notas de Crédito y Nota de Débito solamente se elaboran en la
Unidad de cobro.

Plataforma de Servicios
de la Sede de San José

En caso de que se deba de anular la cuenta por pagar por parte de la
plataforma de San José, el colaborador debera solicitar al Encargado
de Cobro mediante correo electrénico la solicitud para que proceda
anular, una vez anulada el colaborador anotara la justificacién de su
anulacion y estampa la firma, traslada a la Jefatura inmediata la cual
estampa el sello de ANULADO, estampa el sello del nombre y puesto
y la firma de autorizado y traslada la cuenta por pagar a la Unidad de
Cobro y FMS al dia siguiente habil de su anulacion.

Plataforma de Servicios

de la Sede de San José

y la Jefatura Inmediata
Sede Central.

Revisa el consecutivo, firmas, sellos respectivos y traslada mediante el
libro de Actas, semanalmente las Notas de Crédito, Notas de Débito y
Cuentas por Pagar, en forma consecutiva a la Unidad de Contabilidad

Gestor de Cobro I1
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para que se proceda segun lo indicado en la POL-CONO2 Inciso U.
revisar que todavia sera el inciso U.

DESCRIPCION DEL SUB-PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES DE LOS ORGANOS DEL COLEGIO

No. Actividad Responsable

1. | Se procede a realizar la revision de los colegiados que forman parte
de la comisidn, en el sistema de colegiados, para verificar su | Unidad de Tesoreria
condicion actual y su estado con las obligaciones del Colegio. Ver
anexo 4.

2. | Se debe revisar que no tenga pendientes al mes vencido y solicitar
que normalice su situacion con el Colegio para poder realizar el pago | Unidad de Tesoreria
de las dietas y/o estipendios.

3. | En caso de presentarse alguna irregularidad informara por medio
escrito a la Junta Directiva a través de la Direccidn Ejecutiva, para lo | Unidad de Tesoreria
cual se debe adjuntar la documentacion probatoria respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS DE LA POLITICA POL/PRO-COB 01

Anexo No. 1

CREACION DE ARREGLO DE PAGO

1. Ingresa al sistema Administracion de Afiliados: Datos / Arreglos de pago o en el siguiente icono.

Opcioén 1 Administracion de Afiliados: Datos / Arreglos de pago

&8 Administracién de Afiliados - Mend Principal

Reportes  Operaciones  Archivos  Configuracion

|

Colegiados

Recibos de Cobrao [
Recibos de Pago (Colegiados)
Recibos de Pago (Caja)

Arreglos de Pago
Multas
Préstamos

MNotas de Debito
MNokas Crédito
Cuenktas por Pagar

Reiniciar

Salir

ce

Opcion 2: Dar clic en el icono de arreglo de pago

Datos F{Ept-rtes Operaciones  Archivas  Configuracion

\|ﬁﬁ|ﬂ--;a@g&|~n&| | ¢ G

S A S e T S [ A

2. Digita el nimero de cédula en el espacio Colegiado.
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?:ﬁ.dr‘ninistracic’nn de Afiliados - Arreglos de Pago
HM4rH | & D & @ & @8 = | Qe
Colegiado: || |

Ameglo de Pago Feche

Letra de Cambio Monto Pagos Saldo

e e oo oo

3. Presiona F6 o da clic en el icono de nuevo arreglo de pago y automaticamente el sistema designara el
numero de arreglo de pago que sigue, el cual debe ser el mismo de la letra de cambio que aparece con las

siglas LC.

Opcion 1: Tecla F5

Administracion de Afiliados - Inclusion ¢ de un Humuhﬂzgla de Pagn

— [ Forma de Paga
L El'eelr-.-ﬁ.-n' T:am‘!um

Opcion 2: Dar clic en el icono de nuevo arreglo de pago

> -— - - Coc]

r.|ﬂuc:|rr'ninist-raw:i:‘.’:nn de Afiliados - Arreglos d_e Pago g : &
|44bbl|%|£||§‘|@.||||ﬁ e
|

Colegiado:

Hnntn F'agns

Arreglo de Pago Fecha I
|- | - | o] i} |_||:||

SRS Foma de Pago

rﬁuwl \ Fm{zamzms thadnj‘:udnqh Em:ux____ | & Deduccién Salarial

|1 " Efectiva / Tranzferencia

llhhuri(ml ~ boo c
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4. Presiona la tecla enter y se ubica en la casilla de la fecha, la cual debe ser la misma a la del dia en que se
esta realizando el arreglo de pago.

Administracion de Afiliados - Inclusion de un Nuevo Ameglo de Pago X
Colegiado: Forma de Pago |

¥ ™ Electivo / Transheiencia !

