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1. RESUMEN

Este informe de grado se realiz6 en la modalidad de practica empresarial y se
centra en la propuesta y justificacion de la necesidad de implementar un manual de
procedimientos en el area de cartera de la empresa Incopac S.A., una filial de
Supertiendas Olimpica. El objetivo principal de este manual es mejorar la gestion
administrativa, asegurar el cumplimiento de las normas de calidad y minimizar errores
en los procesos, abarcando los procesos de papeleria, facturacién, cobranza y

recaudo.

El informe se estructura en varias secciones que incluyen una descripcion de
la empresa, su historia, perfil, misidén, visidon, valores, estructura organizacional,
cultura y el problema del proyecto. Se establecen objetivos generales y especificos,
se explica la metodologia utilizada, se presenta un marco tedrico y se detalla el marco
legal relevante. Ademas, se proporciona una descripcidén de la estructura que debe
tener un manual de procedimientos y se ofrece un disefio piloto especifico para el

area de cartera de Incopac S.A.

En cuanto a la metodologia, se empled un enfoque cualitativo, haciendo uso
de la observacion y revisibn como herramientas clave para identificar las actividades
y funciones de cada cargo en los cuatro procesos del area de cartera. El informe
concluye con recomendaciones para la implementacion del manual de
procedimientos y subraya la necesidad de establecer indicadores de medicidén para

evaluar su efectividad.



Este informe busca estandarizar los procedimientos, identificar oportunidades
de mejora y simplificacion y proporcionar una descripcion detallada y ordenada de las
actividades desempefiadas en cada proceso. En pocas palabras, se trata de una
iniciativa que busca mejorar la gestion administrativa y la calidad de los procesos en

el area de cartera de Incopac S.A.

Las palabras clave: Manual de procedimientos, area de cartera,

estandarizacién de procesos, mejora de procesos y eficiencia.



2. ABSTRACT

This degree report was conducted in the form of business internship, focusing
on proposing and justifying the need to implement a procedures manual within the
accounts receivable department of Incopac S.A., a subsidiary of Supertiendas
Olimpica. The primary goal of this manual is to enhance administrative management,
ensure compliance with quality standards, and reduce errors in processes,

encompassing paperwork, invoicing, collection, and revenue processes.

The report is organized into several sections, including a company description,
its history, profile, mission, vision, values, organizational structure, culture, and the
project's problem statement. General and specific objectives are outlined, the
methodology employed is explained, a theoretical framework is presented, and the
relevant legal framework is detailed. Furthermore, the report provides a description of
the structure a procedures manual should have and offers a specific pilot design for

the accounts receivable department of Incopac S.A.

Regarding methodology, a qualitative approach was used, with observation and
review serving as key tools for identifying activities and functions associated with each
role in the four accounts receivable processes. The report concludes with
recommendations for implementing the procedures manual and emphasizes the need

to establish measurement indicators to evaluate its effectiveness.

This report aims to standardize procedures, identify opportunities for

improvement and simplification, and provide a detailed and organized description of



activities within each process. In essence, it is an initiative aimed at enhancing
administrative management and process quality within the accounts receivable

department of Incopac S.A.

Keywords: Procedures manual, accounts receivable department, process

standardization, process improvement, and efficiency.

10
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3. INTRODUCCION:

El siguiente trabajo de grado en la modalidad de practica empresarial, se enfocé
en el area de cartera de INCOPAC S.A., identificada comercialmente como Supertiendas
y Droguerias Olimpica (departamento encargado de las cuentas por cobrar). Olimpica
hace parte del sector terciario (debido a que comercializa productos y/o se dedica a la

oferta de estos).

Por otra parte, la importancia del area de cartera en una organizacion radica en
que en este departamento se planean y ejecutan los lineamientos basicos de los
principales controles y seguridades que deben implantarse en una de las principales
cuentas del activo corriente en una organizacién. Por lo que su aporte es imprescindible

por la incidencia que dicho activo representa en el capital de trabajo en una empresa.

Estructuralmente este informe esta compuesto por 11 items que comienzan con la
informacion general de la empresa, en dénde se abordan aspectos como su historia, su
perfil, su misién, visién, valores, la estructura y sus fases y la cultura organizacional, sus
funciones administrativas, organigrama y descripcion del area de cartera, la justificaciéon
(donde se explica la necesidad y ventajas de implementar un manual de procedimientos
en el area para lograr una mayor productividad y lograr lo que se espera de cada cargo),
la definicion del problema del proyecto, las funciones de los diferentes cargos del area,

los objetivos general y especificos, la metodologia, el marco tedrico y el marco legal.

El objetivo principal de este informe fue disefar e implementar un manual de

procedimientos para en dicha area, tanto para resolver la problematica planteada como
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para dar cumplimiento del requisito del trabajo de grado para la obtencion del titulo como

profesional en administracion de empresas.

El manual contiene una descripcion detallada y ordenada de las actividades y
tareas necesarias para cada cargo en los cuatro procesos del area, con el fin de
estandarizar los procedimientos y minimizar errores en los procesos, identificando
oportunidades de mejora y simplificacion en los mismos. Para su realizacién, se utilizé
un enfoque cualitativo para la observacion y revision de las diferentes actividades

desempenadas por cada cargo en el area de cartera.

Ahora bien, quizas una de las posibles limitaciones para la realizacién del manual
de procedimientos fue poder contar con indicadores de medicion, que permitan justificar
y argumentar la realizacion del manual mencionado y ademas recomendaciones de
mejora para aumentar la productividad (por ejemplo, al querer reducir tiempos y
movimientos o al querer minimizar cuellos de botellas en el proceso). Finalmente, el

informe culmina con las conclusiones y recomendaciones.
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4. GENERALIDADES:

4.1.HISTORIA DE LA ORGANIZACION:

El comerciante sirio Ricardo Char Zaslawy, llegé a Colombia en 1926; su hermano,
Nicolas Char Zaslawy, estaba ya instalado en Lorica, Cordoba, en la Region Caribe
colombiana. Atraido por el oro que Nicolas enviaba a la familia en Damasco, Fuad decidio
instalarse alli también, pero ademas se vieron obligados a llegar a Colombia por el

derrumbamiento del yugo militar turco que vivieron miles de sirios y libaneses.

Usando sus conocimientos en orfebreria, con 26 afios abrid una joyeria en el
municipio luego, abandond la empresa para abrir un almaceén, por la baja demanda para

la produccién de joyas.

Se caso con Erlinda Abdala, de origen libanés, de quien tendria 7 hijos: 1) Fuad,
que a la postre tomaria el control del grupo empresarial, 2) Farid, 3) Jabib, 4) Simén, 5)
Ricardo, 6) Miguel y 7) Mary. Para el ano de 1950, deciden trasladarse a Barranquilla,

donde posteriormente deciden iniciar un nuevo proyecto en 1952.

