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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos es una fuente informativa y de ayuda para la ejecucién de
las labores relacionadas con cartera, busca ampliar los conceptos que se abordan en las
distintas actividades del departamento, asimismo, guiar la elaboracion de cada uno de los
procesos, importancia y el orden en que deben ser ejecutados. Contiene imagenes para
una mejor comprensién, como las politicas que se deben tener en cuenta para cada
situacion.

Objetivo general

Desarrollar paso a paso los procedimientos de las funciones del departamento de cartera,
a través de un manual dinAmico que permita comprender la ejecucion de cada una de las
actividades concernientes al departamento.

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE CARTERA

Mision

El departamento de cartera es responsable de mantener una buena administracién de las
cuentas por cobrar, el otorgamiento del crédito se realizara bajo un estudio previo a todos
los solicitantes, con el fin de disminuir el riesgo de posibles pérdidas; asimismo, se
facilitaran diversas técnicas que permitan la consecucién de los objetivos.

Objetivos

Dirigir, proyectar, inspeccionar y verificar todo lo relacionado con las cuentas por cobrar e
implementar actividades y estrategias que permitan el recaudo exacto y oportuno,
permitiendo una mayor rotacion de la cartera (que ésta se recupere dentro de los plazos
establecidos), cumplimiento con el presupuesto de cobranza y disminucion de las cuentas
incobrables.

Responsabilidades

El coordinador de cartera debera supervisar la labor de los recaudadores y vendedores;
como también debera cumplir con las siguientes funciones:

Verificar y autorizar todos los pedidos antes de facturar, aprobar o rechazar solitudes de
crédito, como también, verificar la documentacion exigida que debe llevar, antes de la
aprobacién o rechazo (codificacién de clientes). Otorgar cupos de crédito, controlar la
documentacién, tanto fisica, como en medio magnético, con el fin de resguardar la
informacion de los clientes, realizar proyecciones de recaudos mensuales por zonas, con
el fin de obtener control en los ingresos, asegurar el cumplimiento de las proyecciones de
recaudo de la cartera, coordinar que el recaudo de la cartera se efectie en los términos y
condiciones comerciales pactadas, realizar seguimiento y control oportuno de las facturas
expedidas por la empresa, reportar negativamente a centrales de riesgos a los clientes que
sus obligaciones superen los 90 dias de mora, realizar seguimiento diario (a través de
cartas, mensajes, llamadas) de las facturas con mayor vencimiento, hacer acuerdos de
pago con los clientes que tenga mayor morosidad, verificar la informaciéon de las cuentas
por cobrar a clientes para conciliar las consignaciones sin identificar, las cuales son
reportadas por el &rea contable, cumplir las politicas y normas laborales establecidas.
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ETAPAS DE RECUPERACION DE CARTERA

Tabla No 1.
ETAPAS FINALIDAD
El vendedor debera llamar al cliente antes del vencimiento de
Preventiva la factura, con el fin de recordarle el proximo pago de la
obligacion contraida con la empresa.
Una vez la obligacion presente desde 15 dias de mora y no
superior a 60 dias (A partir de 45 dias desde la fecha de
Administrativa generacién de la factura de venta), se iniciara un proceso de
cobro persuasivo de las obligaciones a través de llamadas,
cartas, mensajes de texto. El vendedor seguira a cargo de
esta labor.
Si cubiertas las anteriores etapas la empresa no ha recibido
el pago efectivo de los valores en mora, a partir del dia 61 o
Prejuridica de acuerdo al nivel de riesgo se trasladara la gestion de
recuperacion a la coordinadora de cartera, el cual realizara el
envio de cartas, llamadas, mensajes de texto y por ultimo la
notificacion en el cual se anuncia el reporte a centrales de
riesgos.
A partir del dia 90 de mora o de acuerdo al nivel de riesgo, se
Reporte iniciara el proceso para el reporte negativo a centrales de
riesgo (procrédito).

Fuente: Creacién propia.

POLITICAS PARA EL CLIENTE INTERNO?

Dias de diferimiento de pago: Corresponde a 30 dias a partir de la fecha de
entrega del pedido.

Cupos a otorgar: Este no superara el valor de $100.000 si es a crédito, en caso
contrario debera de pagar el excedente de contado.

Politica de descuentos: Se ha definido un descuento del 30% si el producto es
para uso personal, en caso de realizar una actividad comercial con el producto el
descuento sera de 15%. NO HABRA UN DESCUENTO ADICIONAL POR PRONTO
PAGO PARA LAS FACTURAS DEL 30% DE DTO.

Realizacion de pagos: Debera acercarse al area de recepcion con la factura (copia
recibida) mas el efectivo y la persona encargada debera elaborar el recibo de pago
y se le entregara como constancia del hecho.

Politica de cobro: En caso de impagos el departamento de cartera procedera a
realizar compromisos de pago con el fin de saldar la obligacion.

Nota: En caso de retiro de la compafiia el empleado deberd estar a paz y salvo por todo

concepto de facturacion.

IGUALMENTE DEBE SENALARSE QUE SU CUMPLIMIENTO ES OBLIGATORIO PARA
TODOS.