8 Aneglo: |4F 00000 Fecha: =100l Letra de Cambio: LC-00000 & Deduccidn 5 alanal :

Desde: (052015  Hasta: (52015  Plazo enMeses:  \ 000 CuotaMensual | 650000  Ultimo Mes: 0.00

5. Presiona la tecla enter y se ubica en la opcion de indicar si cancela en Efectivo / Transferencia o Deduccion
Salarial la cual se marca con un clic segun corresponda.

- - ]
Administracion de Afiliados - Inclusion de un Nuevo Arreglo de Pago ﬁ
i Forma de Pago
Colegteta: . ( Electing/ Translerencis
# Ameglo: |AF 00000 Fecha: |23.06-2015 Letra de Cambio: LC-00000 & Deduccitn 5.alanal

Desde: (052015 Hasta: 052015 | Plazo en Meses: 000/ Cuota Mensual: |____ E.50000 Ultimo Mes: 0.00

6. Se da enter y se ubica en la casilla Desde que corresponde al mes y afio en este caso todo arreglo de pago
se digita a partir del mes siguiente en que la persona colegida iniciara sus pagos, se debe digitar el mes y afo.

Administracion de Afiliados - Inclusion de un Nuevo Arreglo de Pago ot S
X Forma de Pago I
Coleginda: " Electiva / Trarsferencia
# Aneglo: AP -00000 Fecha: |23.06-2015 Letia de Cambio: 1C-00000 &+ Deduccidn Salarial
Desde: [07-2015  Hasta- 072015  Plazo en Meses: 000 Cuota Mensual: SO Ultimo Mes: 0.00

7. Automaticamente el sistema lo envia al valor de la cuota a cancelar por mes, entonces se debe realizar lo
siguiente:

Calculo 1 para obtener la cantidad de meses:

Se divide el monto a pagar del arreglo de pago entre el valor de la cuota actual, y obtenemos la cantidad de
meses, si es mayor a 1 aflo entonces se realiza segun el calculo 2:

Calculo 2 para obtener el monto de la cuota a cancelar por mes:

Se divide el monto a pagar del arreglo de pago entre 12 meses el equivalente a un afo y nos daria el monto
de la cuota mensual el cual siempre es mayor a la cuota actual.

Nota: El tiempo de la letra de cambio no debe ser_mayor a un aio

Si no cambio el monto se da enter.
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8. El sistema automaticamente lo posiciona en la siguiente casilla Se posiciona en la parte izquierda 00000005
Arreglo de pago (Colegio).

FOT AL

9. Posicionado en el 00000005 Arreglo de pago (Colegio), marca al lado derecho los meses a incluir a
excepcion del mes posterior con la tecla shif y sin soltarla se marca con el cursor hacia abajo, su
nomenclatura debe ser Cuota de Colegiatura.
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10. Presiona la flecha del lado izquierdo que al posicionar el Mouse aparece una leyenda que dice:
Agregar, dar clic y automaticamente se trasladara al arreglo de pago lo correspondiente a la
proporcion de la Cuota de la Colegiatura.

Quedando de la siguiente forma:

TOTAl | IOTAL sl

Sistema de Gestidn de Calidad, Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia, Ciencias y Artes. POL/PRO- COB0O1 18/ 45



11. Posicionado en el 00000006 Arreglo de pago (Mutualidad), marca al lado derecho los meses a incluir
a excepcion del mes posterior con la tecla shif y sin soltarla se marca con el cursor hacia abajo, su
nomenclatura debe ser Fondo de Mutualidad.

WEFITIE

Mg palrfwd
1 ol Ml el
3 e sl
o e Il el

(OO
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12. Presiona la flecha del lado izquierdo que al posicionar el Mouse aparece una leyenda que dice: Agregar,
dar clic y automaticamente se trasladara al arreglo de pago lo correspondiente a la proporcién del Fondo de
Mutualidad y Subsidios.

SIS

T AL

Fogo

il Cuola

TOTAL
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13. En este momento el sistema automaticamente: la fecha final del arreglo de pago, el total del plazo en
meses, y hasta el monto de la cuota del Ultimo mes.