Ahora bien, de acuerdo con la sintesis que hace Solano (2019), en los inicios mas
remotos, la organizacién era un pequeio almacén cuyo duefio era Rafael Cuello
Manjarrez y se ubicaba en la Calle de las Vacas, en el centro de la capital del Atlantico,
el establecimiento era una tienda de variedades sin mucho futuro, sin embargo, Ricardo
Char decidié adquirir el establecimiento al que nombrd “El Olimpico”, al afio siguiente
(1953) e iniciar una pequefia botica dénde se comercializaban refrescos, helados,

baratijas y donde dofia Erlinda tenia un negocio de flores en la ciudad de la Arenosa.
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Dos afos después (1955), Ricardo sufre un accidente el 30 de julio de 1955, factor que
obliga a sus hijos mayores Fuad, Farid y Jabib a hacerse cargo del negocio, estos que
eran muchachos y que tenian una nueva y moderna idea de negocio, decidieron

implementar 2 politicas de venta: 1) los productos no iban a tener precios fijos sin haberse
establecido previa y definitivamente, 2) llegar al cliente, usando los medios que les eran
posibles. Pero a Ricardo esas politicas no le agradaron, por lo que Fuad que estudiaba
medicina en la Escuela Naval, decidi6 sacarle provecho a sus conocimientos y confiar en
su intuicion, por lo que apertura otra sucursal (como drogueria) con el nombre de

Olimpica No. 2; por otra parte, dichos hermanos constituyen CHAR HERMANOS LTDA.

Ya para el afo de 1968 se inaugura la primer supertienda Olimpica, cuyo logo es
una llama Olimpica (hace referencia a las olimpiadas, ya que como en la apertura de
estas se enciende el pebetero olimpico que conmemora el robo del fuego de los dioses
por parte de Prometeo y su posterior entrega a la humanidad. Lo anterior, ademas es una
analogia a la entrega de los trabajadores a su vocacion, asi como también representa a
una llama, un rayito de esperanza, de luz que nunca se apagara, al igual que nunca se
iran los precios bajos y la calidad de los productos que comercializa (Google sites, S.1.))
y al segmento de cliente al que va dirigido es a la clase popular
(aunque lo dice su slogan actual: “siempre precios bajos, siempre”; para esa época su
slogan era: “suba un piso y gane pesos”), en la que su estrategia de comercializacion era
‘vender mas a menor precio’, incursiona en el mercado de los viveres ubicando el
establecimiento en un punto estratégico de un sector popular de la puerta de oro de
Colombia, lo cual beneficié a la comunidad por los excelentes precios que ofrecian sus

productos. Debido a la acogida que tuvo la tienda, por la oportunidad que sintieron sus
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clientes de favorecerse con los nuevos productos de la canasta familiar que ofrecian, los
Char deciden aperturar 2 tiendas mas, una de las tiendas contaba con mejores servicios
(instruccion en la ciudad, el sistema de autoservicio), ubicada mas exactamente en la

emblematica y exclusiva calle 72, donde esta tuvo buena aceptacion.

En 1976, Olimpica llega a Bogota, ubicandose en la calle 100 con la autopista
norte. El potencial diferenciador que le generaba una ventana competitiva en el mercado
(por la confianza que generaba en sus clientes) y que le permiti6 extenderse por el
territorio nacional (con la apertura de multiples sucursales) fue los precios bajos, la
calidad de los productos que comercializaba, la infraestructura que tenian (equipos e
instalaciones innovadoras), asi como también por la amplia gama de servicios que

ofrecian.

En la década de los 80, debido a que la organizacién logra consolidarse
comercialmente en el mercado, se convierte en una de las cadenas de supermercados,
droguerias y super tiendas mas reconocidas de la costa y de Colombia, haciendo gran

presencia en el territorio nacional colombiano.

En 1988 la firma Char Hermanos adquiere el almacén “Sears” configurandose el
negocio a un nuevo formato SAQO; ya para el 25 de septiembre de 1989, nace después
de ser adquirida, Serfinanza (Servicios Financieros S.A.), como un soporte de procesos
de comercializacién y crédito en la costa Atlantica y el pais, por la necesidad de hacer

parte del sector financiero.
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En la actualidad Olimpica esta presente en la costa, la capital, gran parte del
suroccidente colombiano e importantes ciudades capitales, con sus diferentes formatos

de retail: super tiendas, super almacenes, superdroguerias y droguerias.

4.2.PERFIL DE LA EMPRESA:

Segun Supertiendas y Droguerias Olimpica (s.f.), la compafia es una empresa
colombiana, cuya sede esta en Barranquilla, Atlantico, Colombia, la empresa se dedica
al comercio minorista, principalmente de productos de consumo masivo (frutas, verduras,
carnes, panaderia, delicatessen, electrodomésticos y textiles) y productos farmacéuticos
(drogueria), productos de belleza (cosméticos), entre otros. La empresa actualmente esta
catalogada como la cuarta empresa mas grande del caribe colombiano y la numero 19
de Colombia, cuenta con una amplia presencia en todo el territorio colombiano, con 414
tiendas y/o negocios en mas de 119 ciudades y 21 departamentos del pais y al 2022

empleaba a 2.898 personas. (EMIS,2023)

Ademas, aparte de comercializar un amplio portafolio de productos de marcas
privadas, Olimpica cuenta con marcas propias disponibles bajo las marcas Olimpica y
Olimpo en las categorias de supermercado, textil, electrodomésticos, electromenores,
tecnologia y hogar. También, la empresa ofrece sus productos a través de una red de

tiendas minoristas y en linea. (EMIS,2023)

Asi mismo, dentro del listado de compafias que son similares, Olimpica se
encuentra posicionada en el tercer lugar de acuerdo con el total de ingresos operativos,

esta por detras de companias como D1 S.A.S. y Jeronimo Martins Colombia SAS.
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(EMIS,2023)

A su vez, segun el perfil de la empresa en la pagina web de la Bolsa de Valores
de Colombia, la compafia se define como una empresa de "servicios integrales de
abastecimiento y consumo masivo" que busca ofrecer a sus clientes una amplia variedad

de productos de calidad a precios competitivos.

