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1. Etapas de cobro 

Preventivo
Antes de que se venza la 
factura
Hasta 30 días

Directo
Una vez entra en mora, 
se deben tener los 
soportes del cobro 
preventivo
Se busca arreglo directo 
con el deudor
Hasta 60 días

Pre jurídico
Inicia con el traslado al 
Proceso de Facturación y 
Cartera por la 
dependencia 
responsable de la cuenta 
por cobrar

Hasta 30 días

Jurídico
Se llega a esta etapa una 
vez agotadas las 
anteriores, proceso a 
cargo de la Dirección 
Jurídica

30 días

90 días

120 días

Desde el vencimiento se 
generan intereses de mora

Resolución Rectoral 23743 del 14 de febrero de 2007, Resolución Rectoral 
24913 del 19 de septiembre de 2007



2. Generación informes de cartera

1. FBL5N: Cartera por deudor.

2. FAGLL03: Cartera por cuenta contable.

Clases de documento:

• ZY: Factura o cuenta de cobro FACART
• DR: Factura o cuenta de cobro SAP
• DD – CR: Factura o cuenta de cobro reclasificada
• DZ: Abono o pago total
• ZD: Anulación o NC
• DE: Nota debito
• AN – AX: Anulación documento



4. Generación informes de cartera

FAGLL03: Cartera por cuenta contable
• Ingresar a Tx FAGLL03 • Filtrar CEBE



4. Generación informes de cartera

FAGLL03: Cartera por cuenta contable
• Ejecutar la Tx

• Subtotal por Ref. Factura



4. Generación informes de cartera

FAGLL03: Cartera por cuenta contable
• Consultar Nombre y NIT Tx. XD03



4. Generación informes de cartera

FAGLL03: Cartera por cuenta contable
• Consultar concepto factura



Aspectos a tener en cuenta

1. Radicación de las facturas o documentos de cobro.
2. Prescripción de los títulos valores.
3. Información pertinente, actualizada y oportuna para el inicio de cobros

prejurídicos y jurídicos.
4. Solicitud y envío oportuno de comprobantes de egreso para facturas

pagas con deducciones.



Aspectos a tener en cuenta

Radicación de las facturas o documentos de cobro y prescripción de los
títulos valores.

• Garantizar y evidenciar la aceptación de facturas y cuentas de cobro por
parte del tercero.

• Los títulos valores prescriben a los 3 años si el tenedor del título no
ejerce el derecho que en él se incorpora, dentro del término que la ley
contempla.



Aspectos a tener en cuenta

Información para el inicio de cobros prejurídicos y jurídicos.

• Información de contacto actualizada.
• Evidencias de la gestión de cobro realizada por parte de la dependencia.
• Evidencias de la solicitud de facturación del servicio.
• Documentación que acredite las acreencias a favor de la Universidad.
• Documentación relacionada a la persona jurídica o natural responsable

del pago.



Aspectos a tener en cuenta

Solicitud y envío oportuno de comprobantes de egreso:

Documento oficial emitido por la entidad pública, donde se detalla el tipo y
monto de las deducciones que por Ley son aplicables a la Universidad:

• Tasa Pro-Deporte y Recreación.
• Estampilla Pro-Cultura.
• Estampilla Pro-Hospital.
• Estampilla Pro-Anciano .
• Estampilla Pro-Universidad.
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