14. Se da clic en la tecla OK,

Maia r;'lq_r s I'-'m;-u

Hecitso Dispnal Concepla Dogmal Cuola !i.:l-:l-:rE_ Heoo Ooginal
=

WO | AvegoFapoiCokge | 510~ | COBMOWORIEN | Cuolade Coleget 54570
81316 | Cucla de Colegiatura, 06-2015 YT 000000001 €50 Fardo de Munsskded 0720 5 |

Cueta de Colegisural 052015 544570
Cuota de Colegatiaal 042015
Cucts de Colegistura. 032015
Cocta de Colegishaal 122015

Fonda de Mutusided 01-2015
Fondo de Mubusbdad 12.2014

15. Aparece el siguiente enunciado y antes de dar clic en la tecla SI, se debe de estar seguro que esta
correcta la informacion ya que una vez que se dé clic, no se puede ingresar nuevamente a esta pantalla.
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Rkt e A on T e o T Asregla de Pago X
B mrdhn e e e i e
e I ————— N T Elctive P Tiansleckces
B Aamplo |4 D000 Facha: | 23062015 Lot dn Cambia: 10000 F [hedhmccetn S alariod
Dusdo: (07705 Hlashe: 002016 Plaso en Messs: 700 Cuots Meossak |6 500 00 Uttienes Mo 4,500.00
Concepto Original  Cuosta e = | lhl:h Lhriginal Eomoopdo Dngaal Cucda %o B3
OO Aurgagio Fage (ke 3.‘151ﬂ.:| mmi‘u | Cushs de Cobgahas| 07-206 | EAah =
CO-COOMONT 6 | Cuctn de Colegahas| O6-2N5 EXTTRN G0 DOODOO0R T s s Midslidi | DF2X000 (4 W
L0 -ORRN T Sa 1S Ciscka da Colagishas, 052005 5445 0]
CO-DOBMMKITEFEE | Cicka de Cileglygeieda e -
OO0 OODO00T TS0 | Clusta de Coleguatll | Confinmar _'=
0 - OO RO PP Cisohs de Codegpasiid | |
CO-OOOMMNTEEH | Custa de Colguatid | ¥ LE st papure qum devea gaber ol dursglo de Paga?
|.'1_:| DD!WI‘!’.‘SCH Crackn de Colecial "'-r) |
TR Areghy Prage (M a

CO-DO0D0OCHT NG | Feedo e Musuabl T | tin |
- R8T Fowwibn iy Mlupinsbolf =
CO-O0000MOTATEY | Fonda e Mus
o0 TR T Foredo da Mutusldad OF 2005
o0 - DR TP Fistcbes i Mifuabelaad 0227005 |
L0 - DR TS Fosuds i Mutiabdad 072005 |
L0 -2 Foraho ol Mutusbdasd 120004

| | FECT 0 . 5080 0}

i | O —[ Carealal I

16. Una vez que se le da clic lo traslada a la pagina siguiente: donde se muestra la fecha el arreglo de pago,
fecha de inclusion, mes de vencimiento, y cuota actual.

[ Adririatracion de Affades Samegios de Paga — s ] |
M <r»wn | @ | D | @& R|® @m| W e e |
Colegsado:

Genaral tsddol | Divecciones |

Farcha de lnehazsin: 23082 S +—

Moz de Voncimisnto: o-2ne <«

Uitiena Fago:

Cupotan Aciunl: E5000) ¢——

Lad Descripcion

Nota: debido a que el formato de la letra de cambio que tiene el sistema no es el correcto, y no existe
posibilidad de correccion por parte del proveedor del sistema se utiliza en la intranet en la direccion
http://intranetcolypro/DptoFin/UndCob/documentos%20confidenciales/Forms/Allltems.aspx el  formato
correcto, el cual solo tienen acceso los colaboradores de cobro esto por asuntos de seguridad, por lo tanto los
colaboradores de cobro, proceden a confeccionar la letra de cambio con la informacidon del sistema y se
procede a enviar por correo electrénico en formato PDF a la plataforma donde se esta formalizando el arreglo
de pago.
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Anexo No. 2

IMPRIMIR RESUMEN DE ARREGLO DE PAGO

1. Ingresa al Sistema de colegiados, da clic en el icono de lado derecho del icono de impresora y se
posiciona en Resumen de Arreglos de Pago y da clic.

)

Resumen de Arreglos de Pago ﬂ

Amneglo de Pago Saldos de Arreglos de Pago Saldo
EET - | |

AP I:II-:I i |'|:|-
Arreglos de Pago vencidos por mes

Arreglos de Pago cancelados por mes

2. Se despliega el siguiente reporte y para imprimirlo se da clic en el icono de impresora.
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COLEGIO DE LICEXCIADDS Y PROFESORES
Afiliada:

Arreglo de Pago: AP-00000

Fecha: 19062015

Letra de Camblo: LC-00000

Cusia

3. Y aparece la opcidn escoge la impresora igual como se imprime un documento en Word o Excel.

[5] Administracién de Afiliados - Arreglos de Pago | = | = |’