1 Son todos los empleados de la empresa.
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POLITICAS PARA EL CLIENTE EXTERNO

Para clientes que quieran acceder al crédito, debera diligenciar la solicitud de crédito ya sea
persona natural o juridica, todas operan de la misma manera, esta papeleria a la hora de
ser tramitada debe estar acompafiada de fotocopia de la cédula de ciudadania (de la
persona que desea tomar el crédito), RUT (en caso de tenerlo), al igual que el certificado
de cdmara y comercio, el consentimiento para el tratamiento de datos ley 1581 de 2012 (el
consentimiento aplica para todos los clientes independientemente si este decide tomar o no
el crédito), todo el compilado de la informacion es verificada en centrales de riesgos y la
DIAN por el coordinador de cartera, para posteriormente autorizar o rechazar el crédito.

» Dias de diferimiento de pago: Corresponde a 30 dias a partir de la fecha de
entrega del pedido, aplica solo para los clientes que tienen crédito y residen en el
area metropolitana.

Para clientes de otras poblaciones tienen crédito de 45 y 60 dias, el vendedor de
acuerdo al cronograma de correrias asigna los dias de crédito para estos clientes.
Para aquellos clientes que no tienen crédito deberan pagar de contado al
transportador una vez recibida la mercancia o en su defecto al vendedor en el
momento de la compra (aplica para clientes que estén ubicados en el area
metropolitana), para clientes de otras poblaciones, deberan consignar antes del
envio, para proceder con el respectivo proceso de facturacion y despacho.

Cupos a otorgar: Para clientes nuevos dependera de la informacién que suministre
PROCREDITO vy las referencias comerciales a favor del cliente; para los clientes
antiguos el cupo se aumentara o disminuira de acuerdo a su historial crediticio, el
cual evidencia el manejo que el cliente ha otorgado al crédito.

Politica de descuentos: Se ha definido un descuento del 3% adicional para
aquellos clientes que decidan pagar de contado o que los pagos se realicen con un
plazo maximo de 10 dias después de entregado el producto.

Los descuentos en los productos para el cliente son asignados por el vendedor de
acuerdo a los lineamientos del departamento de ventas.

Realizacion de pagos: La empresa cuenta con diversos medios de pago para
brindar comodidad al cliente, sea en efectivo o transferencias electrénicas.

Politica de cobro: La primera gestion la hace el vendedor a través del cobro
preventivo, pasa al cobro administrativo y en caso de impagos el departamento de
cartera procedera a realizar compromisos de pagos con el fin de saldar la obligacion,
o realizar reportes negativos a centrales de riesgos.

PROCESO #1
REVISION DE PEDIDOS

Todos los pedidos se pasan al departamento de cartera, para que posteriormente puedan
ser facturados, se debe verificar: El estado de cuenta del cliente, en caso de tener facturas
vencidas este debe cancelar antes de facturar un nuevo pedido, o en caso de tener alguna
factura, pero no vencida, se verifica el cupo del cliente, de acuerdo a la viabilidad y a lo que
exponga el vendedor, se toma la decision.
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Imagen No. 1 Pasos para la verificacién de los estados de cuenta del cliente.

| Mend principal - Busqueda de terceros | ['Se ingresa el nombre, nit o cédula del cliente, clic en busqueda
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Aca se verifica todo el
historial del cliente, desde
los pagos hasta los saldos
pendientes, todo esta en
orden cronolégico.

Fuente: Creacion propia.

Los cupos de crédito pueden variar (aumentar, disminuir o dejar en $0), dando doble clic en
el campo que sefala el paso cuatro de la imagen No 1.

Después de que se verifican los estados de cuenta y no haya novedad alguna, se autorizan
los pedidos (con el sello de autorizado) y se pasa a facturacion.
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Imagen No 2. Tomapedido con sello de autorizado.

Fuente: Fotografia propia.

En la imagen No 2, podemos observar un tomapedido (documento usado por el vendedor
para tomar el pedido al cliente). Pasan a facturacion solo los pedidos autorizados, tal como
lo muestra la imagen, en caso de que el pedido sea rechazado se le devuelve al vendedor,
para que este le informe al cliente la novedad.

PROCESO # 2
CODIFICACION DE CLIENTES

Para acceder al crédito comercial el solicitante debera tramitar la respectiva solicitud.

Documentos para la codificacion:

En la imagen No 3, se puede observar el formato de la solicitud de crédito para persona
natural; consta de los siguientes campos: Fecha de diligenciamiento, nombre, apellido,
numero de cédula, fecha de nacimiento, estado civil, teléfono, direccién del negocio,
direccion de residencia, ciudad, departamento; referencias comerciales y personales,
correo electrénico, firma, huella dactilar, vendedor y zona.
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Imagen No 3. Solicitud de crédito para persona natural.

