
INICIO

ADMINISTRADOR DELEGADO CONTADOR@ PROPIETARIO

Solicita el estado de cuenta de cada 

una de las unidades privadas al 

contador@

Emite informe de 

morosos y edad de mora

Envía la información 

solicitada al 

administrador delegado.
Identifica los inmuebles cuya edad 

de mora es mayor a 90 días.

Envía la relación e información de 

contacto a la gestora de cambio

Recibe notificación 2 y 

demás actividades 

definidas en la política

Envía información al abogado para 

el cobro pre-jurídico

¿La mora está 

entre 0 a 30 días?

Sí

Envía la información para el cobro 

jurídico

No

GESTORA DE COBRO – 

EXTERNO

Ejecución de pago.

FIN

¿La mora está entre 

30 a 60 días?

Sí

¿La mora está entre 

60 a 90 días?

No

No

Sí

Inicio del proceso pre-

jurídico.

Inicio del proceso jurídico.

Recibe notificación 1 y 

demás actividades 

definidas en la política
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PROCESO GESTIÓN CONTABLE Y FINANCIERA 
SEGUIMIENTO EJECUCIÓN POLITICA DE CARTERA

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD 
Código: Versión: Fecha de Aprob. 

Información del Moroso 1 a 30 días de mora 31 a 60 días de mora 61 a 90 días de mora 91 o más días de mora

Unidad
Privada Nombre Meses de Mora Valor mora Fecha

Llamada 1
Observaciones de

la llamada
Carta / Correo
Notificación 1

Recordatorio
fecha límite

pago 1

Fecha
Llamada 2

Observaciones de
la llamada

Carta / Correo
Notificación 2

Recordatorio
fecha límite

pago 2

Fecha Inicio del
proceso

Cobro
jurídico

Abogado del
Proceso
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PROCESO GESTIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA

NOTIFICACIÓN DE CARTERA No. 1

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD

Código: F.PH-GF.CAR.02 Versión: 01 Fecha de Aprob. 15/7/2023

Ciudad y fecha _________________________________

Señor (a)
___________________________________
Unidad Privada ______________________
Ciudad

Ref. Notificación de cartera 1

Cordial saludo,

Por la presente, lo invitamos a ponerse al día en sus pagos de cuota de
administración y otros conceptos, toda vez que, a la presentación de esta
notificación, la unidad privada presenta una mora en el pago de sus respectivas
Expensas Comunes (cuota de administración) por un período de _____ mes(es),
reflejando así una deuda a la copropiedad por la cantidad ___________ pesos
COP.

Agradeceríamos su total colaboración y consideración con el cumplimiento de la
cartera, recuerde que de ella depende el mantenimiento de las zonas comunes y
sociales de esta copropiedad, ya que de esta Expensa Común se provisiona para
sufragar los gastos que se generan para con el respectivo mantenimiento de la
misma.

Si usted ya realizó el pago, por favor haga caso omiso a esta notificación y remitir
al email de esta administración (_____________________) copia de los soportes
de pago para realizar las respectivos ajuste en contabilidad. En caso de
encontrarse en mora por la no cancelación de las expensas comunes de la
copropiedad, muy cordialmente le solicitamos por favor ponerse al día para con el
respectivo pago de la cartera. Evite cobros jurídicos de su cartera que estarían a
su cargo.

Cordialmente,

_____________________________
Administrador delegado
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PROCESO GESTIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA

NOTIFICACIÓN DE CARTERA No.2

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD

Código: F.PH-GF.CAR.03 Versión: 01 Fecha de Aprob. 15/7/2023

Ciudad y fecha _______________________________

Señor (a)
___________________________________
Unidad Privada ______________________
Ciudad

Ref. Notificación de cartera 2

Cordial saludo,

Por la presente, nos permitimos notificarle que la unidad privada presenta una
mora en el pago de sus respectivas Expensas Comunes (cuota de administración)
por un período de ____ meses, reflejando así una deuda a la copropiedad por la
cantidad _____________ pesos COP.

Adicionalmente, le indicamos que si la mora llega a ser mayor a 60 días, la
administración se verá obligada a pasar su caso con la gestora de cobro de cartera
para iniciar el proceso de cobro prejuridico, a partir del 1 del siguiente mes a la
recepción de esta notificación, la cual le va a generar ____ % de honorarios
a la totalidad de su deuda, dicha gestión.

Agradeceríamos su total colaboración y consideración con el cumplimiento de la
cartera, recuerde que de ella depende el mantenimiento de las zonas comunes y
sociales de esta copropiedad.

Si usted ya realizó el pago, por favor haga caso omiso a esta notificación y remita
al email de esta administración (___________________________________) copia
de los soportes de pago para realizar las respectivas correcciones en la
contabilidad de la copropiedad, lo más pronto posible.

Cordialmente,

___________________________

Administrador delegado
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