"-.-uni-:I-a-:l-:.-:-tur-:-"-.H P Lazerlet ﬂ-[‘- LS

Estade:  Listo

Tipa: HP Universal Prnting PCL 5
Ubicacisn: DOT4_ 001

Recibo Comentaria:

~ Intervalo de impresidn
* Todo

" Paginas  de |1 & |T

o -_5 I

& a |P§g!na1de1 x:

¥
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Anexo No. 3

IMPRIMIR REPORTE DE ARREGLOS CANCELADOS

1. Ingresa al Sistema de colegiados, da clic en el icono de arreglos de pago.

r = = §
E] Administracion de Afiliados - Mend Principal =L

Dat;rs RE_!PBF‘EES G_pgra_c'mnes A_rc!'_tb.r;rs __Cnrnf_'rgt_;mciu_:'rn

! ¥ gAsm 2@ BBS | F[ el

2. Dar clic en el siguiente icono y se despliega una serie de opciones en la cual se escoge Arreglos de
pago cancelados por mes y damos clic.

[ Administracion de Aflistos BAmeglos de Pago -— o
HM4r» N | @ D & -@ B8 w | fl
Colegiado: W Resumen de Arreglos de Pago .

Aureglo de Pago  Fecha Letra Saldos de Arreglos de Pago

2205205 | LC-0

Arreglos de Pago vencidos por mes

Arreglos de Pago cancelados por mes

3. Se procede a indicar el mes en curso en la parte de periodo inicial y el mes posterior en el campo de
periodo final y se le da clic en el icono OK.

‘Administracién de Afiliados - Reporte de Areglos de Page Cancelados ==
___ '_ _ ___" T Ry T """.'.'-____" RN YT e = b S ________'_:.'i
T e— |
o — e |/

4. Y emite el siguiente reporte, y para imprimirlo se da clic en el icono de impresora
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COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES
Adminivtracion de Afilladon - Reporte de Arveglos de Pago Cancelados

Bl RIS o 0T THIE
Asvngls de Fage For. Mg, Pagm  Cadmba i e S Mg Pags Hum U Pags Foalm 130 Papn il U Page
dumis LS
AP0 LR IRONOG A RO 02015 000 )
Nk Taial 1m0 Lt
Tadal ILmeeny wgop sy
I-un 1016 TI8L Pagl

~ Impresara

Mombre:  |[ERIEEEEE Propiedades... |

Estado: Listo
Tipa: FOFCreator

Ubicacidn: pdfermon

Comentario: PDFCreator Printer

r Intervalo de impresion Copia

& Todo Nimero de copias: |1 3:
" Paginaz  de |1 & |1 o

2|31 7523
 Seleccidn L1 L1

Aceptar I Cancelar
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Anexo No. 4

CONSULTA DE ESTADO DE CUENTA

1- Seingresa al sistema Datos/Colegiados y se da clic.

=7 Administracion de Afiliados - Menu Principal e
ks bl A S A SRR 200 Frivy L
Datos | Reportes Operaciones Archivos Configuracion
jll | coteaidos e | Bw S 5 | » & e
T T e == g BT 7 F

Plantillas de Cobro

Recibos de Cobro 3

Recibos de Page (Colegiados) =

Recibos de Pago (Caja) T

Arreglos de Pago

] Multas B = :

Préstarmos. .
Motas de Débito e g 3 f 1

III Motas de Debito (Pagos) TueE I

Motas Crédito :

Cuentas por Pagar B

Reiniciar

Salir 3 e Analisis

MABC 5.00.

Actualmente en: ~

v PROFESORES LLNS b4

Luizs Madriga

2- Se abre la siguiente pantalla se le da clic en el siguiente icono Consulta (Ctrl-F) o también se pude
oprimir las teclas Ctrl F del teclado.
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3. Aparece el siguiente recuadro en el cual se digita la cédula a consultar y se da clic en el icono de OK, se
verifica que el nimero de cédula y nombre completo esté correcto.

Piwmai Apslido Segundo Apslbido Nombds Hambin Complelo L aiisl

=g

i

5 A
Jurament. hace: i

B"marf--l:id&w'n]ul:.w_-.nc-i.ﬂ.-.]1='m.:r..=||||:|=|u|'1..j .
Provi |——"‘

Cantédn | I

1. Seingresa a la cejilla desplegable que se encuentra a la par de la impresora y se despliega
selecciona dando un clic la opcidn Estado de Cuenta y se da clic.