AUTORIZACION
SOLICITUD DE CREDITO PARA PERSONA NATURAL - INDEPENDIENTE

fa) can la cédula de cudadania Mo

INFORMACION COMERCIAL

GENERAL

ada, transmisda, b ada o p dn ¥
nie por b ey 1266 de 2006, inclados los Usuaios de la Ink
para gue in sea ¥

ts PROCREDIT!
ey administre
e

El
PROCREDITY

Autorizo tamblén 8 CO LES 5.4.3. Pare que “la nofificacion” a que hace referencia el Decreto 2352 del € de
agoato g 2010 en su arflculo 2°, 88 pusda surlir 2 iraves de menesjes da texto al nuMEro suministrado en I parbs
Inicial de esta solicliud y tamblén declaro sl slgulents cormeo slecironico:

Asl mlsmo doy fe que &l numero telsfdnico del movil me pertensce y en caso 08 camblario Io notficars a

Cerificn que los datos personales suministradas por mi, san veraces, complelos, exacios, sclualizados, reales y
Por tanin, cusinuier error en [ informaciin suminisraca serd de i dnics y excusiva responsatiidad, o que
8 COBMENALES S.AS. Desu ante s jodiciales yia

Desiare que he lide y a cabalidad ido e b preserte ign,  seepto la finalidad en ella deserita
y bas consecuencias gus s derivan de e,

Teltans Fa

FIRMA DEL TITULAR DEL DATO.
158 FAMILIARES C.C Huella

Fombre TTogad TetaTone Pl yio Celuer—| |

I3 65 45 A 28 Medeallin « Tal- 4 0 i@, 55 45 4 28 Medallin + Tel 430 09 00

cosmenales@une. net.co = wawoms n Cosmenales@iune net.co = Wwasn

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera.

En caso de ser diligenciada se debe anexar: Fotocopia de cédula de ciudadania y RUT en
caso de tenerlo, la solicitud también debe ir acompafiada del consentimiento para el
tratamiento de datos (requisito segun ley 1581 de 2012), este aplica para todos,
independiente de la forma de pago, excepto las personas juridicas. Por ultimo, la
coordinadora de cartera se encarga de autorizar o rechazar la solicitud de crédito
posteriormente a su estudio.

En la imagen No 4, consentimiento para el tratamiento de datos, este consta de: Nombre,
firma y ndmero de cédula de ciudadania del cliente. El objetivo de esta ley es brindar
seguridad al cliente en cuanto a la administracion de los datos personales, los cuales seran
tratados solo para fines comerciales.
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Imagen No 4. Consentimiento informado.

CONSENTIMIENTO PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES (HUELLA).

De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Proteccion de Datos y sus normas reglamentarias,
autorizo expresamente para que mis datos personales y los datos biométricos (huella dactilar) sean
incorporados en una base de datos responsabilidad de COSMENALES S.A.5. Para que sean tratados
con la finalidad de realizar gestion de clientes, cobros y pagos, facturacion, economica y contable,
marketing. Prospeccion comercial.

El titular de los datos podra ejercitar sus derechos de acceso, correccion, supresion, revocacion o
reclamo por infraccion de sus datos, con un escrito dirigido a COSMENALES S AS. A la direccion de
correo electronico informacion@cosmenales_com, Indicando en el asunto el derecho que desea ejercitar,
o mediante correo ordinario remitido Cr 65 # 45 a 28 MEDELLIN, ANTIOQUIA.

La politica de tratamiento a la que se encuentran sujetos los datos personales se podra consultar o
acceder a fravés del siguiente correo electronico: informacion@cosmenales.com, 0 a través de la pagina
web WWW . COSMENALES.COM

TITULAR DEL DATO NOMBRE:
FIRMA:

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera.

ES OBLIGATORIA LA FIRMA DE ESTE DOCUMENTO ANTES DE PROCEDER A LA
CODIFICACION DEL CLIENTE.

Para las personas juridicas, se establecio también un formato especifico, en la imagen No
5, se puede apreciar el formato de la solicitud de crédito para persona juridica, la cual consta
de los siguientes datos: Fecha de diligenciamiento, Razon social, Nit, nombre comercial,
nombre del representante legal y nimero de cédula de ciudadania del mismo, teléfono,
direccion de la empresa, ciudad, departamento, correo electrénico, sector econémico,
namero de empleados, referencias bancarias, referencias de proveedores; por ultimo debe
firmar el representante legal con su respectiva huella dactilar, nombre del vendedor y zona.
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Imagen No 5. Solicitud de crédito persona juridica.

SOLICITUD DE CREDITO PARA PERSONAS JURIDICAS AUTORIZACION

I Feens
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endosatano o a quien ostente en el futueo ka calidad de acreedar, previo a la relacion contractual ¥ de maners irmevocable,
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Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera.

En caso de diligenciamiento se debe anexar: Fotocopia de cédula de ciudadania del
representante legal, copia del RUT, certificado de camara y comercio vigente. Por ultimo, la
coordinadora de cartera se encarga de autorizar 0 rechazar la solicitud de crédito
posteriormente a su estudio.

Después de conocer los documentos relacionados con la codificacion de clientes, pasamos
a una explicacion méas dinamica del paso a paso de este proceso:

Revision del Revisién en
diligenciamiento y centrales de
los documentos riesgos.

anexos.

Diligenciamiento.

Autorizacion. Rechazo.

Se pasa a Asignacion
facturacion. de cupo.




