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VERSION: 15

PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE LA CARTERA

1. PROPOSITO
Asegurar que las actividades relacionadas con la administracién de cartera respm@l a la gestién de
cobro de la organizacién procurando que sea una gestion permanente, constante,)b ectiva.

N
2. ALCANCE O
El procedimiento cubre las acciones de cobro que se deben realizar desde e@mento en que se envia
la factura, hasta el recaudo y su actualizacion en el reporte en la Central dé fesgo.

O
O

Acuerdo de Pago: Documento que el afiliado o cliente firma com &etiéndose al pago de la deuda
adquirida con unos parametros definidos, de comuin acuerdo e&chas de pago y valor de cuotas
logrando saldar la deuda y evitando asi el término de mora en eIQJaI se encuentra.

3. DEFINICIONES

Afiliado o Cliente llocalizado:  Deudor que no se ubica Sdr direccidn, teléfono u otro medio de
correspondencia indicado en el formato de afiliacion o inftl)@cién suministrada al ejecutivo comercial y
colaboradores de la organizacion que comercializan prodifetos, servicios y eventos.

Cartera castigada: Deuda que se lleva al gasto por(’g%r considerada de dificil recaudo donde se han
agotado todas las gestiones de cobro, la cual ha 3i rovisionada al 100% con previa autorizacion del
comité financiero; la gerencia, direcciéon administrekva y financiera.

Cartera Morosa: Obligacion que se encuenttJQn mas de 90 dias, a partir de la fecha de vencimiento
de la factura. 2

Comité Financiero: Comité conforma o&r el director administrativo y financiero, un miembro elegido
por la JDR y el asistente de cartera p evisar el estado presupuestal de la organizacion.

7

Edad de la cartera: Tiempo ené&s transcurrido desde el dia en que se genera la factura por la

organizacion. &
L]

Gestién de Cobro: Eslata \administrativa y financiera orientada para la captacién de los recursos
monetarios procedente de bgventos; productos y servicios brindados a los afiliados y clientes.

4. CONDICIONES G ALES

1. Para realizar el@porte en la Central de Riesgos debe existir una autorizacion por parte del
representante8gdal, a través del formato de solicitud de Afiliacion (C-F02-PAF-01). La consulta de
este docum debe realizarse en la carpeta digital del afiliado.

2. La gesti@e cartera debe tener la trazabilidad a través de correo electronico, los cuales deben estar
remitidos al afiliado con copia al ejecutivo de cuenta que comercializan productos, servicios y
eventos, para poner en conocimiento y preste apoyo en la gestion.

3. La politica de cartera presenta los lineamentos que deben tener los ejecutivos de cuenta o de las
areas que venden productos y servicios llevando a la practica. La politica de cartera debe ser
consultada y practicada por las areas que realizan venta de productos y servicios.
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5.

La actualizacion del reporte en la Central de Riesgos se realiza en un archivo plano el cual es
cargado una (1) vez al mes en la pagina Web de la central que tenga contratadb rganizacion.

Al Comité Financiero se llevan los casos de los afiliados o clientes cuya eda cartera supera mas
de 180 dias de vencida, por lo cual, se procede a verificar la politica deCeftera para definir si la
suspension de la facturacion se da por cuota de afiliacion, por productos ¥servicios prestados.

En caso de ausencia del asistente de cartera, el director Administrag’@y Financiero delega a una
persona del area administrativa para realizar las labores definidas (6 ste procedimiento.

PROCEDIMIENTO GENERAL Q

O

5.1 PREPARACION Y APLICACION DE PAGOS OQ

1.

El procedimiento inicia cuando el asistente de contabilidaSJdiariamente descarga la informacién de
pagos del portal corporativo y es archivado en el vidor, en la ruta: Archivos/Presidencia/
contabilidad /recibos de caja/ <mes> y se procede otificar al asistente de cartera via correo
electrénico para que pueda iniciar la respectiva rey{' dn y ejecucion de las tareas.

El asistente de cartera verifica los pagos qu-P\Gan efectuado los afiliados y clientes, los cuales
previamente han sido descargados por area ¢ tontabilidad (corresponden al dia anterior habil del
reporte), iniciando el registro de dichos pa en el archivo “Cuadro de Informacion Pagos”, el
cual se encuentra en la carpeta com da en el Servidor, en la ruta: Archivos/recibos de
caja/cuadros confirmacion de pagos a % bilidad/Cundinamarca/.

en el servidor, en la carpeta comp : Archivos/Regional/contabilidad/recibos de caja/ Cua  dro
Pagos Cartera/ para consulta d(Qa facturas de la cartera por parte del asistente de contabilidad.
El asistente de contabilidad ca el cuadro de pagos y procede aplicarlos en el sistema contable,
si se presenta alguna inco encia o diferencia con los pagos reportados y no pueden ser aplicados
debe notificar al asistent@e cartera y al area involucrada via correo electrénico.

