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INTRODUCCIÓN 

Este manual de procedimientos es una fuente informativa y de ayuda para la ejecución de 
las labores relacionadas con cartera, busca ampliar los conceptos que se abordan en las 
distintas actividades del departamento, asimismo, guiar la elaboración de cada uno de los 
procesos, importancia y el orden en que deben ser ejecutados. Contiene imágenes para 
una mejor comprensión, como las políticas que se deben tener en cuenta para cada 
situación. 

 

Objetivo general 

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

 
POLÍTICAS DEL DEPARTAMENTO DE CARTERA 

 
Misión 
El departamento de cartera es responsable de mantener una buena administración de las 
cuentas por cobrar, el otorgamiento del crédito se realizará bajo un estudio previo a todos 
los solicitantes, con el fin de disminuir el riesgo de posibles pérdidas; asimismo, se 
facilitarán diversas técnicas que permitan la consecución 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 rotación de la cartera (que ésta se recupere dentro de los plazos 
establecidos), cumplimiento con el presupuesto de cobranza y disminución de las cuentas 
incobrables. 

 
Responsabilidades 
El coordinador de cartera deberá supervisar la labor de los recaudadores y vendedores; 
como también deberá cumplir con las siguientes funciones: 
Verificar y autorizar todos los pedidos antes de facturar, aprobar o rechazar solitudes de 
crédito, como también, verificar la documentación exigida que debe llevar, antes de la 
aprobación o rechazo (codificación de clientes). Otorgar cupos de crédito, controlar la 
documentación, tanto física, como en medio magnético, con el fin de resguardar la 
información 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 efectúe 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 días 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 información de las cuentas 
por cobrar a clientes para conciliar las consignaciones sin identificar, las cuales son 
reportadas por el área contable, cumplir las políticas y normas laborales establecidas. 
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ETAPAS DE RECUPERACIÓN DE CARTERA 
 

Tabla No 1. 

No ETAPAS FINALIDAD 

 
1 

 
Preventiva 

El vendedor deberá llamar al cliente antes del vencimiento de 
la factura, con el fin de recordarle el próximo pago de la 
obligación contraída con la empresa. 

 
 

2 

 
 

Administrativa 

Una vez la obligación presente desde 15 días de mora y no 
superior a 60 días (A partir de 45 días desde la fecha de 
generación de la factura de venta), se iniciará un proceso de 
cobro persuasivo de las obligaciones a través de llamadas, 
cartas, mensajes de texto. El vendedor seguirá a cargo de 
esta labor.  

 
 

3 

 
 

Prejurídica 

Si cubiertas las anteriores etapas la empresa no ha recibido 
el pago efectivo de los valores en mora, a partir del día 61 o 
de acuerdo al nivel de riesgo se trasladará la gestión de 
recuperación a la coordinadora de cartera, el cual realizará el 
envío de cartas, llamadas, mensajes de texto y por último la 
notificación en el cual se anuncia el reporte a centrales de 
riesgos.  

 
4 

 
Reporte 

A partir del día 90 de mora o de acuerdo al nivel de riesgo, se 
iniciará el proceso para el reporte negativo a centrales de 
riesgo (procrédito).  
 

Fuente: Creación propia. 

 
 

POLÍTICAS PARA EL CLIENTE INTERNO1 
 

 Días de diferimiento de pago: Corresponde a 30 días a partir de la fecha de 
entrega del pedido. 

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

 Política 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 será de 15%. NO HABRÁ UN DESCUENTO ADICIONAL POR PRONTO 
PAGO PARA LAS FACTURAS DEL 30% DE DTO. 

 Realización de pagos: Deberá acercarse al área de recepción con la factura (copia 
recibida) más el efectivo y la persona encargada deberá elaborar el recibo de pago 
y se le entregará como constancia del hecho. 

 Política de cobro: En caso de impagos el departamento de cartera procederá a 
realizar compromisos de pago con el fin de saldar la obligación. 
 

Nota: En caso de retiro de la compañía el empleado deberá estar a paz y salvo por todo 
concepto de facturación. 
IGUALMENTE DEBE SEÑALARSE QUE SU CUMPLIMIENTO ES OBLIGATORIO PARA 

TODOS. 

