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1. PROPOSITO
Asegurar que las actividades relacionadas con la administracién de cartera respondan a | tion de
cobro de la organizacion procurando que sea una gestion permanente, constante y efecth@

2. ALCANCE
El procedimiento cubre las acciones de cobro que se deben realizar desde el mome}:&@n que se envia
la factura, hasta el debido recaudo y su actualizacion en el reporte en la Central de"Riesgo.

Nota: El reporte en la Central de Riesgo solo se realiza con autorizacion preyie(@é la empresa.
3. DEFINICIONES OQ'

Acuerdo de Pago: Documento que el afiliado o cliente firma compro@tiéndose al pago de la deuda
adquirida con unos parametros definidos, de comun acuerdo en fechas de pago y valor de cuotas
logrando saldar la deuda y evitando asi el término de mora en el o@b se encuentra.

Afiliado o Cliente llocalizado:  Deudor que no se ubica por direccion, teléfono u otro medio de
correspondencia indicado en los formatos de registro sumipjstrados a los consultores de negocio y
colaboradores de la organizacion que comercializan prodg@tps, servicios y eventos.

Cartera castigada: Deuda que se lleva al gasto por ?(éonsiderada de dificil recaudo, la cual ha sido
provisionada al 100% con previa autorizacion del coité financiero; la gerencia, direccion administrativa
y financiera, ya que se han agotado todas las %s lones de cobro sin obtener intensién de pago o
localizacién del cliente. ’Q’

Cartera Morosa: Obligacién que se encue@@en mas de 90 dias, a partir de la fecha de vencimiento
de la factura.

Comité Financiero: Conformado por, @director administrativo y financiero, un miembro elegido por la
JDN vy el asistente de cartera para re@ar el estado presupuestal de la organizacion.

Edad de la cartera: Tiempo ef(lias transcurrido desde el dia en que se genera la factura por la
organizacion.

Gestion de Cobro: Es Ia{'yea administrativa y financiera orientada para la captacion de los recursos
monetarios procedente ge)los eventos; productos y servicios brindados a los afiliados y clientes.

4. CONDICIONES&%ERALES

1. Para reaIiZ@eI reporte en la Central de Riesgos debe existir una autorizacion por parte del
represent@}e legal.

2. La ge@?de cartera realizada debe tener la trazabilidad a través de correo electrénico, los cuales
deb star remitidos al afiliado o cliente con copia al consultor de negocios o colaborador de la
o,rb§'zacién que comercializan productos, servicios y eventos, para poner en conocimiento y prestar
@ 0 en la gestidn de cartera.

§La actualizacion del reporte en la Central de Riesgos se realiza en un archivo plano el cual es
cargado una vez al mes en la pagina web de la central que tenga contratada la organizacion.
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Al Comité Financiero se llevan los casos de los afiliados o clientes cuya edad de cartera su, Ké mas
de 180 dias de vencida, para definir si la suspension de la facturacion se da por cuota iliacién,
por productos o servicios prestados. CJ

En caso de ausencia del asistente de cartera, el director Administrativo y Financjeto delega a una
persona del area administrativa para realizar las labores definidas en este proce'é’ ento.

PROCEDIMIENTO GENERAL

L0

5.1 PREPARACION Y APLICACION DE PAGOS %

1.

El procedimiento inicia cuando el asistente de contabilidad diariamerfte escarga la informacion de
pagos del portal corporativo y es archivado en el servidor, en la ru@Archivos/contabilidad recibos
de caja/ <mes>y se procede a notificar al asistente de cartera via correo electronico para que pueda
iniciar la respectiva revision y ejecucion de las tareas. Q

El asistente de cartera verifica los pagos que han efectuado los afiliados y clientes, los cuales
previamente han sido descargados por area de contabilighigd (corresponden al dia anterior habil del
reporte), iniciando el registro de dichos pagos en el g((ﬁ/o “Cuadro de Informacion Pagos”, el
cual se encuentra en la carpeta compartida en el Sery@/or, en laruta: Archivos/recibos de caja/cuadro
confirmacién de pagos. @

Si hay soportes pagos de las transacciones re (%das el asistente de cartera guarda el documento
en el servidor, en la carpeta compartida: Areivos/contabilidad/recibos de caja/ Cuadro Pagos
Cartera/ para consulta y descargue de facturas de la cartera por parte del asistente de
contabilidad. CJ

El asistente de contabilidad verifica el “cuadro de informacion de pagos” y procede aplicarlos en el
sistema contable, si se presenta na inconsistencia o diferencia con los pagos reportados y no
pueden ser aplicados, el asisten%de contabilidad debe notificar al asistente de cartera y al area
involucrada via correo electronico.

El profesional de contabilicﬁjd debe realizar el cruce de Afiliados Nacionales con las Regionales el
dltimo dia del mes de lagifacturas recibidas.