/7
°

Manual de procedimientos, departamento de cartera Cosmenales S.A.S.

Revisidn en centrales de riesgos, ruta de acceso: Se ingresa a la plataforma, se
da clic en consulta de documentos y se ingresa el nimero de la cédula en caso de
persona natural o NIT para personas juridicas y luego clic en consulta score +
béasica, este arroja un puntaje y color de acuerdo al riesgo crediticio que representa
el consultado.

El puntaje que aparece en la plataforma de procrédito tiene un rango entre 150 a
950 puntos, entre mas alta sea la calificacion mejor son las referencias comerciales.
El seméforo, verde representa bajo riesgo, amarillo probabilidad de riesgo y rojo alta
probabilidad de riesgo.

Unicamente se autorizan las solicitudes que tengan semaforo verde y en caso de
no tener historial crediticio, se verifican las referencias comerciales que el interesado
haya reportado en la solicitud, de acuerdo a la informacién que se recolecte se toma
la decisién de aprobacion o rechazo del crédito.

Autorizacién de la solicitud: Se crea el cliente en el sistema y se procede a la
facturacion del pedido.

Rechazo de la solicitud: Se le informa al vendedor el porqué del rechazo, pero la
solicitud se debe conservar, ya que es el documento soporte de autorizacion para
la consulta en centrales de riesgos.

| Ruta de acceso a PROCREDITO para consultar.

%3 Procredito - L ENUEROCHEDIID

=) Acceso Plataforma PROCREDITO

KaC ncuRtIn

MENU PROCREDITO

Usuario: CARLOS MARIO BETANCLUR VALENCIA
Sucursal: 00 - Cosmesaks Sas

L
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CONSULTA SCORE + BASICA

3235437 - DIANA VILENA CORTES LOPET

S s IO GO
o0y

"’9”""7”; pts O

Valores 01000ados en los ultiimos 24 meses

PROCESO # 3
TRATAMIENTO DE LA PAPELERIA

El primer paso, escanear.

Es importante digitalizar los documentos, en este caso las solicitudes de crédito, no solo
para proteger la informacién de los clientes sino para que en caso de reportar a centrales
de riesgo o iniciar un proceso de cobro sea mucho mas facil la busqueda de los datos
adicionales que contiene la solicitud (referencias), desde el buscador del computador que
hacerlo de manera manual. Se clasifica por nombre de vendedor y zona, luego el nombre
del cliente, tal como se muestra en la imagen No 6.




Imagen No 6. Digitalizacién de las solicitudes de crédito por zonas

Nombre

00 - PENDIENTES POR DOCUMENTOS
B0GOTA- 08
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Fecha de modifica

CALI ZONA 6~ EDGAR DE ESUSRESTRE.. 22072019340 p

DIEGO MAURKCIO VALLEIO ZONA 05
EDGAR DE JESUS RESTREPQ CARDENAS ..
GENY LILIANA BUSTAMANTE ZONA 03
JULIO CESAR ESCOBAR OQUENDO ZON..
LUZ FANERY MACHADO ZONA 14
MAREEL HENAQ GRISALES
SOLICITUDES RECHAZADAS - TOOAS LA.-
WILSON JACKSON MONTOYA ZONA 00
ZONA 01 HECTOR ARMANDO GUTERREZ
ZONA 02 - CARLOS ALBERTO RIOS CEBA..
ZONA 04 HECTOR ARMANDO GUTERREZ

Tio

e

A

Nombre

ALEJANDRO OSORIO GOMEZ
ALEXANDRA MARIA RINCON GIL

ANLLY ZULEIBY ALVAREZ RUA

ASTRID ELENA JARAMALLO ECHEVERRY
BARBARA CAROUNA MATHEUS CORREA
BLANCA MIRIAM SERNA

CARMEN ROSA GOMEZ ORTIZ
CAROUNA YEPES MONTOYA

CLAUDIA PATRICIA CASTANEDA PULGA
DANELA MIRA ARANGO

DANELA PEDRAMITA CARDENAS
DIANA MARIA GRISALES

DIANA PATRICIA MIRA PEREZ

DORA ALICIA SANCHEZ PATING

DORA STELLA GARCIA SALAZAR

ERICA ESMERALDA SALADARRIAGA DIAZ
ESTEFANIA HOLGUIN LOAIZA
FRANCISCO ALONSO SANCHEZ

GLORIA ELENA RESTREPO

GREICI YAMILE VASCO HERRERA

IRAIS ARROYAVE ALVAREZ

Fecha de meddica

734 p

Exteequipo » Discolocal (F) » SOUCTUD DE CREDITO CUIENTES - ACTUALIZ Eteequpo » Disco local (F:) » SOUCITUD DE CREDITO CLIENTES - ACTUALIZADAS » ZONA 01 HECTOR ARMAN

Tamaho

JABER ARLEY PEREZ URIBE

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera.

Las carpetas que muestra la imagen No 6, estdn ubicadas en el disco local (F) del equipo
de cartera.

Segundo paso, archivo de documentos.