4.3.INFORMACION ADICIONAL DE LA EMPRESA:

« DIRECCION: CL. 26 #7-41, Cali; barrio: Jorge Isaac
- TELEFONO: 4181862 Ext. 862, 867

- E-MAIL: www.almacenesolimpica.com.co

* NIT. 890.107.487-3

« SECTOR AL QUE PERTENECE: Comercial - terciario

5. MISION, VISION, VALORES, ESTRUCTURA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

5.1.MISION

Somos una de las compaiias lideres en la comercializacion de productos de
consumo masivo de optima calidad, a través de una cadena privada, droguerias y super
droguerias, supertiendas y super almacenes y deseos de la comunidad, ofreciendo un
buen servicio y los mejores precios, con el respaldo de un talento humano comprometido
e integralmente capacitado, con la confianza de sus proveedores y un avanzado
desarrollo tecnoldgico, procurando el bienestar de la comunidad y una adecuada

rentabilidad.


http://www.almacenesolimpica.com.co/
http://www.almacenesolimpica.com.co/
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5.2.VISION

Ser una de las compaiiias lideres con el mas alto nivel de competitividad y eficacia
en la comercializacion de productos de consumo masivo de 6ptima calidad, a través de
una cadena privada claramente diferenciada de droguerias, combinacién de
supermercados y droguerias, tiendas de conveniencia y almacenes, siempre orientados
a satisfacer las necesidades y deseos de la comunidad colombiana, ofreciendo el mejor
servicio amigable, del mercado, los mejores precios y la mejor disponibilidad de

productos.

5.3.VALORES CORPORATIVOS

» Compromiso: cumplir con empefio lo prometido en bien de todos,

procurando ir mas alla de lo pactado.

« Servicio: satisfacer las expectativas de los demas ante nuestro trabajo.

+ Trabajo en equipo: participar en un grupo con un objetivo comun,

interactuando con los demas para el beneficio de todos.

5.4.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se caracteriza por ser funcional-tradicional, pues su estructura es jerarquica y la
comunicacion es vertical, donde cada empleado tiene un superior y los equipos son

agrupados por especialidades (departamentos).
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La técnica que adoptd Olimpica para lograr sus metas fue la técnica propuesta por
Taylor, con la division del trabajo, para aumentar la especializacion y productividad del

trabajador en su cargo.

Por otra parte, la empresa esta liderada por una junta directiva y un equipo
gerencial encargado de la toma de decisiones estratégicas. La empresa también se
destaca por sus practicas de responsabilidad social empresarial, especialmente en lo

relacionado con el medio ambiente y la sostenibilidad.
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Figura 1

Organigrama general de Olimpica
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5.5.CULTURA ORGANIZACIONAL.:

La cultura organizacional de Olimpica se basa en sus valores fundamentales de
satisfaccion del cliente, trabajo en equipo, integridad y compromiso. La compafia pone
un fuerte énfasis en brindar un excelente servicio al cliente y satisfacer las necesidades
de sus clientes. Asi pues, Olimpica valora el trabajo en equipo, reconociendo que la
colaboracion y la comunicacion entre los empleados son esenciales para lograr los

objetivos de la empresa.

La integridad es otro valor importante para Olimpica y la empresa enfatiza la
importancia de la honestidad, la transparencia y el comportamiento ético en todos los
aspectos de sus operaciones. Finalmente, el compromiso es un valor clave para
Olimpica, ya que la empresa se esfuerza por brindar productos y servicios de calidad a
sus clientes, al mismo tiempo que mantiene un fuerte compromiso con sus empleados,

el medio ambiente y las comunidades en las que opera.

En general, la cultura organizacional de Olimpica se enfoca en brindar: un
excelente servicio al cliente, promover el trabajo en equipo y la colaboracion, mantener
altos estandares de integridad y comportamiento ético y mantener un fuerte compromiso

con sus empleados y la comunidad.

5.6.FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

Las funciones administrativas de Olimpica S.A. se dividen en cinco categorias,
que son: planificacién, organizacion, direccidn, coordinacion y control. A continuacion, se

describen brevemente cada una de estas funciones:
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» Planificacion: esta funcion implica establecer objetivos y metas para la
organizacion y disefiar estrategias para alcanzarlos. En Olimpica S.A., la planificacion
se realiza en varios niveles, desde la planificacion estratégica a largo plazo hasta la
planificacion operativa diaria.

» Organizacion: esta funcion implica disefar la estructura de la organizacion
y asignar responsabilidades y autoridad a los miembros del equipo. En Olimpica S.A.,
existen unos niveles jerarquicos que van desde la presidencia, luego los jefes de cada
departamento, hasta llegar a los operarios de la organizacion, ademas se divide en
unidades de negocio, cada una con su propia estructura y equipo de gestion.

» Direccion: esta funcién implica liderar y motivar a los miembros del equipo
para que trabajen juntos para alcanzar los objetivos de la organizacion. En Olimpica
S.A., ladireccion se lleva a cabo a través de una variedad de herramientas y técnicas,
incluyendo la comunicacion efectiva, la resoluciéon de conflictos y la toma de
decisiones colaborativas.

« Coordinacion: esta funcion implica asegurarse de que todas las partes de
la organizacion trabajen juntas de manera efectiva. En Olimpica S.A., la coordinacion
se logra mediante la integracion de las diferentes unidades de negocio y la promocion
de la colaboracion entre ellas.

» Control: esta funcién implica monitorear y evaluar el desempefio de la
organizacion y tomar medidas para corregir cualquier desviacion de los objetivos
establecidos. En Olimpica S.A., el control se lleva a cabo mediante la medicion del

desempeno y la implementacion de medidas correctivas cuando sea necesario.
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5.7.FASES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

+ La fase estratégica: es donde se establecen los objetivos y la direccion
general de la empresa. Esta fase se encarga de definir la mision, la vision, los valores
y los objetivos de la organizacion. En esta fase también se definen las estrategias de
la empresa para lograr los objetivos establecidos.

+ La fase tactica: es donde se toman las decisiones sobre como se van a
implementar las estrategias establecidas en la fase estratégica. En esta fase se
definen los planes de accidn, los presupuestos, los recursos necesarios y los plazos
para la implementacién de las estrategias.

» Lafase operativa: es donde se lleva a cabo la implementacion de los planes
de accién definidos en la fase tactica. En esta fase se realizan las actividades diarias
de la empresa y se supervisa que todo se esté llevando a cabo segun lo planificado.

« La fase de control: es donde se evalua el desempefno de la empresa en
relacion con los objetivos establecidos en la fase estratégica. En esta fase se
monitorean los resultados de la empresa y se toman medidas correctivas en caso de

ser necesario.

5.8.DESCRIPCION DEL AREA DE CARTERA:

El area de cartera de Incopac (Super Tiendas Olimpica), de acuerdo con la
estructura organizacional se desprende de la vicepresidencia financiera. Por otra parte,

el area de cartera de la organizacion se desglosa y se ubica en 3 ciudades importantes
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del pais (Barranquilla, Bogota y Cali), cuyo director nacional tiene como responsabilidad

el control del cumplimiento de objetivos y de las actividades del area a nivel nacional.