                                                           
1 Son todos los empleados de la empresa. 
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POLÍTICAS PARA EL CLIENTE EXTERNO 
 
Para clientes que quieran acceder al crédito, deberá diligenciar la solicitud de crédito ya sea 
persona natural o jurídica, todas operan de la misma manera, esta papelería a la hora de 
ser tramitada debe estar acompañada de fotocopia de la cédula de ciudadanía (de la 
persona que desea tomar el crédito), RUT (en caso de tenerlo), al igual que el certificado 
de cámara 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 información es verificada en centrales de riesgos y la 
DIAN por el coordinador de cartera, para posteriormente autorizar o rechazar el crédito. 
 

 Días de diferimiento de pago: Corresponde a 30 días a partir de la fecha de 
entrega del pedido, aplica solo para los clientes que tienen crédito y residen en el 
área metropolitana.  
Para clientes de otras poblaciones tienen crédito de 45 y 60 días, el vendedor de 
acuerdo al cronograma de correrías asigna los días de crédito para estos clientes. 
Para aquellos clientes que no tienen crédito deberán pagar de contado al 
transportador una vez recibida la mercancía o en su defecto al vendedor en el 
momento de la compra (aplica para clientes que estén ubicados en el área 
metropolitana), para clientes de otras poblaciones, deberán consignar antes del 
envío, para proceder con el respectivo proceso de facturación y despacho.  

 Cupos a otorgar: Para clientes nuevos dependerá de la información que suministre 
PROCRÉDITO y las referencias comerciales a favor del cliente; para los clientes 
antiguos el cupo se aumentará o disminuirá de acuerdo a su historial crediticio, el 
cual evidencia el manejo que el cliente ha otorgado al crédito.  

 Política 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 máximo de 10 días 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.  

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

 Política de cobro: La primera gestión la hace el vendedor a través del cobro 
preventivo, pasa al cobro administrativo y en caso de impagos el departamento de 
cartera procederá a realizar compromisos de pagos con el fin de saldar la obligación, 
o realizar reportes negativos a centrales de riesgos. 

 

PROCESO # 1 

REVISIÓN 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 decisión.    
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Imagen No. 1 Pasos para la verificación de los estados de cuenta del cliente. 

Fuente: Creación propia. 

 

Los cupos de crédito pueden variar (aumentar, disminuir o dejar en $0), dando doble clic en 
el campo que señala 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 facturación. 
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   Imagen No 2. Tomapedido con sello de autorizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Fotografía propia. 

 

En la imagen No 2, podemos observar un tomapedido (documento usado por el vendedor 
para tomar el pedido al cliente). Pasan a facturación 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 

CODIFICACIÓN DE CLIENTES 

 

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

Documentos para la codificación: 

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, 
número de cédula, fecha de nacimiento, estado civil, teléfono, dirección del negocio, 
dirección de residencia, ciudad, departamento; referencias comerciales y personales, 
correo electrónico, firma, huella dactilar, vendedor y zona. 
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Imagen No 3. Solicitud de crédito para persona natural. 

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera. 

 

En caso de ser diligenciada se debe anexar: Fotocopia de cédula de ciudadanía y RUT en 
caso de tenerlo, la solicitud también debe ir acompañada del consentimiento para el 
tratamiento de datos (requisito según ley 1581 de 2012), este aplica para todos, 
independiente de la forma de pago, excepto las personas jurídicas. Por último, 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 número de cédula de ciudadanía del cliente. El objetivo de esta ley es brindar 
seguridad al cliente en cuanto a la administración de los datos personales, los cuales serán 
tratados solo para fines comerciales.  
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Imagen No 4. Consentimiento informado. 

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera. 

 

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

 

Para las personas jurídicas, se estableció también un formato especifico, en la imagen No 
5, se puede apreciar el formato de la solicitud de crédito para persona jurídica, la cual consta 
de los siguientes datos: Fecha de diligenciamiento, Razón social, Nit, nombre comercial, 
nombre del representante legal y número de cédula de ciudadanía del mismo, teléfono, 
dirección de la empresa, ciudad, departamento, correo electrónico, sector económico, 
número 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 jurídica. 

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera. 

 

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

Después de conocer los documentos relacionados con la codificación de clientes, pasamos 
a una explicación más dinámica del paso a paso de este proceso: 

 

    

 

 

 

 

 

 

Diligenciamiento. 

Revisión del 

diligenciamiento y 

los documentos 

anexos. 