Inmediatamente, de que las solicitudes de crédito se hayan digitalizado, estas se archivan
en carpetas marcadas por vendedor y zona, se guardan en el estante, asi como se
evidencia en la imagen No 7, este estante permanece bajo candado (politica para
proteccion de la informacién). La Unica persona a cargo del manejo de las carpetas, es la
coordinadora de cartera.
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Imagen No 7 Almacenamiento de las solicitudes de crédito diligenciadas.

Fuente: Fotografia propia.

REVISION DIARA DE CARTERAS POR ZONAS

Del informe de cuentas por cobrar, se extrae las cuentas con mayor morosidad, se toma
cada caso y se habla con el vendedor, para luego tomar una decision al respecto con las

cuentas.

RUTA DE ACCESO DESDE WORLD OFFICE (SISTEMA CONTABLE):

Se visualiza
por vendedor

N
| Mend principal |> Informes > Tesorerl'al)> Vencimiento entre rangos

Dias de

Esto se hace diario, para hacer seguimiento a las facturas mora

con mayor morosidad.
[ Vista previa ]
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OTROS PROCESOS DEL AREA

(Realizacion de cobro persuasivo, mensajes, notificaciones)

| Cobro persuasivo |

En algunos casos? es pertinente que sea la coordinadora de cartera quien llame al cliente
a recordar la obligacion que ha contraido con la empresa, hacerlo brinda formalidad, ejerce
presion y se le brinda acompafiamiento al vendedor, a veces estas llamadas se deben
acompanfar del envio de cartas, las cuales deben detallar los datos del cliente, el estado de
cuenta y la fecha en qué debié cancelar.

Mensajes

avise| @

Usuario:feosmenalesimt Clave: pesrered

Mensajes de texto (SMS) a
todo operador en
Colombia!

Saldo actual $50.160

2 Cuando el cliente no contesta o ya ha incumplido el compromiso de pago.
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A través de la plataforma AVISEL podemos enviar mensajes de texto, los cuales busca,
recordar los compromisos de pagos pactados, anunciar las visitas del vendedor en la zona
y notificar al cliente.

Ruta de acceso para enviar mensajes de texto (SMS):

PARA UN S50L0O REMITENTE PARA VARIOS REMITENTES

Ingresar [ | Ingresar [|°f

| Clave - Ingresar | Clave - Ingresar

—Mensaje corto (no puede superar los _ - Mensaje corto (no
40 caracteres. puede superar los 40 caracteres.

| Enviar [ Enviar

| Notificacion |

En caso de que lo anterior no funcione, tratandose del pago del cliente, se debera notificar,
de igual manera se puede hacer por la plataforma AVISEL o a través de una carta fisica
gue en la mayoria de los casos el vendedor realiza la entrega del documento al cliente.

La carta detalla aparte de los datos principales del cliente, el valor en mora y la fecha en
gue debio haber cancelado la obligacion.

La imagen No 8, es un ejemplo de la carta de notificacion que se le envia la cliente. Todo
lo relacionado con el departamento de cartera se encuentra en el disco local (F), carpetas
en orden alfabético.
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Imagen No 8. Carta de notificacion.

Medellin, 23 de agosto 2019

Sefior (a): CINDY YOLIMA PULGARIN URAN
Dromicilio: CL 57 92 CC 43 BLANQUIZAL
Ciudad: MEDELLIN (ANTIOQUIA).

Cordial saludo,

Le comunico que Usted se encuentra en mora frente a las obligaciones adquiridas
con COSMEMALES 5.4 5. Pormedio de contrato de adguisiciGn de bienes
celebrado v aceptado por Usted, toda vez que su fecha de pago fue el dia 17 de
julio del 2019, fecha en la cual usted debia haber pagado la suma de $271.890. En
consecuencia, de acuerdo con el articulo 12 de la Ley 1266, le solicitamos ponerse
al dia v pagar sus obligaciones de manera inmediata. Transcurridos 20 dias
calendario posteriores al envio de esta comunicacion, si usted no hace efectivo el
pago, ¢ demuesira gue lo realizé, con base en la autorizacion gue usted nos ha
octorgado, de manera previa a la concesion del crédito v celebracion del contrato, en
ejercicioc de su Derecho a la Liberad de Autodeter'rninac:ién Informatica,
procederemos a concernir en la Base de Datos PROCREDITO, la Informacion
Megativa que refleje el estado actual de su obligacion como morosa. Esta
comunicacion se genera con la finalidad expresada en el mismo articulo 12 de la
mencionada Ley, es decir, con el fin de gque Usted pueda demostrar o efectuar el
pago de la obligacion, asi como controvertir aspectos tales como el monto de la
obligacién o cuota v la fecha de exigibilidad.

Atentamente,

ELIANA BARRIENTOS VALDES

Deparfamento de Carfera.

Cra. 65 45 A 28 Medesllin = Tel: 430 05 00

Fuente: Creacion propia.

