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1. PROCEDIMIENTO GENERAL

•Descargar la información de pagos del 
portal bancario

•Guardar la información en el servidor

•Notificar al asistente de cartera, vía 
correo electrónico para iniciar la 
revisión

Asistente de 
contabilidad

•Verificar los pagos y registrar la 
información en “Cuadro Confirmación 
de pagos”  que se encuentra en 
Archivos/ información cartera y 
facturacion

•Ubicar cuadro en Archivos/ 
contabilidad/ recibos de caja/ cuadro 
pagos cartera, para consulta del 
asistente de contabilidad

Asistente de 
cartera •Verificar el archivo “Cuadro 

confirmación de pagos”

•Aplicar en el sistema contable los pagos 
reportados

•Notificar al asistente de cartera, vía 
correo electrónico, en caso de encontrar 
alguna inconsistencia con los pagos, 
para realizar la gestión correspondiente.

Asistente de 
contabilidad

•Confirmar con la empresa cliente el día 
y la hora de recibido

•Realizar seguimiento del procedimiento 
de gestión de correspondencia, en caso 
de que el cliente requiera que el pago 
sea recogido en sus instalaciones 
(cuando aplique, por necesidad del 
cliente)

Asistente de 
cartera



1. PROCEDIMIENTO GENERAL

• Realizar el cruce de afiliados nacionales con las 
regionales, el último día del mes de las 
facturas recibidas

• Informar al asistente de cartera, vía correo 
electrónico, para verificar las facturas vencidas

• Enviar correo a la persona de contacto de la 
regional, con el estado de cuenta solicitando la 
programación del pago.

Profesional de 
contabilidad

• Notificar vía correo electrónico la aplicación 
de recibos de caja de final de mes

Asistente de 
contabilidad • Preparar el informe resumen de cartera y el 

informe de cartera por terceros y centros de 
costos

• Ubicar en el servidor Archivos/ 
informescartera/ informes de cartera por 
centro de costo/ presidencia, para ser 
consultados por el director administrativo y 
financiero

Asistente de 
carera

• Enviar a los gerentes de las seccionales, vía 
correo electrónico, el estado de cartera de los 
afiliados seccionales, con copia a la jefatura de 
desarrollo gremial regional

• Enviar a los jefes de área, vía correo 
electrónico, el informe de cartea 
correspondiente a los productos o servicios 
que se encuentran pendientes de recaudo

Asistente de 
cartera • Organizar la cartera en mora para iniciar la 

gestión de cobro comenzando desde la mora 
más antigua hasta la mas reciente, una vez 
aplicados todos los pagos por el asistente de 
contabilidad

Asistente de 
cartera



2. PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE COBRO
A. MORA SUPERIOR A 180 DÍAS

• Informar a los jefes de áreas o a los 
gerentes regionales el seguimiento de 
cartera

• Llevar al comité de cartera o financiero los 
casos de mora

• Actualizar en el reporte a la central de 
riesgos de los afiliados a las seccionales, 
Estado EN MORA, previa autorización del 
RL de la empresa, y se reporta la edad real 
de los días en mora

Asistente de 
cartera

• Solicitar vía correo electrónico , 
autorización al gerente de la seccional la 
suspensión de la facturación por “Cuota de 
afiliación” a los afiliados que tienen mora 
mayor a 180 días y al director 
administrativo y financiero en otros casos 
relacionados con afiliados nacionales y 
regionales

Asistente de 
cartera • Solicitar al gerente seccional llevar a la 

junta directiva de la seccional, los afiliados 
seccionales morosos.

Asistente de 
cartera



2. PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE COBRO
B. MORA ENTRE 121 Y 180 DÍAS

•Llamar a los departamentos de tesorería-
contabilidad de cada empresa, informando la 
mora, e instando al pago

•Informar al deudor la posibilidad de suscribir 
un acuerdo de pago y las consecuencias de 
tener una mora superior a 120 días

•Generar un correo de cobro informando la 
deuda y adjuntando el estado de la mora

Asistente de 
cartera

•Informar vía correo electrónico, a los asesores 
comerciales, director encargado del producto 
o servicio o gerente seccional, quienes deben 
comunicarse con el cliente, informando la 
mora y solicitando su pago oportuno. 