Cada area de cada ciudad se encarga de la cartera de una zona, por ejemplo, en el caso
de Cali, que es de competencia hablar, la jefe encargada tiene la responsabilidad sobre
la zona occidente del pais donde se encuentran los negocios (sucursales), dicha zona
cubre desde el eje cafetero, hasta el sur del pais. Ahora bien, las actividades que se
desempefan en el area de cartera en Cali giran en torno a 4 procesos pilares
fundamentales: a) la papeleria, b) la facturacion, c) la cobranza y d) el recaudo. Los
cargos del personal que conforman el area son: la jefe del area (practicamente se
encarga de la cobranza y el recaudo), 2 auxiliares (practicamente encargadas de la
facturacion) y 2 practicantes (de la papeleria, es decir practicamente la recolectan, la
preparan y/o la organizan, para que la cartera pueda ser facturada y cobrada), dicho
personal, vela para que los créditos que se le hacen al cliente, sean reembolsados, previo
a la rotacion de cartera, que en la organizacion es de maximo 90 de dias, cuyos clientes
qgue se salgan de ese lapso y/o estén en mora se les cancela el crédito. Ahora bien, las
solicitudes de créditos que hacen diferentes instituciones son aprobadas en las oficinas

principales que se encuentran en Barranquilla.



Figura 2

Organigrama del area de cartera
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6. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

6.1.DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Durante la practica realizada en la regional occidente de la empresa Incopac, filial

de Supertiendas Olimpica, se identifico la necesidad de disefar e implementar un manual

de procedimientos actualizado para los cuatro procesos (papeleria, facturacion, cobranza

y recaudo) en el area de cartera. Debido a que el area carecia de flujogramas y

documentos predeterminados que permitieran una gestion eficiente y estandarizada de

los procesos, lo que ha generado errores en la realizacion de algunos procedimientos,

asi como también cuellos de botella, confusion en cuanto a la comprension de algunas
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funciones particulares por parte de los practicantes, por ejemplo, respecto a las
actividades diarias que deben realizar y como resultado la afectacion en el clima laboral.
Por lo tanto, se requiere una solucién que permita mejorar la gestion de la cartera. Por
otro lado, al no contar con un documento formal, como es un manual de procedimientos,
no hay una medicion respecto al desempefo que realiza cada cargo y por tanto no hay
una ruta objetiva que permita la mejora constante y la toma de decisiones acertadas para
resolver dicho foco del problema que podria incidir directa o indirectamente en la rotacion
del personal en el area y a su vez como consecuencia podria repercutir en el tiempo en

la gestidon de la cartera de clientes y en la rentabilidad de la empresa.

6.2. PREGUNTA PROBLEMA

¢ Cual es el enfoque mas efectivo para disefiar e implementar un manual de

procedimientos formal y actualizado en el area de cartera de una empresa?

7. JUSTIFICACION:

En la actualidad, las empresas enfrentan una competencia cada vez mas intensa
y una demanda creciente por parte de los clientes, lo que las obliga a mejorar
continuamente sus procesos y servicios. En este sentido, el disefio e implementacién de
un mejor manual de procedimientos puede ser una herramienta clave para mejorar la
eficiencia y eficacia de los procesos de las areas de una empresa. Asi bien, el disefio e
implementacién de un mejor manual de procedimientos para los procesos de papeleria,
facturacion, cobranza y recaudo en el area de cartera de la empresa Supertiendas

Olimpica puede ser abordado mediante la identificacion de los procesos clave, el analisis



27

y mejora de los procedimientos existentes y la participacion de los empleados en el

proceso de disefio e implementacion.

En otras palabras, el area no cuenta con un manual de procedimientos, sino que
por el contrario cuenta con un archivo en el Excel que especifica de forma muy general
unicamente las actividades que deben de realizar cada cargo; desconociendo la
importancia del uso de este documento en un area organizacional. Ademas, su
importancia radica en que un manual de procedimientos es un documento en el que se
compilan o agrupan los diferentes procesos necesarios para completar una tarea o
actividad dentro de la empresa. De esta forma se logra una adecuada comunicacion y
una linea unica de accidn entre los actores involucrados, para que puedan realizar su
trabajo organizada y sistematicamente.” (LatinRisk, S.F.). Dicho documento se hace
indispensable en una organizacion y/o area en la que una labor quiere dejarse plasmada
por escrito o graficamente de manera formal, para que una determinada actividad se
realice de forma estandarizada, se eviten confusiones, se mitiguen los posibles errores,
se pierda tiempo (en la medida en la que una tarea debe de repetirse) para la realizacion
de la misma, pero también, porque permite mejor adaptacion al personal nuevo que
ingresa a la empresa o al area, asi mismo en el documento se estipulan unos
lineamientos que sirven de instruccion como una guia orientadora para que los

colaboradores lleguen a un resultado.

Por otra parte, su elaboracion al ser una funcién directiva debe llevarse a cabo por

personas con capacidad de decision, que buscan crear un instrumento de control y de
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rendicion de cuentas respecto a cdmo, cuando, qué y dénde se debe ejecutar una tarea

definida.

8. OBJETIVOS:

8.1.GENERAL.:

Realizar y proponer un documento (manual de procedimientos) para el area de
cartera de la regional occidente de la organizacion INCOPAC S.A. (filial de supertiendas
y droguerias Olimpica), que contenga una descripcion detallada y ordenada de las
actividades y tareas necesarias a desempefiar para cada cargo en los cuatro procesos
del area, con el fin de estandarizar los procedimientos y minimizar errores en los
procesos, ademas de identificar oportunidades de mejora y simplificacion en los mismos
para lograr una ejecucion eficiente. Este manual también debera establecer las
instrucciones acerca de como desempenfar cada actividad, es decir que elementos clave
debe tener en cuenta en el momento de desarrollar cada procedimiento de una manera
estandar y de calidad, con el fin de fijar un sistema de control y seguimiento para verificar
el cumplimiento de los procedimientos y corregir desviaciones o errores en los 4 procesos

del area.

8.2.ESPECIFICOS:

» Identificar las actividades y tareas necesarias de cada cargo en el area de
cartera, que les permita llevar a cabo cada uno de los procedimientos que conforman

los 4 procesos del area de cartera de la regional occidente de INCOPAC S.A., con el
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fin de establecer una lista detallada de las mismas y también responsabilidades,
plazos y recursos requeridos para cada uno de ellos.

» Definir los elementos clave que deben tenerse en cuenta para desarrollar
cada procedimiento de manera estandar y de calidad, tales como su actividad, su
descripcion, asi como su tiempo estimado y dias que debe de ser ejecutado, los
responsables y finalmente el resultado esperado.

* Realizar un analisis detallado de los procesos existentes en el area, con el
fin de identificar oportunidades de mejora y simplificacién de estos, por medio de la
elaboracion de una guia que contenga las instrucciones claras, ordenadas y
sistematicas para cada cargo del area.

» [Establecer un sistema de control y seguimiento que permita verificar el
cumplimiento de las actividades establecidas en el manual de procedimientos y que
facilite la identificacién y correccion de desviaciones o errores en los procesos y asi

lograr que estos se ejecuten de manera eficiente.