REPORTES NEGATIVOS A CENTRALES DE RIESGO

Después de entregada la carta o enviado el mensaje de notificacion, el cliente tiene 20 dias
calendario para ponerse al dia con la obligacién, en caso contrario se realiza el reporte
negativo a la central de riesgo. El reporte genera bloqueos a nivel comercial, es decir, las
personas reportadas presentaran inconvenientes a la hora de solicitar nuevos créditos con
otras entidades, en caso de que este desee recuperar su vida crediticia debera pagar las
deudas pendientes, es una forma de presionar al cliente para el debido cumplimiento en los
pagos con todos los proveedores que tenga en el momento.

La lista de los clientes reportados también se debe bloquear en el sistema, con el fin de
evitar la generacion de nuevas ventas.
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A) Elingreso es el mismo de la imagen No 1, solo se llega hasta el segundo paso, se
da clic en el chulito de activo que muestra la imagen No 9, para que desaparezcay
el cliente queda inactivo.

B) Luego en el campo de observaciones, recuadro que muestra la misma imagen No
9, se debe detallar el porqué esta inactivo.

Imagen 9. Para inactivar clientes.

N LomplRmeigy neianieng

Ll {
Numero OV Ciudad Achvo servacion
} - 1042081123 ¥Santa Bérbara ' i @ N

1er Nombre/Razon Social 2do KoY a0 Apelhdo 2do Apellido
TS

Fecha Aniversario Actividad Economica

| 2] Empresas y Personas

Estado de Cuenta hhventarios Personal Mercadeo

Propledades Activas Clente;

Fuente: Pantallazo del sistema contable.

La actualizacién de la informacion se realiza cada mes, puede ser en los ultimos 3 dias del
mes o en los primeros 5 dias del siguiente mes, consiste en ingresar los datos de los clientes
a reportar o simplemente actualizar de nuevo la lista de clientes que ya se encuentren en
la planilla y subirlo a la plataforma de procrédito.

Imagen No 10, esta plantilla debe ser diligenciada para la realizacion de los reportes
negativos a la central de riesgo, este formato esté en Excel y es proporcionado por Fenalco
Antioquia (Procrédito), alli se detalla todo lo referente al cliente que se reportara, ejemplo:
Se ingresa nombre completo, nimero de cédula de ciudadania, numero de factura, valor
en mora, fecha de la obligacion, direccién, ciudad, departamento. Una vez finalizada se
sube al portal de procrédito para actualizar la lista de reportados.

Imagen No 10. Plantilla en Excel para reporte a procrédito.
PLANTILLA DE REPORTE
/= PROCREDMD

Version: 2.6

Afiliacion

Numero £11027993|Fecha de Corte
1 2 3 4 5 6 7 8

Sucursal
Tipo Documento Cliente | Ndmero Documento Cliente Nombre Completo Tipo Garante | L | TiP0 Obligacion| Nimero Obligacién | Tipo Contrato

1028010173 MAYELI ALEJANDRA TORO GARCES
30238027 SARA EUNICE GIRALDO HERNANDEZ

176489
178714
179337
195534
195871
190089
199982
197774
198666
197572
188525
188926
187744

30238027 SARA EUNICE GIRALDO HERNANDEZ
15459126 ANDRES ELIAS ZAPATA

70097032 LUIS FERNANDO SALAZAR VELEZ
1030599878 LAURA TATIANA AMORTEGUI CARDENAS
39679748 MARTHA CRISTINA NARANJO SERRATO
29671205 FLOR BETY MOSQUERA RIVAS

52877722 FERNANDA ARDILA MORALES

51962442 ELSY YANIRA ANGULO RIVERA

9073626 ALVARO RAFAEL CABALLERO PAOLA
9078626 ALVARO RAFAEL CABALLERO PAOLA
78750562 AMAURY ENRIQUE BARON CASTRO
33226403 YOSELIS JUDITH CARBAL ANILLO
71737962 CARLOS ALBERTO ECHEVERRY GALLEGO
1035417825 JONATAN TABARES QUINCHIA

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera.

182636
189958
197130

3888838338883883888888
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RUTA DE ACCESQO:

1 MENU PROCREDITO MENU PROCREDITO

Usaario: CARLOS MARK) BE TANGUR YALENGA T Ususrlo: CARLOS mmnaﬂmmu VALENCIA
Sucursal: 00 - Cosmanalos 525 Sucursal; 00 .- Cosmendkes 5 8

—Ee—aa

| Reporte y desblogueo

| Reporte o actualizacidn en lotes

| Examinar y subir

¥ Conozca mis sobre el detalie del proceso I | 1
Planilla de reportes

PROYECCION DE RECAUDOS

Las proyecciones se fijan entre los primeros 3 dias de cada mes, ya que son los dias de
cierre del mes? anterior y la informacion que se necesita para realizar el presupuesto es con
corte al 30, mientras se asigna el presupuesto no se pueden ingresar recibos de caja,
porgue variarian las proyecciones.

Para realizar las proyecciones sobre recaudos, esto se hace por vendedor y zona, de la
siguiente manera:

Se descargan las carteras por cada vendedor con corte al ultimo dia del mes a
presupuestar, del valor total se toma el 70%, ese mismo porcentaje aplica para todas las
zonas, ese es el valor que deberan cumplir como meta cada vendedor.