Si hay soportes pagos de las tran:z?:i?nes reportadas el asistente de cartera guarda el documento

Una vez aplicados tod@los pagos por el asistente de Contabilidad, el asistente de cartera organiza
la informacion de empresas que se encuentran en mora para iniciar la gestiéon de cobro
comenzando desd®Na mora mas antigua a la mas reciente.

El Asistente deCartera prepara mensualmente la informacion por centro de costo y terceros (C-F02-
PAD-02) y d§\ro de costo (C-F02-PAD-02), esta actividad se realiza una vez el asistente de
contabilid\ otifique via correo electronico la generacion de los informes.

Después de elaborados los informes, el Asistente de Cartera los archiva en la carpeta compartida
para ser consultados por el director Administrativo, en el servidor, ruta: \Archivos\informescartera
\Informes de Cartera por Centro de Costo\Regional\<mes>-<afio>/informe_mes.

El Asistente de Cartera envia mensualmente a los jefes de area via correo electrénico el informe de
cartera pendiente por recaudar correspondiente a los productos o servicios prestados.
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5.2 GESTION DE COBRO
o

1. Cuando la cartera presenta una mora de mas de 180 dias , el asistente de ra debe informar

director Administrativo y Financiero, a través de correo electrénico, el estad gestion de cartera

de més 180 dias. Q

X

2.

Cuando la cartera presenta una mora mayor a 90 dias el Asistente dé@irtera debe:

vencimiento de la cartera, donde se solicita realizar el pago ayor brevedad, si es persona

a. Realizar llamada a las areas de cuentas por pagar de Ia:ﬁfﬂresas deudoras informando
natural se llama directamente.

| _ Gy _
b. Enviar un correo electrénico a las empresas deudoras i€grmando de la deuda y adjuntando el

estado de la mora e informar la posibilidad de suscribi@ acuerdo de pago y las consecuencias
de presentar una mora superior a 91 dias. Q

c. Informar via correo electrénico , a los consulto& de negocios y a los colaboradores de la
organizacién que comercializan productos, ev y servicios (tales como venta de patrocinios,
pautas, inscripciones, informacion, estudios, &I€), para que realicen el apoyo a la gestion de
cobro y se comuniquen con la persona contgvo informando el estado de la cartera y solicitando
el pronto pago de la deuda. Q

d. Actualizar el reporte en la Central de &gos, con el ESTADO en MORA, siempre y cuando la
empresa con este vencimiento no n@ ffieste intencién de pronto pago.

3. Cuando la cartera presenta una mqt;@tﬁenor a 90 dias el Asistente de Cartera debe actualizar el

5.3 ACUERDO DE PAGO Q'K

1.

reporte en la Central de Riesgos, el ESTADO en NORMAL.

Z

Si el deudor aprueba la ge@cién de un acuerdo de pago, el asistente de cartera procede a:
a. Acordar las fechas d&ago y las cuotas en que sera diferida la deuda.

b. Generar el doc nto para ser firmado digitalmente por el representante legal de la empresa
deudora y re entante legal de Camacol Regional Bogota y Cundinamarca. Es vélida la
suscripcion d@'un acuerdo de pago via correo electrénico el cual es enviado al deudor para
aceptacié las fechas, valores y condiciones de lo pactado.

c. Actual Qen el reporte en la Central de Riesgos de ESTADO MORA a ACUERDO DE PAGO.

d. Informar atodas las areas de la organizacion sea suspendida la facturacién, venta de productos
y/o servicios.

En caso de que la empresa deudora no presente cumplimiento con las fechas pactadas del acuerdo
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

Una vez agotados todos los mecanismos de cobro, de manera anual el dirg?r Administrativo y

1.

Financiero procede a solicitar autorizacion al comité financiero para llevar Ia&e da al gasto.

2. Si se presenta aprobacion desde el comité financiero, el asistente de car, actualiza el reporte de
la empresa deudora en la Central de Riesgos con ESTADO CARTER STIGADA.

5.5 GENERACION DE INFORMES DE CARTERA O(J

1. El Asistente de Cartera genera mensualmente genera el infor 'gje cartera por centro de costo y
terceros (C-F02-PAD-08) y centro de costo (C-FO1-PAD-02)~géta actividad se realiza una vez el
asistente de contabilidad notifique via correo electrénico la racion de los informes.

2. Después de elaborado, el Asistente de Cartera arcrsr/a los Informes Mes a Mes para ser
consultados por el director Administrativo y Eisahciero, en el servidor, en la ruta:
\\Archivos\informescartera\informes de Cartera por Cefro de Costo\Cundinamarca\.

3. De igual forma, el Asistente de Cartera enviﬁhensualmente a los jefes de area via correo

electronico el informe de cartera pendiente poré2audar. Este reporte se realiza para conocimiento
de las areas, control de su centro de costo y ahoyo comercial.

5.6 ARCHIVO DE LA GESTION EN CARTEP@

1.