9. MARCO TEORICO:

En el ambito de la gestion organizacional, la implementacién de un adecuado
manual de procedimientos y la aplicacion de procedimientos administrativos eficientes,
eficaces y transparentes son fundamentales para garantizar el buen funcionamiento de
las diferentes areas de una organizacion, incluyendo el area de cartera. En este marco
tedrico, se analizaran los conceptos clave relacionados con el manual de procedimientos,
los procedimientos administrativos, la eficiencia, la eficacia y la transparencia en el area

de cartera, asi como los temas relacionados.
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9.1.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Es un documento que establece de manera clara y detallada los pasos a seguir
en la realizacién de actividades especificas en una organizacién. En el area de cartera,
un manual de procedimientos bien elaborado proporciona lineamientos precisos sobre
como llevar a cabo las actividades relacionadas con la gestidon de cartera, tales como la
evaluacion de la solvencia de los clientes, la gestion de pagos y cobros y la atencién de
reclamos. Un manual de procedimientos adecuado contribuye a mejorar la eficiencia y la

eficacia de las operaciones en el area de cartera.

9.2. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Son una serie de pasos secuenciales y estandarizados que se llevan a cabo para
lograr un objetivo especifico dentro de una organizacién. En el area de cartera, los
procedimientos administrativos estan relacionados con la gestién de cuentas por cobrar,
el seguimiento de pagos, la negociacion de acuerdos de pago y la resolucion de
conflictos. La implementacién de procedimientos administrativos efectivos en el area de
cartera ayuda a garantizar un flujo de trabajo ordenado, una adecuada asignacion de

recursos y una toma de decisiones mas eficiente.

9.3.EFICIENCIA:

La eficiencia en el area de cartera se refiere a la capacidad de llevar a cabo las
actividades y procesos de gestidon de cartera de manera 6ptima, minimizando el uso de
recursos y maximizando los resultados obtenidos. Una gestion de cartera eficiente

implica la optimizacion de los tiempos de respuesta, la reduccion de costos operativos,
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la automatizacién de tareas rutinarias y la implementacion de tecnologias que faciliten la
gestion de la cartera. Una gestion eficiente en el area de cartera contribuye a la

rentabilidad y sostenibilidad financiera de la organizacion.

9.4.EFICACIA:

La eficacia en el area de cartera se relaciona con la capacidad de lograr los
objetivos y metas establecidos en la gestion de la cartera. Esto implica la correcta
evaluacion y seleccion de clientes, la recuperacion oportuna de los pagos pendientes, la
reduccion de la morosidad y la minimizacidn de las pérdidas por incobrables. Una gestion
de cartera eficaz se traduce en resultados tangibles, como la mejora en los indices de

cobranza y la reduccion de la cartera vencida.

9.5. TRANSPARENCIA:

La transparencia en el area de cartera implica la apertura y la claridad en la
comunicacion y los procesos relacionados con la gestion de cartera. Esto incluye la
divulgacion de politicas y condiciones de crédito, la informacion clara sobre los pagos y
saldos de los clientes, asi como la rendicion de cuentas en cuanto a la gestion de la
cartera. Una gestion de cartera transparente fortalece la confianza de los clientes, mejora

la percepcidn de la organizacion y minimiza los riesgos de fraudes o malas practicas.

Asi que, el analisis de los conceptos presentados demuestra la importancia del
manual de procedimientos, los procedimientos administrativos, la eficiencia, la eficacia y
la transparencia en el area de cartera de una organizacién. La implementacién adecuada

de estos conceptos contribuye a una gestion de cartera efectiva y eficiente, lo que se
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traduce en una mejora en los resultados financieros y la imagen de la organizacion. En
este estudio, se busca profundizar en estos aspectos y explorar estrategias para

fortalecer la gestidon de cartera y optimizar los procesos en esta area.

10.MARCO CONCEPTUAL:

Ahora bien, un manual de procedimientos es un documento que describe
detalladamente los pasos a seguir para llevar a cabo un proceso o actividad especifica
en la empresa. Su objetivo es estandarizar los procesos, mejorar la calidad y eficiencia

de estos y facilitar la capacitacién y entrenamiento del personal.

A su vez, los procedimientos administrativos son una serie de pasos secuenciales
que se llevan a cabo para lograr un objetivo especifico dentro de una organizacion
(Cassar, 2011). Estos procedimientos son importantes para asegurar la eficiencia,
eficacia y transparencia de los procesos y pueden ser disenados para cada area y

proceso de la organizacion.

Acerca del disefio de manuales de procedimientos, estos son una herramienta util
para la implementacién de los procedimientos administrativos, ya que detallan los pasos
necesarios para llevar a cabo una tarea o proceso especifico y aseguran que se sigan
los procedimientos de manera consistente y precisa (Méndez, 2016). Un manual de
procedimientos bien disefiado puede mejorar la calidad del trabajo, reducir errores y

mejorar la productividad.

Con respecto a la identificacion de los procesos, fue fundamental tratar de

identificar los procesos clave en el area de cartera de la empresa Supertiendas Olimpica
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para diseiar un manual de procedimientos efectivo. Los procesos de papeleria,
facturacion, cobranza y recaudo son procesos criticos en la gestidn de la cartera de la
empresa y deben ser identificados para establecer los procedimientos correspondientes

(Garcia, 2012).

En cuanto al analisis y mejora de los procedimientos existentes es importante
analizar estos para identificar posibles deficiencias y oportunidades de mejora. El analisis
puede incluir la identificacién de cuellos de botella, la eliminacion de pasos redundantes

y la optimizacion de los procedimientos para mejorar la eficiencia (Ramos, 2018).

En relacion con la participacién de los empleados en el proceso de disefio e
implementacion del manual de procedimientos, puede ser valiosa para asegurar que los
procedimientos sean adecuados y practicos en el contexto de la empresa. Los empleados
pueden proporcionar comentarios sobre los procedimientos existentes y sugerencias de

mejora (Lopez, 2017).

11.MARCO LEGAL.:

A continuacion, desde el marco legal que respalda la importancia del disefio e
implementacién de un mejor manual de procedimientos para los procesos de papeleria,
facturacion, cobranza y recaudo en el area de cartera de la empresa Supertiendas

Olimpica esta:

+ Codigo de Comercio de Colombia: en él se establece que toda
empresa debe llevar una contabilidad adecuada y mantener una organizacion

que permita el control de sus operaciones (Congreso de la Republica de
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Colombia, 1971). El disefio e implementacion de un manual de procedimientos
puede ayudar a cumplir con este requerimiento al proporcionar una guia clara
y detallada sobre los procesos de la empresa.