Ruta para descargar carteras por vendedor:

Menu principal /En fecha de corte se toma el Gltimo dia\
World Office del mes a presupuestar, eje: Siva a
presupuestar el mes de octubre se pone

31 de octubre.

Tesoreria Se selecciona el nombre del vendedor y
Edades cartera la opcion de dias por mora.

V VISTA PREVIA.
Cartera morosa a 5 columnas J

8 Se hace inventario, no se generan facturas.
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Los concursos se realizan cada tres meses; estos operan de manera distinta, es decir, los
porcentajes varian de la siguiente manera:

Se toma el 90% del total de la cartera de cada uno, ese seria el valor a presupuestar (la
cuota del mes), quién cumpla el 90% del valor que se fijé obtiene el tercer premio, el cual
en la mayoria de veces es de $100.000, el que cumpla el 95% de la cuota, se lleva el
segundo premio $150.000 y el 100% de cumplimiento da un premio de $200.000 que
corresponde al primer lugar.

La imagen No 11, es un ejemplo del presupuesto de un mes con concurso.

Imagen No 11. Tabla del presupuesto en recaudos.

PRESUPUESTO DE RECAUDO CARTERA SEPTIEMBRE 2019

VENDEDOR VALOR PRESUPUESTADO ACUMULADO 30/sep VALOR ACUM %
WILSON JACKSON MONTOYA TORRES - 00 $ 40.500.000 $17.812.866 A44,0%
CARLOS ALBERTO RIOS CEBALLOS - 02 $ 77.800.000 $45.177.231 58,1%
JENNY LILIANA GONZALEZ BUSTAMANTE - 03 $ 30.600.000 $20.852.232 68,1%
HECTOR ARMANDO GUTIERREZ VERGARA - 01 - 04 $ 86.900.000 $57.402.627 66,1%
DIEGO MAURICIO VALLEJO OS0ORIO - 05 $ 41.500.000 $ 38.300.732 92,3%
JULIO CESAR ESCOBAR OQUENDO - 07 $ 30.600.000 $ 20.806.381 68,0%
CARLOS MARIO BETANCUR VALENCIA -08 $ 9.500.000 $9.123.693 96,0%
NINI JOHANA HINCAPIE ARISTIZABAL - 15 $ 9.000.000 $ 10.638.944 118,2%
EDGAR DE JESUS RESTREPO CARDENAS - 17 $ 14.500.000 $ 3.620.189 25,0%
MARIBEL HENAQ GRISALES - 18 $ 25.000.000 $ 20.758.642 83,0%
LUZ FANERY MACHADO ZAPATA - 14 $ 15.000.000 $20.113.341 134,1%

TOTAL $ 380.900.000 $ 264.606.878 69,5%

CONCURSO
% CUMPLIMIENTO PREMIO
20% $ 100.000
95% $ 150.000
100% $ 200.000

Fuente: Creacién propia.

Después que se determinen los ganadores del concurso, la coordinadora de cartera realiza
el acta como evidencia de entrega del premio tal como se muestra en la imagen No 12, se
imprimen dos copias, ambas se deben firmar por la coordinadora y el ganador, una queda
en contabilidad como soporte del comprobante de egreso y la segunda copia del acta se
archiva dentro del departamento de cartera como evidencia de las actividades realizadas.
Luego el gerente realiza el pago en efectivo al ganador.
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Imagen No 12. Actas de los concursos.

Pledellin, 02 de actulbire 2019

CUMPLIMIENTD EN RECAUDO 2

A conbinwssEon, se detallan lbs ganadores por cumplimienis en recaodos del maes de
e ek re del Sfo en curso

[ HORERE VENDEDUH |

Dieqgo Maunca Vallejo 0.

Mim Mabana Hncage A

Lo Farery Machado 2.

Bientamesnbs;

Elana Bamrienios Yakdés

Coardiradara de Cartera.

Fuente: Creacion propia.

COMPROMISOS DE PAGOS CON LOS EMPLEADOS

De acuerdo a las politicas para el cliente interno, los créditos otorgados a los empleados se
dan bajo la supervisién de la coordinadora de cartera, quien que cada quincena los
compromete a realizar el pago de manera cumplida y en caso de tener cuentas vencidas
no se podra generar facturas nuevas hasta que no haya cancelado.

Los compromisos se realizan de la siguiente forma, cada mes (en los primeros dias), se
debe imprimir la cartera de la zona 00 (vendedor Wilson Montoya), cartera en la cual
aparecen todos los estados de cuenta (facturas de venta pendientes) de los empleados y
se programa con cada uno de ellos los pagos para la primera y segunda quincena del mes,
estos compromisos (imagen 13) son realizados por la coordinadora de cartera, luego se

20
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pasan quincenalmente a gerencia para que sean descontados en el momento en que se
paga la némina.

La ruta de acceso para visualizar la cartera es la misma que hay detallada en proceso de
proyeccién de recaudos.

Imagen No 13. Compromiso de pago.