Una vez aplicados tqdos los pagos por el asistente de Contabilidad, el asistente de cartera organiza
la informacion d empresas que se encuentran en mora para iniciar la gestion de cobro
comenzando de: la mora més antigua a la mas reciente.

El Asistente@ Cartera prepara mensualmente la informacion por centro de costo y terceros (P-F02-
PAD-02) entro de costo (P-FO01-PAD-02), esta actividad se realiza una vez el asistente de
contabilgg notifique via correo electrénico la generacion de los informes.

Despugs de elaborados los informes, el Asistente de Cartera los archiva en la carpeta compartida
p er consultados por el director Administrativo y Financiero, en el servidor, en la ruta: \\Archivos\
rmes de Cartera por Centro de Costo\presidencia\<mes>-<afio>/informe_mes.

§ El Asistente de Cartera envia mensualmente a los jefes de area via correo electronico el informe de

cartera pendiente por recaudar correspondiente a los productos o servicios prestados.
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1. Cuando la cartera presenta una mora de mas de 180 dias , el asistente de cartera d%})

a.

Informar director Administrativo y Financiero, a través de correo electrénico, eléﬁtado de gestion
de cartera de mas 180 dias. 'Q’

2. Cuando la cartera presenta una mora mayor a 90 dias el Asistente de Cartera debe:

a.

-~
Realizar llamada o efectuar envi6 de correo electrénico a las areas dé¢uentas por pagar de las
empresas deudoras adjuntando estado de cuenta de las facturas@nde se solicita realizar el
pago a la mayor brevedad, si es persona natural se llama directafagnte.

Si la empresa o persona manifiesta inconvenientes para el pago de las facturas vencidas se le
brinda la posibilidad de suscribir un acuerdo de pago hacien@@ claridad de las consecuencias de
presentar deuda vencida superior a 91 dias.

Informar via correo electronico , a los consultore@e negocio y a los colaboradores de la
organizacién que comercializan productos, eventgé)/ servicios para que realicen el apoyo a la
gestion de cobro y se comuniquen con la person{/contacto informando el estado de la cartera 'y
solicitando el pronto pago de la deuda. @

Actualizar el reporte en la Central de Ries‘%/},/con el ESTADO en MORA, siempre y cuando la
empresa con este vencimiento no manit@ intencidn de pronto pago.

3. Cuando la cartera presenta una mora Qor a 90 dias el Asistente de Cartera debe actualizar el
reporte en la Central de Riesgos, con eNESTADO en NORMAL.

5.3 ACUERDO DE PAGO <

&

1. Si el deudor aprueba la generacion de un acuerdo de pago, el asistente de cartera procede a:

a.

b.

C.

d.

Acordar las fechas de [@go y las cuotas en que serd diferida la deuda.

Generar el docume@po y solicitar el cargue en PandaDOC, para ser firmado digitalmente por el
representante Ie@ade la empresa deudora y representante legal de CAMACOL. Es vélida la
suscripcién d cuerdo de pago via correo electronico el cual es enviado al deudor para
aceptacion s fechas, valores y condiciones de lo pactado.

Actualizq)en el reporte en la Central de Riesgos de ESTADO MORA a ACUERDO DE PAGO.

Infoggar atodas las areas de la organizacion sea suspendida la facturacion, venta de productos
y/@ rvicios.

e'o's&;hivar una copia del acuerdo de pago.

20@41 caso de que la empresa deudora no presente cumplimiento con las fechas pactadas del acuerdo

o

de pago, el asistente de cartera solicita autorizacion al director administrativo y financiero para
actualizar el reporte en la Central de Riesgos a ESTADO DUDOSO RECAUDO.
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5.4 GESTION CARTERA CASTIGADA é’

1. Una vez agotados todos los mecanismos de cobro, de manera anual el director A strativo y
Financiero procede a solicitar autorizacion al comité financiero para llevar la deuda al gasto.

2. Si se presenta aprobacion desde el comité financiero, el asistente de cartera ac @za el reporte de
la empresa deudora en la Central de Riesgos con ESTADO CARTERA CASTI A.

5.5 GENERACION DE INFORMES DE CARTERA (o

/S/

1. ElAsistente de Cartera genera mensualmente el informe por centro de €Qsto y terceros (P-FO2-PAD-
02) y centro de costo (P-FO1-PAD-02). Esta actividad se realiza una e €l asistente de contabilidad
notifique via correo electronico la generacién de los informes.

2. Después de elaborado, el asistente de cartera archiva los Infon@es Mes a Mes para ser consultados
por el director Administrativo y Financiero, €n)° el servidor, en la ruta
\\Archivos\informescartera\informes de Cartera por Centro de Costo\Presidencia\.

