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1. Objeto
Con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 2300 de 2023, a continuación, se presenta la Política de Gestión de Cobro y de Envío de Mensajes Publicitarios, que tiene como fin último establecer los lineamientos y procedimientos que regulan las gestiones de cobranza y los contactos comerciales o publicitarios con los clientes.
2. Canales Autorizados
Solo se podrá contactar al consumidor a través de los canales que este haya autorizado previamente (mensajería por aplicaciones web -chat, WhatsApp u otras-, SMS, redes sociales, teléfono fijo o móvil y correo electrónico). En las autorizaciones de tratamiento de datos personales se establece que estos canales se entienden aceptados con el consentimiento del titular. 
No obstante, si en cualquier momento se recibe una solicitud —formal o informal— en la que el cliente manifieste que no desea ser contactado por alguno de esos canales, deberá cesar de inmediato el uso de dicho canal para cualquier comunicación.
3. Horarios Permitidos
· Lunes a viernes: 7:00 a.m. – 7:00 p.m.
· Sábados: 8:00 a.m. – 3:00 p.m.
· No se permite contacto los domingos y festivos 
En caso de que el consumidor requiera ser contactado en horarios diferentes a los previamente establecidos, la persona que atienda la solicitud deberá informarle que debe remitir un derecho de petición debidamente firmado, en el cual manifieste expresamente su autorización para ser contactado en dichos horarios al correo electrónico: direxco@ucm.edu.co.
4. Frecuencia y Periodicidad
Una vez se establezca contacto directo con el cliente, es decir, cuando exista un acto de interlocución en el que el consumidor brinde una respuesta, no será permitido realizar nuevos contactos a través de diferentes canales dentro de la misma semana, ni efectuar más de un contacto en un mismo día.
5. Prohibiciones especiales
· Se encuentra restringido cualquier tipo de contacto a referencias personales ni a terceros que no tengan vínculo directo con la obligación. En este sentido, únicamente podrá establecerse contacto con avalistas, codeudores o deudores solidarios, siempre y cuando dicho contacto se realice bajo los mismos términos y condiciones establecidos en la presente política.
· La gestión de cobranza no debe efectuarse a través de visitas a domicilio o lugar de trabajo, salvo excepciones como microcréditos o créditos rurales, y solo si existe autorización expresa del deudor.
· Se debe evitar indagar sobre la razón del incumplimiento, sin embargo, el encargado del proceso de cobranzas está autorizado a ofrecer soluciones de pago.
6. Mensajes Comerciales y Publicitarios
· Las reglas dispuestas en los apartados anteriores aplican en igual medida a mensajes de tipo comercial o publicitario enviados por SMS, WhatsApp, correo o llamadas.
· Tras una transacción, no se puede obligar al consumidor a recibir publicidad no relacionada con su compra. 
· Cuando se trate de promociones para alimentar bases de datos, el consumidor deberá saberlo y aceptarlo de manera explícita, por lo cual, se deberá informar a través de un aviso.
· Se debe habilitar y disponer de un mecanismo ágil, sencillo y eficiente para cancelar en cualquier momento la recepción de mensajes y correos.
· De forma previa al envío de mensajes comerciales y publicitarios se debe hacer una validación previa al Registro de Números Excluidos (RNE) con el fin de determinar si el consumidor ha restringido alguno de los canales autorizados a través del formato de autorización de ley 2300 de 2023.
7. Registro de Números Excluidos (RNE)
· Proceso de creación de la cuenta: 
· Ingresar a https://tramitescrcom.gov.co/tramites/comun/guia.xhtml?subt=vTbtyOX9k4LkE14k86M4W+zD8py9fwFTXRCBYGMIK1Q=&tram=vmCqKVjh5TaRcmLMsOvoRw==&onA=GrFoN/4+E6aSQEEgrVKdRcrfbb3b+N/YlpDk4YXK3AbA6GPR5oTfHJKXIaLvxCwN&onC=JDt6fKjtywEFmLjIj8MO5cCp17PMbiu2WhD9J+MqZVezBMtli6JWT10UINAAYhdD&pr1=HcjIA81G6kr37OOdSFuD8x4CSdW269PagngDS7dqg7A=&chain_hd=A1GE41nJn3oc734nVc8hwA==
· Aceptar la autorización de tratamiento de datos personales, y los términos y condiciones


· Ingresar los datos relacionados con la actividad Universidadrial
· Diligenciar la información personal del usuario administrador (Representante legal)
· Una vez creado el perfil de administrador el sistema almacena la información y remitirá un correo electrónico de validación a la Universidad, dicho correo remitirá a la página de la CRC y permitirá crear una contraseña, la cual deberá usarse en el módulo de inicio de sesión dispuesto en la página de inicio de la CRC.
Para este proceso, es indispensable tener a la mano: Certificado de existencia y representación legal, datos de contacto de la Universidad, y copia del documento de identidad Representante legal
· Creación de usuario habilitado para la consulta: 
· Ingresar a https://tramitescrcom.gov.co/tramitesCRC/publico/index.xhtml
· Ir a la parte inferior de la página al módulo “Iniciar Sesión” y diligenciar los datos del USUARIO ADMINISTRADOR
· Al ingresar, se podrán observar las secciones “Administración” e “Inicio”
· Seleccionar la opción “Administración”, se deberá crear otro usuario y asignarle el rol de “Proveedor de bienes y servicios” (es quien tendrá el acceso a consultas
· Diligenciar el formulario para la creación del usuario.

· Consulta en el RNE:
· Consulta básica: Ingreso manual de datos usuario por usuario
· Consulta masiva mediante el cargue de archivos .csv: Permite consultar hasta 10.000 registros en un solo procedimiento, siempre que el tamaño máximo del archivo sea 3 MB.
· Consultas por Service Web: Se realiza mediante un token de conexión con una vigencia de 6 meses, y permite la consulta de hasta 500.000 registros por número telefónico en cada consulta y hasta 200.000 registros por correo electrónico.

· Obligaciones:
· Los clientes que se encuentren registrados en el RNE no deben ser contactados en ninguna circunstancia, incluso dentro de los horarios permitidos por el artículo 3 de la Ley 2300 de 2023. La inclusión en este registro implica una prohibición absoluta de contacto para fines comerciales, publicitarios o de cobranza.
· La CRC actualiza diariamente el listado del RNE. Por lo tanto, antes de realizar cualquier envío de información comercial o publicitaria, es obligatorio consultar dicho listado para verificar si el consumidor ha excluido alguno o todos los canales de contacto. En caso de que el cliente figure en el RNE o haya restringido canales específicos, se deberá respetar dicha decisión y abstenerse de realizar comunicaciones por los canales no autorizados.
8. Excepciones generales 
Se exceptúan de las disposiciones señaladas en esta política todos aquellos contactos que se realicen con el fin de confirmar transacciones, emitir alertas de fraude o remitir información solicitada expresamente por el consumidor.
9. Sanciones por Incumplimiento
El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones señaladas en este manual será considerado como falta grave conforme a lo dispuesto en el numeral 6 del artículo 62 del Código Sustantivo del Trabajo. 
10. Capacitación
Todo el personal y terceros involucradas en cobranzas y contacto comercial o publicitario deben recibir capacitación inicial y actualizaciones anuales sobre esta política y la Ley 2300 de 2023.
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