Revisión en 

centrales de 

riesgos. 

Autorización. Rechazo. 

Asignación 

de cupo. 

Se pasa a 

facturación. 



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

10 
 

 Revisión en centrales de riesgos, ruta de acceso: Se ingresa a la plataforma, se 
da clic en consulta de documentos y se ingresa el número de la cédula en caso de 
persona natural o NIT para personas jurídicas y luego clic en consulta score + 
básica, 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 más alta sea la calificación mejor son las referencias comerciales. 
El semáforo, verde representa bajo riesgo, amarillo probabilidad de riesgo y rojo alta 
probabilidad de riesgo. 
Únicamente se autorizan las solicitudes que tengan semáforo 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 información que se recolecte se toma 
la decisión de aprobación o rechazo del crédito.  

 Autorización de la solicitud: Se crea el cliente en el sistema y se procede a la 
facturación 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 autorización para 
la consulta en centrales de riesgos. 
 

 

 

Ruta de acceso a PROCRÉDITO para consultar. 
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PROCESO # 3 

TRATAMIENTO DE LA PAPELERÍA 

 

El primer paso, escanear. 

Es importante digitalizar los documentos, en este caso las solicitudes de crédito, no solo 
para proteger la información de los clientes sino para que en caso de reportar a centrales 
de riesgo o iniciar un proceso de cobro sea mucho más fácil la búsqueda 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. 
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Imagen No 6. Digitalización de las solicitudes de crédito por zonas 

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera. 

 

Las carpetas que muestra la imagen No 6, están 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, así como se 
evidencia en la imagen No 7, este estante permanece bajo candado (política para 
protección de la información). La única persona a cargo del manejo de las carpetas, es la 
coordinadora de cartera.  

 



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

13 
 

  Imagen No 7 Almacenamiento de las solicitudes de crédito diligenciadas. 

Fuente: Fotografía propia. 

 

 

REVISIÓN 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 decisión al respecto con las 
cuentas.  

 

RUTA DE ACCESO DESDE WORLD OFFICE (SISTEMA CONTABLE): 

 

 

    

 

Esto se hace diario, para hacer seguimiento a las facturas 

con mayor morosidad. 

 

 

Menú principal Informes Tesorería Vencimiento entre rangos  

Se visualiza 

por vendedor 

Días de 

mora 

Vista previa 
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OTROS PROCESOS DEL ÁREA  

(Realización de cobro persuasivo, mensajes, notificaciones) 

 

Cobro persuasivo 

 

En algunos casos2 es pertinente que sea la coordinadora de cartera quien llame al cliente 
a recordar la obligación que ha contraído con la empresa, hacerlo brinda formalidad, ejerce 
presión y se le brinda acompañamiento al vendedor, a veces estas llamadas se deben 
acompañar del envío de cartas, las cuales deben detallar los datos del cliente, el estado de 
cuenta y la fecha en qué debió cancelar. 

 

Mensajes 

 

                                                           
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):  

 

 

Notificación   

 

En caso de que lo anterior no funcione, tratándose del pago del cliente, se deberá notificar, 
de igual manera se puede hacer por la plataforma AVISEL o a través de una carta física 
que en la mayoría 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 
que debió haber cancelado la obligación. 

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

 



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

16 
 

Imagen No 8. Carta de notificación. 

Fuente: Creación propia. 

 

 

REPORTES NEGATIVOS A CENTRALES DE RIESGO 

Después de entregada la carta o enviado el mensaje de notificación, el cliente tiene 20 días 
calendario para ponerse al día con la obligación, 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 presentarán inconvenientes a la hora de solicitar nuevos créditos con 
otras entidades, en caso de que este desee recuperar su vida crediticia deberá 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 generación de nuevas ventas.  



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

17 
 

A) El ingreso 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 desaparezca y 
el cliente queda inactivo.  

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

Imagen 9. Para inactivar clientes. 

 

Fuente: Pantallazo del sistema contable. 

 

La actualización de la información se realiza cada mes, puede ser en los últimos 3 días del 
mes o en los primeros 5 días 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 realización de los reportes 
negativos a la central de riesgo, este formato está en Excel y es proporcionado por Fenalco 
Antioquia (Procrédito), allí se detalla todo lo referente al cliente que se reportará, ejemplo: 
Se ingresa nombre completo, número de cédula de ciudadanía, número de factura, valor 
en mora, fecha de la obligación, dirección, 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Pantallazo desde el equipo de cartera. 

