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3. PROCESO PARA LEGALIZACION DE UN PROYECTO
3.1. Paso a paso para tramitar la solicitud de Factura
Centro»de . . )
P:so Actividades Investigador (a) Entidad Ifgg:;:f:s I?;L?ﬁ;::? Faﬁ{j?a?:ieén

(csi)

Verificar la creacion y puesta en marcha del
objeto de costo

Solicitar al Investigador la siguiente informacién
0 un contacto en la entidad para gestionar la
informacion:

1. Plazo de pago de la factura (ej. 15 dias, 30
dias, 45 dias, etc.)

2. Direccion de correo electrénico en la entidad
al cual se debe enviar la factura

3. Nombre de la persona de contacto de la
entidad

4. Copia del RUT

5. Fecha limite de recepcion de facturas

Envio de los recibidos a satisfaccion de la
entidad correspondiente a los entregables
establecidos en el Contrato o Convenio (si
aplica)

Remite la informacion solicitada por la OSP en
el paso 2

Se solicita apertura del caso ante el CSI
5 remitiendo la informacién requerida para que se
proceda con la emisién de la factura

Notifica el nimero de caso asignado para
realizar el respectivo seguimiento

Revision de la informacién por parte del Gestor
7 Financiero conforme a las condiciones de pago
contractualmente establecidas en el proyecto

Diligenciamiento del formato de solicitud de
8 facturacion e inicio del trdmite ante la Direccién
Juridica

Se procede con la creacion del evento en
9 ORACLE y se remite la solicitud al Area de
Facturacion

Atienden la solicitud de elaboraciéon de la

Iy factura y remision a la entidad

1 Se notifica a la Direccién Juridica y al Gestor
Financiero el envio de la factura a la entidad

12 Se notifica a la OSP el envio de la factura a la
entidad

13 Se le informa al Investigador que el tramite ha
sido culminado

14 Una vez la entidad recibe la factura procede con

el pago

Si se presentan demoras con el pago por parte
15 de la entidad, el Area de Cartera se encarga de
realizar el seguimiento respectivo

El Gestor Financiero realiza el seguimiento al
16 registro del ingreso en el objeto de costo del
proyecto