* Ley 962 de 2005: Esta ley establece la necesidad de simplificar y
eliminar tramites y procedimientos innecesarios en las empresas para mejorar
su eficiencia y competitividad (Congreso de la Republica de Colombia, 2005).
Un manual de procedimientos bien disefiado y actualizado puede contribuir a
este objetivo al eliminar pasos redundantes y mejorar la eficiencia en los
procesos.

* Resolucién 0631 de 2015: Esta resolucion establece los requisitos
para la implementacion de un sistema de gestion de calidad en las empresas
que prestan servicios de salud en Colombia (Ministerio de Salud y Proteccion
Social, 2015). Aunque la empresa Supertiendas Olimpica no presta servicios
de salud, esta resolucion es relevante porque destaca la importancia de tener
procedimientos claros y bien documentados para asegurar la calidad vy
seguridad de los procesos.

* Resolucién 4240 de 2000: Esta resolucion establece las normas para
la facturacion en Colombia (Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales,
2000). El manual de procedimientos puede incluir los procedimientos para la
facturacion y asegurar que se cumplan las normas establecidas en esta

resolucion.
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* Decreto 1165 de 2019: establece las normas para la facturacién
electronica en Colombia y establece los requisitos y procedimientos para su
implementacion.

* Resolucién 000042 de 2020: establece las normas para la
implementacion del sistema de facturacién electronica en Colombia y
establece los plazos y requisitos para su implementacion.

* Ley 1266 de 2008: establece las normas para la proteccidén de datos
personales en Colombia y establece los requisitos y procedimientos para su
tratamiento y proteccion.

* Ley 1480 de 2011: establece las normas para la proteccion al
consumidor en Colombia y establece los derechos y obligaciones de los

consumidores y proveedores en las transacciones comerciales.

En sintesis, el disefio e implementacion de un mejor manual de procedimientos
para los procesos de papeleria, facturacion, cobranza y recaudo en el area de cartera de
la empresa Supertiendas Olimpica esta respaldado por el Codigo de Comercio, la Ley
962 de 2005, la Resolucion 0631 de 2015 y la Resolucién 4240 de 2000. Las otras
normas como: el decreto 1165 de 2019, la resolucion 000042 de 2020, la ley 1266 de

2008 y la ley 1480 de 2011 regulan los procesos y procedimientos del area.
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12.METODOLOGIA:

Con respecto a la metodologia empleada elegida para proponer una solucion a la
problematica mencionada planteada en este informe, orientada al disefio de un manual
de procedimientos para el area de cartera de la regional occidente de la empresa Incopac
(filial de super tiendas Olimpica S.A) ubicada en el barrio Jorge Isaacs en la ciudad de
Cali. La practica empresarial comprendio, desde un enfoque cualitativo observar, revisar,
indagar, anotar e interpretar las diferentes actividades que desempefaba cada cargo en

el area; mas adelante se hace una investigacion, contrastacion y finalmente se concluye.

En cuanto a la seleccion de la perspectiva desde el enfoque cualitativo como
metodologia de la elaboracién del manual (...) que requiere un punto de vista holistico,
se elige debido a que permite una exploracion de multiples dimensiones y perspectivas.
Segun Denzin y Lincoln (2018), el enfoque cualitativo se basa en una serie de principios
fundamentales, incluyendo la importancia del contexto, la interpretacion, la subjetividad
y la interaccidn. Desde esta perspectiva, los investigadores cualitativos se centran en la

interpretacion de los datos, en lugar de buscar la generalizacién estadistica.

13. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA CARTERA:

13.1. FUNCIONES DEL PRACTICANTE 1Y 2 (PAPELERIA): (Ver anexos 15.1)

13.1.1. Recepcion de la tula de correspondencia:
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Se recoge después del mediodia, el saco con las ventas a crédito que llegan a
correspondencia y que envian los negocios de la regional, posteriormente son llevadas

al area de cartera, 5 veces por semana.

13.1.2. Apertura de las tulas y relacionamiento de la papeleria enviada:

Se aperturan los candados de cada tula y luego se relaciona la papeleria (ventas

a crédito) que llegaron, en el formato de correspondencia, 5 veces por semana.

13.1.3. Verificacion de las relaciones redactadas de los negocios versus

los soportes adjuntados:

Se verifican las relaciones de ventas a crédito que redactaron los negocios con
los soportes que adjuntaron (es decir se corrobora lo que manifiesta el negocio que envio

frente a lo que realmente envio) 5 veces por semana.

13.1.4. Distribucién, organizacion y archivo de la papeleria (ventas a

crédito) segun su tipo:

Se distribuye y se organiza la papeleria de acuerdo a su tipo (es decir, se separan
por conceptos: ya sea bonos de Sodexo, Big pass y/o Olimpica, remisiones a crédito
(estas se organizan segun el tipo de orden de cliente), convenios de medicamentos,
descuentos progresivos, vauchers de tarjetas de subsidio, facturas de crédito Brilla,
radicados de facturacion entre otros documentos) para posteriormente ser archivados y

entregados a cada responsable del area, 5 veces por semana.

13.1.5. Control del envio de la papeleria:
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Se revisa y diligencia el formato/archivo de control del envio de la papeleria por
parte de los negocios en la hoja de calculo digital (la informacion que se digita es la de la
hoja fisica de relacionamiento de la papeleria recibida en el area), donde se contrasta la

informacion en Sicol, frente a si hubo o no ventas en una fecha concreta.

13.1.6. Chequeo en Sicol y demas formatos para concluir si en un

negocio ha o no enviado la papeleria en una fecha especifica:

Verificacion en Sicol, 5 veces por semana que lo recibido el dia presente (que
esta descrito en la hoja de relacionamiento de recepcion de la papeleria) sea 1o mismo
que reportaron los negocios en la minuta de venta, en caso contrario, de que esta esté
pendiente por llegar y corresponda a ventas a crédito, se procede a verificar las otras
(pasadas o antiguas) relaciones de venta a crédito y en el archivo los bonos fisicos o en
existencia (Sodexo, Bigpass y Olimpica), remisiones, convenios etc... para determinar

qgue un negocio especifico no envio (la papeleria).

13.1.7. Contactacion a las tesoreras de los negocios por la papeleria

faltante o pendiente por enviar al area:

En caso de que se haya definido que hubo venta/s y no se recibio la papeleria en
el area en una fecha en particular, se procede a hacer la contactacién, indagacion,
reclamo y/o un llamado de atencion 5 veces por semana (en caso de que lo amerite y/o
que estén atrasados en el envio por mas de 5 dias de la misma) a las tesoreras de los
negocios para hacerles una retroalimentacion, por la papeleria faltante o pendiente por

enviar al area de cartera.
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13.1.8. Realizacion y envio del informe de control de la papeleria

pendiente por llegar al area:

Se realiza el informe de control de la recepcion de la papeleria (una vez por
semana) y posteriormente se envia a los negocios (los destinatarios abarcan desde los
superiores en la alta gerencia hasta las tesoreras) y a la jefe del area de cartera, donde
se muestran los negocios que tienen pendiente la papeleria por enviar o que estan
atrasados con el envio de la misma, teniendo en cuenta un lapso de tiempo y una fecha
de corte preestablecida (normalmente se tiene en cuenta la fecha, 5 dias antes calendario

al envio del informe).