3. Deigual forma, el Asistente de Cartera envia mensualg(ejgje alos jefes de area via correo electronico
el informe de cartera pendiente por recaudar, corr%syondiente a los productos o servicios. Este
reporte se realiza para conocimiento de las areas, trol de su centro de costo y apoyo consultores
de negocio y a los colaboradores de la organiza;%g?que comercializan productos.

A

5.6 ARCHIVO DE LA GESTION EN CARTERA’Q

1. Elinforme de Cartera por centro de cos{zsg)e Informe de Cartera por centro de costos y terceros se
archivan en el Servidor, en la ruta: Archivos/ Informes de Cartera y Facturacion / informes centro de
costo/Presidencia/ <mes>.

Y,

2. Los correos de gestion de carterg@e archivan en Buzdon de Usuario / area de cartera / correos de
cobro/ <afo>.
O
6. ANEXOS
Formato de Resumen de(artera (P-FO1-PAD-02)

Formato de Informe d rtera por Terceros y Centro de Costos (P-FO02-PAD-02)
Documentos de Refdréncia: Acuerdo de Pago.

7. HISTORIAL DE‘&ﬁBIOS

Version O Descripcion Fe_c_h’a

Y emision

ealizan las siguientes actualizaciones: 1) Se cambia cargo auxiliar contable por

istente contable, 2) se modifica y reorganiza las acciones de gestion de cobro basado

Qren la edad de cartera de acuerdo con la dinamica actual de la organizacion, 3) Se indica| 24/01/2023
,70, la gestidon de cobro pre-juridico opcional, cuando haya disponibilidad de proveedor de
O cobranzas juridica, 4) se incorpora el seguimiento de la gestion del cobro en los comités

financieros y 5) se actualizan las areas de la organizacién con las cuales interactia el

bO procedimiento.
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Version

Descripcién

<,
NS
ha
isiéon

Se da lectura al procedimiento para aclarar y complementar las actividades de gestion(
de cartera con afiliados seccionales, afiliados nacionales y empresas que reciben
productos y servicios de la organizacion. )

" 12/11/2019

Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) Se cambia CIFIN por TransUr{Om, 2)
Cartera Morosa, se hace el cambio de 60 dias a 90 dias ya que en esa es la altura de
Mora es donde se cambia el estado de Normal a Cartera en Mora 3) Carter stigada:
se incluye que la informacion que esta cartera ya debe estar previament 6:ﬁ}sionada
y previa autorizacion de Comité Financiero. 4) En Condiciones Gene g&se incluye
que solo se puede realizar reporte en la Central de Riesgos si e autorizacion
firmada por Representante Legal. 5) Se lleva al comité financierq @ mpresas que
tienen 180 dias y mas. 6) Se suprime la gestién de cobro cuand@ cartera presenta
mora de 31 a 60 dias, 7) Se cambia el cargo auxiliar contable por asistente de
contabilidad.

15/11/2017

Se eliminan en anexos, los documentos de referencia: Ca@a'e Cobro 31 Dias, Carta
de Cobro 61 Dias, Carta de Cobro 91 Dias. Se incluyen los numerales “Acuerdo de
Pago”, “Cobro Pre-Juridico” y “Cartera Castigada”. Se ¢electura a todo el procedimiento
y se verifican las nuevas condiciones y acti@ es identificadas en el éarea
administrativa. e

14/07/2015

Se madifican los primeros 7 numerales del pr mmiento incluyendo las actividades
previas al cobro de cartera. Se elimina el perigdode tres (3) meses en que se determine
el procedimiento para el castigo de carterq. &e ajusta en el item 7(d) que se debe
Informar via correo electrénico a la Coo cion Nacional y a la Gerente Seccional,
con el fin que se proceda a gestionar e{)ago oportuno de su cartera. Se elimina el
diagrama de flujo del procedimient@D-DOLPAD—OZ). Se modifica el formato del
procedimiento dado el cambio en @procedimiento de control de documentos. Se
incluyen los items Seguimiento de la gestion de cartera y Archivo.

11/04/2014

De acuerdo con la observacié@rkgistrada en la auditoria interna registrada al 15 de
marzo, se debe incluir el cor@g electronico como soporte de cobro, adicional a la carta
de 31, 61 y 91 dias. Se elimina el registro en un cuadro de seguimiento y se cambia
Gerente Seccional por J(:F; de area del producto o servicio.

20/03/2012

Se cambia auxiliar déxartera por Asistente de Cartera. Se cambia la herramienta
Adminsite por Soft\@e de Registro Nacional de Afiliados. Se convierten los formatos
de cartas en doc;(n/entos de referencia.

20/09/2011

- 4 ” . .
Creacion de ur(%)cumento de cartera especifico para Camacol Presidencia, dado que
en el procediQierto utilizado por Camacol Cundinamarca se especifico cargos que no
existen e acol Presidencia.

14/07/2009

4
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