Configurable de Colegiados
Estado de Cuenta

Reporte Autoriz/Buclus
Reporte de Banelicianos
Reporte de Thulos Académices

Reporte de Expediente ;.
Reporte de Membrecia =
| Coriits Cattor de etatrnos _ (B
Jurament. hace: | Edad [Juramesny s mnos

Fotomots

Dieccién | Libicacién | Personal | Deupacién | Autarizacionss / Exchisiones | Bt | » ] |

Provincia: | | -
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2. Se despliega la siguiente pantalla, en el cual se mantiene la fecha desde, se indica la fecha hasta
que para este ejemplo seria el mes vencido junio del 2015 y se le da clic en el icono de OK.

E,ﬂ t para nnv'l por C Ehnuﬁnhn .

H-r. los m __ !
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3. Se despliega el estado de cuenta tal como se muestra a continuacion:

= — =

|
COLEGIO DE LICEXNCIADOS Y PROFESORES
Administracién de Afiliados - Estados de Cuenta ||
Dals 03-2000 al; 06-2018
Cobra Periodo Alenie Pendisnie Doc.Page Fecha Pago Pagsdo
Condieién Aeruals  Actevs (3)

Fecha Juramentacion:

Zona da Cobiro:
SALDO AL O2-20HHE 0.00 .00 L]
CO-2007121 10064 01-2008 4, 500.00 Ed-00008584 1301-2008 223000
000 BM-D0003400 30012008 225000
CO-200801 180063 Q2-2008 4,500.00 EN00008437 1502-2008 s 0D
000 BMO0008447 25.02-2008 2,230.00
CO:2003021 20116 032008 & 50000 FRLOD00R30T 15032008 2,250.00
000 BEMA00003332 30-03-200% 2,250.00
_CO-200A0%1%0001 . 063008 33000 (REOMOESTE: 33 N-N008 200

] "

s = [Fignaided =

4. Si se le da clic en el icono siguiente tal como se muestra a continuacion se despliega pagina por
pagina.

COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES

Administracion de Afiliados - Estados de Cuenta I
Dal: 03-2000 al: 06-2015
Caobra Periodo Monta Pendiente DocPago Fecha Pago Fagada

Condiclon Actaal:  Active (3)

|
I Fechs Jurameniacian:
Zona de Cobrod
I SALDO AL 02-2000: 0.00 0.00 .00
CO-2007T12110068 01-2003 4,500.00 RA-D0003354 13401-2008 1,250.00
0.00 EA00005400 30401-2008 2.250.00
CO-200801 160063 02-2008 4.500.00 EM-D0005437 15-02-2008 225000
0.00 ERA-D000Z48T 25-02-2008 2.250.00
CO-200802150114 032008 4. 500.00 EM-00003307 13-03.2008 225000
0.00 RM-00008532 30032008 215000
CO-200203130001 04-2008 4, 500.00 RALDOOORS T2 15-04.2008 2.350.00
|| ’
s « [Pigralded ~ | % |

Sigruienite

Sistema de Gestidon de Calidad, Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia, Ciencias y Artes. POL/PRO- COB0O1 30/ 45



COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES

Del: 03-2000 al: 06-2015

Administracion de Afiliados - Estados de Cuenta

Cobro Periodo Monto Pendiente Doc.Pago Fecha Pago Pagado
CO-2010011830001 02-2010 3.000.00 BM-00005547 13-02-2010 3.750.00
Q.00 EM-00005561 28-02-2010 1.250.00
CO-201002150132 03-2010 5.000.00 i BA-00010006 15-03-2010 2,500.00
0.00 RM-00010024 30-03-2010 2,500.00
CO-201003150010 04-2010 3.000.00 EM-000100687 13-04-2010 2,300.00
0.00 EM-00010086 30-04-2010 2.300.00
CO-201004150001 05-2010 3.000.00 . BA-CO010133 15-03-201¢ 2.500.00
0.00 EM-0O0010147 30-05-2010 2.300.00
CO-201005170001 06-2010 3.000.00 FM-00010187 13-06-2010 2.300.00
Q.00 EM-00010213 30-06-2010 2.300.00
CO-201006150001 07-2010 3.000.00 i BM-00010256 15-07-2010 2,500.00
0.00 EM-00010277 30-07-2010 2,300.00
CO-201007140046 08-2010 3.000.00 EM-00010319 13-08-2010 2.300.00
Q.00 EM-00010333 30-08-2010 2.300.00
CO-201008160036 059-2010 3,000.00 FM-00010378 15-09-2010 2.500.00

= |

2

-

- |F'ég_ina 2de d -

=

Si se da clic en el siguiente icono se dirigira a la Ultima pagina del estado de cuenta, como se

muestra a continuacion.