13.1.9. Lectura de bonos Olimpica:

Se lleva a cabo la lectura de bonos Olimpica (para esto se ingresa a Sicol, donde
en este programa en la seccion de informes de cddigo de operacién quedan registradas
las lecturas de los bonos fisicos que son pasados a través del lector de codigo de barras.
Igualmente, dicho software, cuando se lee un bono que no corresponde al codigo que
tiene destinada la empresa, se reclasifican y se categorizan como tal en un documento),

1 vez cada 15 dias.

13.1.10. Lectura de bonos Sodexo:

Se realiza lectura de bonos Sodexo 5 veces por semana (para esto se ingresa a
Sicol, en este programa en la seccion de proceso de validacién y redencion bonos
quedan registradas las lecturas de los bonos fisicos que son pasados a través del lector

de codigo de barras; para empezar se digita la fecha del dia de la venta de los bonos a
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leer, durante la lectura se verifica que ningun bono presente alguna inconsistencia, en
este caso se hace la anotacion y se manifiesta y/o se remite este asunto a la auxiliar
encargada de hacer la respectiva redencion del bono con el negocio y/o la tesorera). Una
vez son leidos los bonos se procede a generar (descargar) el archivo plano de los bonos
leidos, para luego ser debidamente archivado, posterior a esto, se ingresa en SAP, en la
seccion de partida individual de deudores, se digita la fecha de contabilizacién (del dia
de la venta de los bonos leidos) y se exporta una hoja de calculo y se archiva
debidamente. Después de esto, se crea un archivo nuevo en Excel y se copia y pega la
informacion exportada en Sicol y SAP, mas adelante se crea una tabla dinamica que
facilita la visualizacidén de aquellos bonos que tuvieron inconsistencias y/o aquellos que

no fueron enviados por las tesoreras y por tanto estan pendientes por ser leidos.

13.1.11. Lectura de bonos Bigpass:

Se efectua lectura de bonos Bigpass 1 vez por semana (para esto se crea un
archivo en Excel, que permita agrupar y discriminar los bonos Big Plus y Big Pass, pues
los primeros solo se chequean, pero no se leen, a diferencia de los segundos que se
chequean y se leen); enseguida se ingresa al programa gped, en la seccién reembolso a

terceros, para proceder a leer los bonos fisicos a través del lector de cédigo de barras).

13.1.12. Desempefio de las demas funciones inherentes al cargo y

asignadas:

Se desarrollan las demas funciones inherentes al cargo, también aquellas que son

asignadas por las auxiliares y la jefe del area de cartera (en caso de que lo amerite y/o
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se requiera apoyo), como, por ejemplo: sacar copias, escanear documentos, contestar

los teléfonos, tomar los mensajes etc....

13.1.13. Entrenamiento e inicio del ciclo de aprendizaje del nuevo

practicante:

Se entrena al nuevo practicante 5 veces por semana, que hara el relevo del

practicante que esta proximo a terminar su practica empresarial en el area.



PAPELERIA

Figura 4

Flujograma del proceso de papeleria
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13.2. FUNCIONES DEL AUXILIAR DE CARTERA 1Y 2 (FACTURACI(')N): (Ver
anexos 15.2)

13.2.1. Chequeo y verificacion de los bonos Sodexo pendientes por leer:

Se revisan y verifican 5 veces por semana los soportes (los cuadres de los bonos
que estan pendientes por leer) con su respectivo cédigo de operacion, aqui se
corrobora (se contrasta la informacién entre Sicol y SAP), que aquellos bonos
pendientes no sean electronicos, pues en este caso no se hace lectura de estos y si en
un software aparecen como bonos fisicos y en otro electrénicos (el tipo de bonos debe
ser el mismo en ambos softwares), se le pide a la tesorera del negocio que haga la

respectiva reclasificacion del tipo de bonos con inconsistencia.

13.2.2. Lectura de bonos Sodexo pendientes y elaboracion de factura:

Se hace lectura de los bonos Sodexo pendientes por leer en el software de Sicol,
se gestiona la facturacion con soportes (se prepara y elabora la factura para su revision

y pago), con corte cada 15 dias.

13.2.3. Cuadre y envio de las cuentas puente Sodexo (de los bonos del

tercero):

Se hace cuadre de la cuenta del cliente Sodexo regional y se envia cuadre a la
jefatura del area para su compensacion y para luego ser distribuida la cartera con los

clientes, cada 15 dias.

13.2.4. Facturacion remisiones a crédito:
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Se factura una vez por semana las remisiones a crédito.

13.2.5. Conciliacion de cuentas contables:

Se realiza cuadre y conciliacion de las cuentas contables por cobrar y por cliente

de la regional (ej. cajas de compensacién, convenios etc.), una vez por semana.

13.2.6. Copia de facturacion a proveedores:

Se reimprime copia de facturacién de proveedores segun solicitud, una vez por

semana.

13.2.7. Revision soportes de autorizacion y planilla:

Se revisa una vez por semana los soportes de autorizacion y planilla de descuento

de proveedor para facturacién en general.

13.2.8. Elaboracion de facturacion en SAP:

Se elabora facturacion en SAP (venta de subproductos de carnes, concesionarios,
venta de chatarra, aportes proveedores al Marguen y publicidad etc.), 2 veces por

semana.

13.2.9. Revision de facturacion:

Se revisa una vez por semana la facturacion electrénica en el monitor y en el CEN

financiero.

13.2.10. Radicacién de facturacion:
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Se radica una vez por semana la facturacion generada.

13.2.11. Revision de soportes y registro de nota en SAP:

Se registran las notas en SAP para facturar subsidio Comfamiliar Risaralda y se
revisa una vez por semana los soportes de tarjeta monedero versus reportes PROCESA

y Tlog cada 15 dias.

13.2.12. Envio de pendientes y facturacion de Efigas:

Se envia una vez por semana los pendientes y la facturacion de Efigas a la jefatura

del area, para cierre de mes.

13.2.13. Facturacion de servicios publicos:

Se elaboran 2 veces por semana la facturacion de servicios publicos (Feincopac y

Comfamiliar).

13.2.14. Organizacion soportes Brilla vs cédigo especificado por Olimpica

para dicho cliente y generacion de reporte en SICOL.:

Se organiza 3 veces por semana los soportes de Brilla versus el cdédigo
especificado por Olimpica para dicho cliente y se genera reporte en SICOL para facturar

segun el acta de Efigas.