Asistente de 
cartera •Reportar al área de productos y servicios y a 

gerencia seccional, para suspender la 
divulgación y venta de estudios, información, 
patrocinios, pautas, inscripciones de eventos, 
etc.

•Actualizar en el reporte de la central de 
riesgos a estado EN MORA, previa 
autorización del RL de la empresa, y se 
reporta la edad de mora correspondiente, si 
no existe intensión de pago

Asistente de 
cartera

•Solicitar vía correo electrónico, la autorización 
a la gerencia de la seccional, para que se 
suspenda la facturación de afiliación  de la 
seccional.

Asistente de 
cartera



2. PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE COBRO
C. MORA DE 91 A 120 DÍAS

• Llamar a los afiliados, informando la 
altura de la deuda, instando a realizar el 
pago a la mayor brevedad

• Informar al deudor la posibilidad de 
suscribir un acuerdo de pago y las 
consecuencias de tener una mora 
superior a 120 días

Asistente de 
cartera

• Generar un correo de cobro, 
informando de la deuda y adjuntando el 
estado de la cuenta

• Informar vía correo electrónico a los 
asesores comerciales, director del 
producto o servicio o gerente seccional, 
para que se comuniquen con el afiliado, 
informando la situación de la mora y 
solicitando su pago oportuno.

Asistente de 
cartera • Actualizar el reporte en la centra de 

riesgos, a estado EN MORA, previa 
autorización del RL 

Asistente de 
cartera



2. PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE COBRO
C. MORA DE 61 A 90 DÍAS

• Llamar al afiliado informando la 
altura de la mora, instando a realizar 
el pago a la mayor brevedad

• Remitir vía correo electrónico, 
informando de la deuda y 
adjuntando estado de cuenta, 
cuando se considere necesario como 
parte de la gestión

Asistente de 
cartera

• Actualizar en el reporte de central de 
riesgos, estado normal, previa 
autorización del RL

Asistente de 
cartera • Informar vía correo electrónico a la 

gerencia seccional, asesores 
comerciales o director encargado del 
producto o servicio, para que se 
comuniquen con el afiliado, 
informando la situación de mora y 
solicitando el pago oportuno

Asistente de 
cartera



3. ACUERDO DE PAGO

• Aprobar la generación de 
acuerdo de pago

Deudor

• Acordar las fechas de pago y 
las cuotas en que se dividirá la 
deuda

• Generar el documento para 
ser firmado por el RL de la 
empresa y el director 
administrativo y financiero

Asistente de 
cartera • Actualizar el reporte en central 

de riesgos a estado EN 
ACUERDO DE PAGO, previa 
autorización del RL

• Informar a las áreas de la 
organización que se suspenda 
la facturación

Asistente de 
cartera

• Archivar el acuerdo de pago en 
la carpeta del afiliado (correo 
electrónico)

Asistente de 
cartera



4. GESTIÓN DE CARTERA CASTIGADA

• Presentar al deudor con más 
de 180 días de mora al 
comité financiero, para que 
se determinen los 
lineamientos de castigo de 
cartera, si no se recibe el 
pago por las vías anteriores

Dirección 
administrativa y 

financiera

• Actualizar el reporte en la 
central de riesgos, previa 
autorización de DAF, con 
estado CARTERA CASTIGADA, 
si existe autorización del RL 

Asistente de cartera



5. ARCHIVO DE LA GESTIÓN EN CARTERA

• Archivar los formatos resumen 
de cartera, informe de cartera 
por terceros y centros de costo 
y las cartas, en la ruta Archivos/ 
informes de cartera y 
facturacion/ carpeta informes 
cartera por centros de costo

Asistente de 
cartera

• Archivar los correos de gestión 
de cartera en el buzón de 
usurario / área cartera/ correos 
de cobro/ 

Asistente de 
cartera



6. GENERACIÓN DE INFORMES DE CARTERA

• Preparar el informe de 
cartera solicitado por el 
director administrativo y 
financiero para su 
presentación ante el comité 
de cartera o financiero

Asistente de 
cartera
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