COLECGIO DE LICENCIADOS Y PREOFESOEES
Administracion de Afiliados - Estados de Cuenta

Drel: 03-2000 al: 06-2018

Alsats Pendlents DocPago

Condicién Actual:  Active (3)
Fechs Juramesiscion:
Zons de Cobra:

SALDO AL 02-2000:
CO-2007121100458

C0-200301 160053

C0-200802150116

CO-200302 130001

01-2008

02-2008

03.-2008

04-2008

13-01-2008
30-01-2008
1302.2008
26.02.2008
15-03.-2008
30-03-2008
13-04-2008
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COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES
I Administracion de Afiliados - Estados de Cuenta
Del: 03-2000 al: 06-2015

Cobro Periodo Monto Pendiente DocPago Fecha Pago Pagado
.00 EM-00014007 30-12-2014 3.000.00

CO-201412040024 01-2015 600000 . EM-00014061 15-01-2015 3,000.00
0.00 BM-00014082 30-01-2015 3.000.00

CO-201501230136 02-2015 &,000.00 EM-00014150 15-02-2015 3.000.00
G.00 EM-00014166 28-02-2013 3.000.00

CO-2015021%001% 03-2015 6.000.00 . RM-00014226 15-03-2015 3.000.00
0.00 RM-00014258 30-03-2015 3.000.00

CO-201303240013 04-2013 6.500.00 EM-00014307 15-04-2015 3.250.00
000 EM-000143353 30-04-2013 3.250.00

CO-201504250002 05-2015 6.500.00 . RM-00014386 15-05-2015 3.250.00
0.00 BRM-00014415 30-05-2015 3.250.00

CO-201305260017 06-2013 6.500.00 EM-00014477 15-06-2015 3.250.00
¢.00 RM-00014502 30-06-2015 3250.00

SALDO AL 06-2015: 495, 000,00 0.00 495,000.00

4 3

+ + [Paginadded =

6. Para que un colegiado esté al dia en sus obligaciones, debe de estar en cero la columna de
Pendiente, a la fecha de junio del 2015 tal como se muestra en el siguiente estado de cuenta.

COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES
Administracion de Afiliados - Ectados de Cuenta

Dhals (3-2000 al: (6-2015

Cobro Periodo Monto Pac.Pago Fecha Pago Pagado
QR0 RM-00014007 H-12-014 300000
C0-201 412040024 08-2015 £,000.00 RMO001406L 154002015 3,000.00
000 RM-00014082  30-00-2015 3,000.00
C0-20] 300230136 03-200F &,0040.00 RM-00 14150 15-02-2013 3,000.00
000 RMLO00IEE 234022015 3,000.00
€10:201 502150019 03:2015 §,000.00 RALO00M42I6 15032015 3,000.00
000 RML0ODI42E 30032008 3,000.00
£0.201 503240015 04.2013 §,500.00 RMLOO014307 13042018 5,250.00
000 RM00014335  30404.2018 3,250,
C0.20] $04250002 052015 6, 50,00 RALOO0 14386 15.04.2015 3,240.00
0.00 RMLDOO18415 30-02-2013 32000
€0-201 505260017 06-201% £,500.00 RALO00144TT  15.06:2015 3,250.00
000 RML00014502  3006.2018 3,260.00
SALDO AL 06-2015: 495,000.00 495,000.00
1 ¥

s 4 [Pignakded v @
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ANEXO No. 5

CONFECCION DE NOTA DE CREDITO

1. Ingreso al mdédulo de Nota de Crédito, oprimen “Enter” dos veces y llenan los siguientes espacios:

Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configura

Colsgiados
Conceptos
Plantillas de Cobro

Recibos de Cobro >
Recibos de Pago (Colegiados)
Recibos de Pago (Cajs)

Arreglos de Paga
Multas
Préstamos

Motas de Déhito

Cuentas por Pagar

Acceso a Asamblea

Reiniciar

Salir

2. En /Colegiado/ digitan el nimero de cédula de identidad del Colegiado y presiona en el teclado enter.
3. En /Observaciones/, trascribe detalladamente la justificacion del movimiento.

4. Posiciona el cursor en el espacio de “Aplicar” y oprime el icono “Buscar” (F9).

Adminkiracidn de Afillados - Motas

[hiw rameidd o [ilwia Cencagptn ik
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5. En la columna de agregar, marcan con un clic los conceptos a los cuales se les aplicara la Nota de Crédito y OK.

Administracion de Afiliades - Consulta de Cuolas Pagadas

' nrnpll.\
mm | m&awl

| CO '-=r1r; ad

o | o (o 0

Dl e ont EdnEstrano T} Pritica 'y Proe B} Ducswests] -
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@ iDeszea grabar la Mota de Crédita?

