
PROTOCOLO DE COBROS



DEPARTAMENTO DE 
FORMACIÓN Y ACTIVIDADES

PROTOCOLO DE COBROS

DEPARTAMENTO SERVICIOS 
PROFESIONALES, VISADO, 
CERTIFICACIÓN PERITAJE Y 

ARBITRAJE

DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN, 
FINANZAS Y RRHH

TRANSFERENCIA EFECTIVO/TARJETA
RECIBOS 

DOMICILIADOS

FORMAS DE COBRO



PROPUESTA DE CURSO 
(Departamento de Formación)

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y ACTIVIDADES

FORMULARIO WEB

EFECTIVO

RECIBOS 
DOMICILIADOS

(*) Cobro: Antes del inicio del curso o por plazos si hay acuerdo

INSCRIPCIÓN
EMAIL DEMARCACIÓN

CONFIRMACIÓN DE PLAZA

LISTADO DE ALUMNOS. 
Forma de cobro y tarifas

COBRO (*) EMISIÓN DE FACTURA

TRANSFERENCIA

SEGUIMIENTO DE 
FACTURAS DESDE 
ADMINISTRACIÓN

Nota: En caso de concesión de becas, éstas deberán quedar recogidas en el Acuerdo

PUBLICACIÓN CURSO 

ELABORACIÓN DE ACUERDO 
(Condiciones, Profesores, Tarifas)

NO APROBADO

APROBADO



RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN 
(Tarifas Norma PCV)

DEPARTAMENTO SERVICIOS PROFESIONALES. VISADO

VÁLIDOCONTROL 
TÉCNICO 

REVISIÓN ENVÍO DE 
PROFORMA 

RECEPCIÓN DEL PAGO EMISIÓN DE FACTURAENVÍO VISADO

APERTURA  
EXPEDIENTE

EFECTIVO

TRANSFERENCIA

Comunicación y traslados de 
facturas al Dpto. de Contabilidad 

ADIF:  
CONTROL TÉCNICO               

(Sede Nacional)

SEGUIMIENTO DE 
COBROS

VÁLIDOREVISIÓN



VÍA CUOTAS (Colegiado)

CUOTAS

INFORMACIÓN 
TARIFAS TRANSFERENCIA 

(Empresa)

EMISIÓN DEL 
CERTIFICADO

ENVÍO 
CERTIFICADOCOBRO EMISIÓN DE FACTURA

TRANSFERENCIA

RECEPCIÓN 
PETICIÓN 

DEPARTAMENTO SERVICIOS PROFESIONALES. CERTIFICADOS PROFESIONALES

A final de mes, comunicación 
y traslados de facturas al 

Dpto. de Contabilidad 

COMPROBACIÓN 
DE LO SOLICITADO

GESCOL



VÍA CUOTAS

INFORMACIÓN 
TARIFAS 

EMISIÓN DEL 
CERTIFICADO

ENVÍO 
CERTIFICADO

COBRO EMISIÓN DE FACTURA
TRANSFERENCIA

RECEPCIÓN 
PETICIÓN 

DEPARTAMENTO SERVICIOS PROFESIONALES. CERTIFICADOS FORMACIÓN

COMPROBACIÓN 
DE LO SOLICITADO

1ª EMISIÓN

2ª EMISIÓN O 
SUCESIVAS

Gratuito 

EMISIÓN DEL 
CERTIFICADO

COMPROBACIÓN 
DE LO SOLICITADO



VÍA CUOTAS (Colegiados)

CUOTAS

INFORMACIÓN 
A PÉRITOS

CONFIRMACIÓN LISTADO 

ENVÍO a UICMCOBRO EMISIÓN DE FACTURAS

PREPARACIÓN LISTADO 
PERITOS JUDICIALES 

DEPARTAMENTO SERVICIOS PROFESIONALES. PERITAJE

Comunicación y traslados 
de facturas al Dpto. de 

Contabilidad



INFORMACIÓN 
TARIFAS A EMPRESAS

TRANSFERENCIA 
(Empresa)

SEGUIMIENTO PROCESO 
ENVÍO 

COMUNICADOS
COBRO

EMISIÓN LIQUIDACIÓN 
FACTURA  

RECEPCIÓN PETICIÓN 

DEPARTAMENTO SERVICIOS PROFESIONALES. ARBITRAJES

DESIGNACIÓN ÁRBITRO 
PROVISIÓN DE GASTOS. 

EMISIÓN 1ª FACTURA



RECEPCIÓN DE 
PETICIÓN

TRANSFERENCIA

EMISIÓN DE FACTURAS

COBRO

EMAIL/WhatsApp ACEPTACIÓN   
(Junta Rectora/Empresa)

ALQUILER DE SALAS

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, FINANZAS Y RRHH

FIRMA DE ACUERDO: 
• Objeto
• Duración 
• Precio 
• Calendario de pagos

EMISIÓN DE 
FACTURAS

PATROCINIOS/ACUERDOS 
CORPORATIVOS

FIRMA DE ACUERDO POR 
AMBAS PARTES 

(Junta Rectora/Empresa)

TRANSFERENCIACOBRO

CUOTAS COLEGIALES

ESTIMACIÓN DE 
SEDE NACIONAL
(35 % Ingresos –

Primas Seguros – 2,5 
% impagados)

SE CONTABILIZA 
EN LA CUENTA 551 

SEDE NO HACE PAGO 
CONCRETO POR ESTE 

CONCEPTO. INGRESOS 
DE 20.000 €-30.000 €

RECLAMACIONES 
TRIMESTRALES 

(MAX. 75.000 €)
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