
Seguimiento a Cartera

No

No

Te
so

re
ría

Generar informe de
cuentas por cobrar

Clasificar las
Facturas por tiempo

Si

¿La Factura tiene
más de 90 días?

Solicitar evidencias de la
gestión de la cartera al

Director del Proyecto con
copia al Asistente

Administrativo

Fin

Remitir evidencias
que respaldan la

factura y las
gestiones de cobro a

Jurídica IEI

Identificar las partidasRegistrar el ingreso al
proyecto

Si

No

¿Es el informe
mensual?

Alimentar el excel con
las cuantas por

cobrar generadas en
el mes y eliminar las

ya pagadas

Validar el informe con
el balance por tercero

de Quipu

Consolidar el informe
trimestral incluyendo las

gestiones de cobro
adelantadas durante el

periodo en observaciones

Registrar en el informe
la observación

mencionando que se
tiene un acuerdo de

pago

Hacer reuniones de
seguimiento sobre las
facturas que están en

Cartera

D
ire

ct
or

 d
el

 P
ro

ye
ct

o

Gestionar pago de la
cartera preventiva, desde
la emisión de la factura
hasta después de 30

días 

Reunir y enviar
evidencias de las

solicitudes
adelantadas

Gestionar pago de la
cartera persuasiva, al
finalizar el tiempo del

cobro preventivo y hasta
después de 60 días

Si
¿La entidad efectuó el

pago en los siguientes 30
días?

Enviar el soporte de
pago

Reunir y enviar
evidencias de las

solicitudes
adelantadas

Ju
ríd

ic
a 

IE
I

Gestionar carta de
cobro desde la

Decanatura de la
Facultad

¿La entidad envió
una solicitud de

acuerdo de pago?

Ju
ríd

ic
a 

de
 S

ed
e

Tramitar el cobro
jurídico

Informar el estado de
los pagos 

No

Si