7. Imprimen la Nota de Crédito, ingresando al mddulo de Notas de Crédito mediante el icono nombrado “Reporte
(F8)” (Vista previa)

Administracién de Afillados - Nolas de Crédiio
He4rH G @ K& RS N  F

E Bandeia de en or ':] Poilbica v Proc ’:J Doimerdo] -
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ANEXO No. 6

CONFECCION DE NOTA DE DEBITO PAGOS

1. Ingreso al médulo de Nota de Débito Pagos, oprimen “Enter” 3 veces y llenan los siguientes espacios:

=7 Administracion de Afiliadc ;

[Datos] Reportes Operaciones Archivos Configuracion
Colegiados
Plantillas de Cobro

Recibos de Cobro 3
Recibos de Pago (Colegiados)
Recibos de Pago (Caja)

Arreglos de Pago

Multas

Préstamos
Motas de Débito

| Notas de Débito (Pagos) |
Motas Crédito

Cuentas por Pagar

Actualmente en:

2. En /Colegiado/ digitan el nimero de cédula de identidad del Colegiado y presiona enter.

3. En /Observaciones/, trascribe detalladamente la justificacion del movimiento.

TEFLAL
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4. En la columna de aplicar, marcan con un clic los conceptos a los cuales se les aplicara la Nota de Débito y OK.

D pcumento Dok g ] 1 ko Honio Apk
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6. Y le da un enter para que registre el monto deseado.

7. Oprime la tecla “Esc” del teclado y selecciona la opcién Si.
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8. Imprimen la Nota de Débito, ingresando al médulo de Notas de Débito mediante el icono nombrado “Reporte
(F8)" (Vista previa)

Conlirmada

TOTAL
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Anexo No. 7

CONFECCION DE CUENTA POR PAGAR

Se ingresa al sistema de Analisis en menu de principal / datos / Cuentas por Pagar.

P —

Administracion de Afiliades - Mend Principal

Datos | Reportes  Operaciones  Archivos Configuracian

i BBS |

Colegiades
Plantillas de Cobro

Recibos de Cobro +
Recibos de Pago (Colegiades)
Recibos de Pago (Caja)

Arreglos de Pago
Multas

Préstamos

Motas de Débito
Motas de Débito (Pagos)
Motas Crédito

Cuentas por Pagar

Reiniciar

._ﬁllw

Actualmente en:
PROFESORES

2. Inmediatamente se abre el siguiente modulo:

e Alithpdien

Corntas po

HirH @@ A L & » mn- @
et Confemada |
Tocha [BOE07

Tigms e Cumiibn pui P r r r
‘

L [JEr s i b e

[FTTE  — I FE=T
. =]
L] L]
. g
mal oo

[t ] Fipe o Cinilba
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3. Para crear la cuenta por pagar: nos posicionamos en NUimero: se presiona la tecla de enter para que asigne un
nUimero consecutivo. De ser necesario se puede cambiar la fecha.

8 Adminktrackdn de Ailiados - Cuentas por Pagar

HA )M @@ & b & v B- @
L, Gencada
Fechs: [EEEER00

Tipo do Cusnla por Pagar: |+ Cuols Colegishua™ dmegion de Pago ™ Patatamos ™ Mulas

Dhearyacianes: ‘ Uramts
Tpo  Cologads Namdun Hurln Sakha B3 Recibo
Caduds oo’

oo -
%

=}
®
3 4
il oo ol
Bhacd Tioo de Cachils

4. En tipo de Cuenta por pagar: presionamos la opcion de cuenta por pagar Arreglo de Pago, Préstamos o Multas,
por configuracion el sistema se posiciona en (Cuota Colegiatura)

B Aaministrockin de hiillados - Coentos. por Pogar

W4 rH @O A B & ~ m- @ o 7 e
Nimaea: [ GGG

Tipo dn Cusmls por Pager 1 Cucks Colepahes™ Baegion de Paga © Préskawcs ™ Muben

(UL

=
T Carbogrambin o o
[k

[T Gabido £ Flocitn Terha [T _:J
Caachia | [T ooy j

&

[al=le

oo

e

EL L T b il
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5. En el campo de observaciones: Detallamos adecuadamente la cuenta por pagar, la razdn su elaboracion,
haciendo referencia a los documentos de respaldo.

n Al inaerocikin e AfRllados - Conwlos por Fagar
Hery @@ A L & +«» H- @ o7
i Coooe
Fachat [iEOEZ0T

7 Dl Colagifan | Aiegion de Pags & Pidubaiiei ™ M

UFpuarin:

Tiga ddn Cosda pon Pagm:

