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	Descripción (En qué consiste):

	Solicitud de creación de conceptos para facturación de servicios en la plataforma cuentas por cobrar y portal de pagos UNIMAGDALENA PSE; con el propósito de recaudar dinero por venta de bienes, productos y servicios que realicen las dependencias.

La solicitud debe ser autorizada por un ordenador del gasto o jefe de oficina. 


	Usuarios: Docentes o funcionarios interesados por venta de bienes, productos y servicios de unidades de gestión.




	Pasos a seguir

	1
	
Enviar correo electrónico a  tesoreria@unimagdalena.edu.co

Asunto del correo: Solicitud de activación de concepto de cobro.

Especificar en el contenido del correo los siguientes datos:
· Nombre de ordenador de gasto: __
· Nombre de responsable de monitoreo de pagos: __
· Valor: __
· Descripción del bien, producto o servicio: __
· Fecha de inicio del pago: __
· Fecha límite del pago: __


	
	Cumplido el requerimiento formulado, el grupo de tesorería direccionará el concepto de cobro al responsable de la administración del sistema y al grupo de Facturación, Crédito y Cartera,  con copia al  solicitante.  



	Dependencia responsable de atender el trámite o servicio

	Nombre dependencia:
	Grupo de Tesorería.

	Rol o cargo de quien atiende el trámite:
	Profesional Universitario.

	Email:
	tesoreria@unimagdalena.edu.co 

	Teléfono dependencia 
	(5) 421 79 40 – Extensión: 2214

	Ubicación oficina:
	Bloque Administrativo. Primer Piso.



	Costo: No aplica



	Tiempo de respuesta:  24 horas



	Requisitos y/o documentos:
La unidad de gestión interesada en recaudar dinero por venta de bienes, productos y servicios debe verificar que cumple con las siguientes condiciones:
· El bien, producto o servicio debe tener un valor fijo. 
· El bien, producto o servicio debe responder a un solo concepto.
· Tener definido fecha de inicio y final de pago del bien, producto o servicio.
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