A 
B 
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RUTA DE ACCESO: 

 

 

 

 

 

PROYECCIÓN DE RECAUDOS 

Las proyecciones se fijan entre los primeros 3 días de cada mes, ya que son los días de 
cierre del mes3 anterior y la información que se necesita para realizar el presupuesto es con 
corte al 30, mientras se asigna el presupuesto no se pueden ingresar recibos de caja, 
porque variarían 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 último día del mes a 
presupuestar, del valor total se toma el 70%, ese mismo porcentaje aplica para todas las 
zonas, ese es el valor que deberán cumplir como meta cada vendedor. 

Ruta para descargar carteras por vendedor: 

 

 

    

 

 

                                                           
3 Se hace inventario, no se generan facturas.  

Menú principal 
World Office 

En fecha de corte se toma el último día 

del mes a presupuestar, eje: Si va a 

presupuestar el mes de octubre se pone 

31 de octubre. 

Se selecciona el nombre del vendedor y 

la opción de días por mora.  

VISTA PREVIA. 

 
Cartera morosa a 5 columnas 

Edades cartera  
Tesorería 

Informes 
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Los concursos se realizan cada tres meses; estos operan de manera distinta, es decir, los 
porcentajes varían de la siguiente manera: 

Se toma el 90% del total de la cartera de cada uno, ese sería el valor a presupuestar (la 
cuota del mes), quién cumpla el 90% del valor que se fijó obtiene el tercer premio, el cual 
en la mayoría 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. 

Fuente: Creación 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Creación propia. 

 

 

COMPROMISOS DE PAGOS CON LOS EMPLEADOS 

De acuerdo a las políticas para el cliente interno, los créditos otorgados a los empleados se 
dan bajo la supervisión 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 podrá generar facturas nuevas hasta que no haya cancelado.  
 
Los compromisos se realizan de la siguiente forma, cada mes (en los primeros días), 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 
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pasan quincenalmente a gerencia para que sean descontados en el momento en que se 
paga la nómina. 
La ruta de acceso para visualizar la cartera es la misma que hay detallada en proceso de 
proyección de recaudos. 

 

  Imagen No 13. Compromiso de pago. 

        Fuentes: Creación 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 
función detallar los recaudos en efectivo que ingresan a la empresa, 
es usada por vendedores y el recaudador. 
Está compuesta por los siguientes campos: Nombre del recaudador, 
fecha de la entrega del recaudo, valor cobrado y la firma de quien 
recibe el dinero. 

 



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

22 
 

Imagen No 14. Planilla de recaudos. 

  

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

Fuente: Creación propia. 

 

 

PROGRAMADOR DE FACTURAS 

El objetivo del diligenciamiento de esta planilla es tener la información detallada de las 
facturas que presentan complicaciones para el recaudo, en caso de reporte queda la planilla 
como anexo a la factura, sería 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 electrónico, luego se detalla el número 
de la factura que iniciará el proceso, fecha inicial de programación y los comentarios del 
cliente. Cuando esta planilla lleve varias fechas de programación sin cumplimiento por parte 
del cliente, se deberá pasar a la coordinadora de cartera para iniciar un proceso de cobro 
prejurídico, notificación y por último reporte negativo a centrales de riesgo. 
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Imagen No 15. Programador de facturas. 

Fuente: Creación propia. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

TODO LO TRATADO ANTERIORMENTE SE ENCUENTRA MARCADO EN 
CARPETAS EN ORDEN ALFABÉTICO – EQUIPO DE CARTERA DISCO LOCAL 

(F). 
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GLOSARIO 

 

Manual de procedimientos: Es una guía o lineamientos para la ejecución de 
funciones.  

Cuentas por cobrar: Representan el dinero por recuperar a corto plazo.  

Deudores: Todos los clientes con cuentas pendientes a pagar. 

Mora: Días de retraso después de la fecha límite de pago. 

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

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

Presupuesto: Es la formulación de cálculos 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. 

Digitalización: Conservación de los documentos en medio electrónico.  

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

Políticas: Parámetros o normas establecidas para su debido cumplimiento. 

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

Crédito: Plazos establecidos que el cliente tiene a favor para luego ponerse al día 
con la obligación que ha contraído con la empresa. 

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

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

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

 