Dby scssna: :'5 11 Caumvihl e G 5 Bl LR Dt il ieiodr

|n|i!'l
ik bt A
|II|'II'F

—ccE—
(T T de Cddils

6. Se posiciona en el campo colegiado se ingresa la cedula o las cedulas a las cuales se le debe acreditar el monto
presiona la tecla de enter e inmediatamente aparece la siguiente opcion de confirmacion:

MHeaernw @@ A R & + mE- @ L7l
N Gonesds
Fohea 0806 2007
Tpm de Coenda pow Pagaes: = s Colegansa’™ fesgion de Page © Préatarmem L ' ™
L ] ;I st Cupsiia pus n-a-n:..-:d_u;n-bmblmlh [LET
| =
Tgw Colrgiade Nl [V % et LS H
Chila [T o " A
ikl o oo "i =
= ke
» 4

m Ry the Cachaly el Colegando
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Nota: Si son varias cedulas: se repite la instruccién indicada en el punto 6.

B Adminkiraciin de Afiliados

Cumnlas por Pagor

H4rH @ @ A R & v n- @ L 70

Nidmmasi: | P OODCD00D Gonerada

Fecha [(BE6-2007

Tipo do Cusnla por Pagar: = [ucks Colsgasbuns™  feghon de Pago © Prddlaman ™ bl
Mibwervacsssnn [Tees
|

Tign  Codlogiade K it
Cishuda

Wil % kil JR
Ceduds

£
| [ oo ﬂ
T oo =
Cbddn | = -« | oo Doy —

- -
L L
= =
THEENT 0 BT
111 Morn de Ly Dot s por Pags

8. En el campo monto se ingresa el monto el cual se acreditara. Presiona la tecla de enter pasara al campo siguiente
de cedula, justo para ingresar mas cedulas si es necesario.

"- Adminkirackn de Alilkadas
M4 ¥ M

Cuentes por Pagar

Q@ A R & v B- 8

Generada

270000 0
it Tipo de Cédia
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9. Para grabar o generar la cuenta por pagar, se presiona el boton ESC, aparecera la siguiente confirmacion, se
presiona el botdn SI.

@ £ Sequro que desea grabar la Cuenta por Fagar?

10. Finalmente: una vez generada, y revisada y firmada la cuenta por pagar por el Jefe Inmediato, , se realiza la
confirmacion (este es un paso de seguridad para evitar posibles errores u omisiones).

11. Consiste en dar clic en el check o visto bueno en color verde y esta localizado en el menu de herramientas.

l E Adrministracion de Afiliados - Cl..lentaS'pc:r Pagar . S — — “*M

—_

|44>N|%-ﬂ?!ﬂ;lﬁ|§_l¥l_¢ ﬁs?ﬂb_”

12. Y aparece el siguiente cuadro de didlogo, se da un clic en la opcién SI.

@ £ Sequro gue desea marcar laz Cuentas por Pagar como Confirmadas?

13. Imprimen la Nota de Crédito, ingresando al mddulo de Cuentas por pagar mediante el icono nombrado “Reporte
o (F8)" (Vista previa).

A minis tracron e ATeos - Caetias por Peger % o () e |
HKaer n | @ @® A R & v uH- @ C 70

Fecha: 113-11-21]13

Tipo de Cuenta por Pagar: &+ Cuota Colegistura ( Aneglos de Pago  Préstamos ™ Mula: i~ Afiacion

***xFIN DE LOS ANEXOS***
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Historico de Versiones

Version Fecha de Breve descripcion del cambio Solicitado por
cambio
1 27/04/2016 Modificacion del punto 8 e inclusién de los Departamento
puntos 9 y 21 de las politicas generales. Financiero
Acuerdo 08 sesidn 033-2016
2 09/08/2016 Modificacién del inciso h del punto 19 de las Departamento
politicas generales, acuerdo 03 sesidén 074-2016 Financiero
3 21-02-2016 Debido a la aplicacién de la Ley Organica del
Colegio en lo que respecta al rebajo por Departamento
Gobierno Central, erogacion del articulo 46 del Financiero
Reglamento General del Colegio e
implementacion de cuentas incobrables.
Correccidn de los anexos en aplicacion de la ley
de proteccién de datos.
4 20-03-2017 | Politicas generales: modificacion de los puntos
1, 8, 9y 19 y eliminacién del punto 14 Departamento
Politicas especificas: eliminacién del punto 3 Financiero
Se modificaron todos los procedimientos
5 12-07-2017 | Modificacion de los puntos 8 y 9 de las politicas Departamento
generales. Acuerdo 03 sesion 054-2017 Financiero
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