Av
ML

COSMENALES - COSMENALES s«

COSMETICOS INTERNACIONALES

COMPROMISO DE PAGO 15/10/2019: DANIEL ESTIBEN MARTINEZ TOBON . .
COMPROMISO DE PAGO 30/10/2019: DANIEL ESTIBEN MARTINEZ TOBON

DETALLE TOTAL
CANCELA FACTURA DE VENTA 226739 § 10,997
TOTAL $19.952

DETALLE TOTAL
ABONA FACTURA DE VENTA 226133 516470
TOTAL 5 16.470

Fuentes: Creacion propia.

PLANILLAS DEL CONTROL DEL DINERO EN EFECTIVO

ENTREGA DE PLANILLAS

La coordinadora de cartera, cada mes debe entregar una planilla
a cada vendedor y al recaudador, con el fin de que relacionen los
pagos recibidos en efectivo.

ARCHIVO DE LAS PLANILLAS

Al finalizar el mes, los vendedores devuelven las planillas
debidamente diligenciada y firmada a la coordinadora de cartera, esta las archiva en una
carpeta marcada por mes.

La imagen No 14, es un ejemplo de la planilla, la cual tiene como
funcién detallar los recaudos en efectivo que ingresan a la empresa,
es usada por vendedores y el recaudador.

Estad compuesta por los siguientes campos: Nombre del recaudador,
fecha de la entrega del recaudo, valor cobrado y la firma de quien
recibe el dinero.
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Imagen No 14. Planilla de recaudos.

o
| L-
.

COSMENA

COSMETICOS INTERMNACIOMNALES

PLANILLA D'E RECALDOS

COBRADDOR:

FECH& VA LOR ENTREGA DO RECIBIDD POR:

Fuente: Creacién propia.

PROGRAMADOR DE FACTURAS

El objetivo del diligenciamiento de esta planilla es tener la informacion detallada de las
facturas que presentan complicaciones para el recaudo, en caso de reporte queda la planilla
como anexo a la factura, seria una evidencia del seguimiento.

Se diligencia con los siguientes datos: Fecha en que se inicia el seguimiento, nombre del
cliente, teléfono, celular, nombre del negocio, correo electronico, luego se detalla el nUmero
de la factura que iniciara el proceso, fecha inicial de programacién y los comentarios del
cliente. Cuando esta planilla lleve varias fechas de programacién sin cumplimiento por parte
del cliente, se debera pasar a la coordinadora de cartera para iniciar un proceso de cobro
prejuridico, notificacion y por ultimo reporte negativo a centrales de riesgo.
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Imagen No 15. Programador de facturas.

PROGRAMADOR DE FACTURAS

FECHA:Z I I

CLIENTE: HOMERE DE HEGOCIO:

TELEFOMO: CELULAR: CORRECQ ELECTROMICO:

FAL LS FELHA FECHA 2 FELHA X HELCHA & LOMERNIANOY
Uk WERILA IMICLEL

Cra. 65 45 A 28 Medellin = Tel: 430 09 00

s nd lesSune neto * waans cosmenales. com

Fuente: Creacién propia.

Imagen No 15, su funcién es programar las facturas con altos vencimientos, es decir,
facturas que requieren seguimiento.

be:
‘ Cartera

TODO LO TRATADO ANTERIORMENTE SE ENCUENTRA MARCADO EN
CARPETAS EN ORDEN ALFABETICO — EQUIPO DE CARTERA DISCO LOCAL

(F).
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GLOSARIO

Manual de procedimientos: Es una guia o lineamientos para la ejecucion de
funciones.

Cuentas por cobrar: Representan el dinero por recuperar a corto plazo.
Deudores: Todos los clientes con cuentas pendientes a pagar.
Mora: Dias de retraso después de la fecha limite de pago.

Edades de cartera: Es el informe que muestra el compilado de facturas organizado
por periodos de tiempo, ejemplo: Facturas que estan dentro de los 30 dias, 60 dias,
90 dias y mas de 120 dias.

Notificacion: Es la carta o mensaje que se le envia al cliente, el cual anuncia el
posible reporte negativo a centrales de riesgos.

Presupuesto: Es la formulacién de célculos anticipados con el fin de que puedan
cumplirse en un periodo de tiempo.

Cartera: Es un grupo de activos financieros que representa la liquidez de la
empresa.

Digitalizacion: Conservacion de los documentos en medio electrénico.

Archivo: Guardar de manera ordenada cada uno de los documentos relacionados
con el area, por lo general van en carpetas y estas a su vez van nombradas.

Politicas: Parametros o normas establecidas para su debido cumplimiento.

Solicitud de credito: Formato organizado y establecido de acuerdo a las
necesidades de la empresa para la asignacion de crédito.

Consentimientos informados: Formato que después de haber sido firmado por el
cliente, autoriza a la empresa a verificar y tratar los datos personales con fines
especificos.

Crédito: Plazos establecidos que el cliente tiene a favor para luego ponerse al dia
con la obligacion que ha contraido con la empresa.

Tomapedido: Formato usado por el vendedor para tomar el pedido al cliente.

Reporte negativo: Es la informacién que aparece en procrédito detallando las
cuentas vencidas pendientes por cancelar al igual que la informacion de la empresa
gue la reporta.

Central de riesgo: Entidad que se encarga de recolectar y consolidar la informacién
de las personas del sector financiero y comercial.