7

Version

El informe de Cartera por centro de cg%s e Informe de Cartera por centro de costos y terceros se
archivan en el Servidor, en la ruta: vos/ Informes de Cartera y Facturacion / Informes centro de
costo/Cundinamarca/ <mes>. 2)

Los correos de gestion de carﬁa se archivan en el Buzén de Usuario / area de cartera / correos de

cobro/<afio>. &
N
ANEXOS

Formato de Resum e Cartera por Centros de Costo (C-F01-PAD-02)
Formato de Infoerde Cartera por Terceros y Centro de Costos (C-F02-PAD-02)
Documentos de erencia: Acuerdo de Pago.

HISTORIAL DE.QAMBIOS

bo Fecha

Descripcién T
. emisioén
S alizan las siguientes actualizaciones: 1) Se cambia cargo auxiliar contable por
asistente contable, 2) se modifica y reorganiza las acciones de gestién de cobro basado
en la edad de cartera de acuerdo con la dinamica actual de la organizacion, 3) se
15 incorpora el seguimiento de la gestion del cobro en los comités financieros, 4) se elimina| 10/10/2022
“transUnidn” dado que es el nombre de la empresa de la central de riesgos y 5) se
incluye a los “colaboradores de la organizacion que ofrecen productos y servicios” dado
gue hay varias areas de la organizacion que interactdan con el procedimiento.
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Version Descripcion >@ emision
Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) Se cambia CIFIN por Tran U'b\o”n, 2)
Cartera Morosa, cambio de 60 a 90 dias, 3) Cartera castigada: se incl que la
informacion que esta cartera ya debe estar previamente provisioﬂQ previa
14 autorizacién de Comité Financiero. 4) En Condiciones Generales se i@ye que solo 13/10/2017
se puede realizar reporte en la Central de Riesgos si existe autorizaciafmada por RL
5) comité financiero solo + 180 dias 6) Se suprime la gestién de cobr ndo la cartera
presenta mora 31-60 dias, 7) Cargo auxiliar contable por asistente,Q ontabilidad.
Se eliminan en anexos, los documentos de referencia: Carta dﬁfbro 31 Dias, Carta
de Cobro 61 Dias, Carta de Cobro 91 Dias. Se incluyen Iog.&l; erales “Acuerdo de
13 Pago”, “gestién Cobro Pre-Juridico” y “Gestidn Cartera Castl ". Se dalecturaatodo 02/07/2015
el procedimiento y se verifican las nuevas condiciones y ag{Didades identificadas para
el area administrativa y para los equipos comerciales de @)r anizacion.
En condiciones generales, se modifica la altura de la pora de 90 dias a 120 dias, para
12 N e o 03/06/2014
no vender o prestar ningun servicio a los afiliados S0S.
Se modifican los primeros 7 numerales del proggdimiento incluyendo las actividades
11 previas al cobro de cartera. Se elimina el period 3 meses para el castigo de cartera.| 12/05/2014
Se incluyen los items de Seguimiento de la ge§ton de cartera y Archivo.
M4
De acuerdo con la observacion registrad \&h auditoria interna, se incluye el correo
10 A . 15/05/2012
electronico como soporte de cobro, se al n las condiciones generales.
Se cambia auxiliar de cartera por Asi e de Cartera. Se convierten los formatos de
9 : 20/09/2011
cartas en documentos de referencia.
Por observacién de auditorias inttzj%s, se realiza una revision detallada 1) Se elimina
el Formato Carta de deud 0 localizado C-F09-PAD-08, aplica el mismo
8 o . ; S ! 09/05/2011
procedimiento que un deudor lizado, se incluye actividades para realizar el reporte
a CIFIN. Se modifican los fg os del procedimiento.
Se cambia el cargo auxil \cartera por auxiliar contable en la actividad No. 1 y No. 4.
7 se cambia Adminsite p tema de Informacion CRM, esto se relaciona con sistema| 22/10/2010
donde se suspende aK Mado que se encuentre en un estado especifico de cartera.
6 Se ehm_ma eltema c@:IFIN, dada I§1 instruccion de la Gerencia dg sqIJC|tar confirmacion 14/07/2009
a los afiliados so | tema a través de un documento de autorizacion.
La Gerencia t como justificaciones la consecucién al convenio realizado entre la
Asobancari organizacion en cuanto al tema de CIFIN. Igualmente, se actualizan
5 ) . - e 07/04/2009
las cartas obro dadas las nuevas instrucciones definidas en el procedimiento. Se
creaeln \ Formato de Carta de Cobro deudor no localizado (C-F09-PAD-08).
Se a @za el procedimiento incluyendo la autorizacion de CIFIN y el Vo. Bo de la
4 ) . . . . o 16/10/2008
Dlr\ec Administrativa y financiera en los puntos criticos.
3 9@[ualizé el procedimiento y se crearon dos formatos. 30/04/2007
5 Se elimind el formato de cobro de cartera. Se incluyd los formatos de resumen de 23/08/2006
cartera, informe de cartera por centro de costos, carta cobro 90 - 120 dias y 180 dias.
Se modificé Gerente Administrativo por responsable del proceso administrativo. 28/06/2006
0 Creacion del documento 23/02/2004
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