13.2.15. Cuadre de pendientes de Efigas:

Se cuadran los pendientes (de Efigas) y se hace seguimiento a los mismos.
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13.2.16. Reclasificaciones de cédigo de operacion:

Se reclasifica una vez por semana el codigo de operacion de control de ingreso

que afecten los cédigos de cartera.

13.2.17. Elaboracion de notas de ajustes:

Se elaboran notas de ajustes DR, DG, DH, etc. una vez por semana.

13.2.18. Revisién soportes Big Pass:

Se revisan los soportes de los bonos de Big Pass 2 veces por semana.

13.2.19. Verificacion de codigos Big Pass:

Se verifica 2 veces por semana el listado de los cédigos de operacion definidos

para Big Pass.

13.2.20. Preparaciéon y entrega de la factura de los bonos Big Pass:

Una vez que los bonos Big Pass han sido leidos en el software (por el practicante)

se procede a preparar y entregar la factura para su revisién y pago 2 veces por semana.

13.2.21. Revisiéon de bonos fisicos Olimpica:

Se revisan los bonos de Olimpica fisicos, contra los diferentes cédigos de

operacion que la empresa tiene estipulados para dichos bonos, una vez por semana.

13.2.22. Reporte de diferencias para reclasificacion:
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Se efectua el reporte una vez por semana de diferencias para las reclasificaciones

a la jefatura del area.

13.2.23. Reporte de faltantes y diferencias de Bonos Olimpica:

Una vez que los bonos Olimpica han sido leidos en el software (por el practicante)
se conduce a hacer el reporte a los negocios de los bonos faltantes y de las diferencias

de dichos bonos una vez por semana.

13.2.24. Informe y envio de cuadre de Bonos Olimpica:

Se elabora un informe de cuadre de Bonos Olimpica de la regional para su
posterior envio a Barranquilla (para la realizacion de cuadre general) una vez por

semana.

13.2.25. Grabacién y facturacion:

Se graba pedido y se factura Incopac e Invercosur una vez por semana.

13.2.26. Organizacion de remisiones:

Se organizan las remisiones por cliente y fecha una vez por semana.

13.2.27. Elaboracion de memorandos:

Se elaboran los memorandos mensuales para su despacho a los negocios una

vez por semana.

13.2.28. Control de remisiones a crédito:
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Se efectua el control mensual de radicado de facturas de remisiones a crédito una

veZ por semana.

13.2.29. Revision soportes convenios de medicamentos:

Se revisan los soportes de convenios de medicamentos (para asegurarse que
vengan con la tirilla correcta, la férmula médica original y la autorizacién segun el caso)

5 veces por semana.

13.2.30. Verificacion de medicamentos en SICOL:

Se verifican en Sicol los medicamentos con el vademécum de convenios 5 veces

por semana.

13.2.31. Reemplazos de remisiones en SICOL.:

Se reemplaza 5 veces por semana en SICOL las remisiones con los
medicamentos y precios correctos.

13.2.32. Envio de convenios por correo:

Se envia por correo las remisiones que se facturan por Bogota 5 veces por

semana.

13.2.33. Generaciéon de medios magnéticos y de revision:

Se generan los medios magnéticos y de revision contra los soportes de convenios

una vez por semana.
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13.2.34. Gestion de facturacion de convenios:

Se ejecuta el empalme, se elabora la facturacion de convenios y se envia una vez

por semana.

13.2.35. Los 6 pasos para la consolidacion de la informacién de los
pedidos con convenios para ser facturados:

i) Se realiza la estructura en Excel;

ii) Luego se exporta la informacién de Excel a SICOL;

iii) Posteriormente se revisa en SICOL que la informacion se
haya generado correctamente;

iv) Después se cargan los pedidos en SAP;

V) Mas adelante se revisan los pedidos de impuestos y valores
totales y;

Vi) Se graban los pedidos en SAP para la facturacion de
convenios, una vez por semana.

13.2.36. Reporte de errores con soportes:

Se reportan los errores en registros de convenios al coordinador de convenios a

nivel nacional con soportes escaneados 5 veces por semana.

13.2.37. Cuadre en convenios:

Se cuadra una vez por semana los convenios de una cuenta designada.

13.2.38. Revision de las remisiones a crédito:
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Se revisan las remisiones a crédito, que ya estan organizadas, por orden de cliente

(con sus soportes y se verifican en SAP), 5 veces por semana.

13.2.39. Correccion de remisiones:

Se efectua revision y correccion del listado de remisiones versus minuta, 5 veces

por semana.

13.2.40. Gestion facturacion de Comfamiliar:

Se organizan los bonos por denominaciones, se ejecuta cuadre manual y se

elaboran los cuadros para la facturacion de Comfamiliar 5 veces por semana.

13.2.41. Gestion facturacion de Fonede y Comfacauca:

Se organizan los bonos por denominaciones, se ejecuta cuadre manual y se

elaboran los cuadros para la facturacion de Fonede y Comfacauca 5 veces por semana.

13.2.42. Registro de pedidos en SAP:

Se registran los pedidos en SAP, para reemplazos de facturacion una vez por

semana.

13.2.43. Envio de remisiones a la casa matriz:

Se envian una vez por semana las remisiones a Barranquilla.

13.2.44. Gestidn de soportes y facturacién de negocios y clientes:
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Se efectua el empalme de soportes y se lleva a cabo la distribucion de facturacion

a negocios y clientes (antes del dia 10 de cada mes) una vez por semana.

13.2.45. Facturacion de remisiones con descuento por némina con corte

semanal:

Se envia facturacién una vez por semana de Manuelita, Club Popayan y Semillas
de Amor en archivo plano con la informacién por obrero y/o empleado, para descuento

por némina con corte semanal.

13.2.46. Apoyo a negocios:

Se lleva a cabo apoyo a los negocios segun lo requieran 5 veces por semana.

13.2.47. Supervision de envio de convenios:

Se supervisa 5 veces por semana que los negocios estén al dia con el envio de

los archivos de convenios.

13.2.48. Envio de recibidos de facturacion a la casa matriz:

Se envian los recibidos de las remisiones originales facturadas a Barranquilla una

vez por semana.

13.2.49. Pedido de papeleria (utiles y materiales) para el area:

Se realiza el pedido de la papeleria de acuerdo con lo que se requiera para el buen

desarrollo de las actividades del area, una vez por semana.
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13.2.50. Gestion de facturacion electronica:

Se hace captura de la informacion de tiquetes en APP (para poder ser facturada
electronicamente), luego se genera el pedido en SAP, después se revisan los impuestos,
detalle de compra, valores e informacion del cliente, para el posterior reemplazo de

tiquete por factura electronica Olimpica 5 veces por semana.

13.2.51. Envio de facturacion electronica:

Se envian 5 veces por semana las facturas electronicas a los clientes de

reemplazo de tiquete.

13.2.52. Envio de facturacion:

Se realiza envio una vez por semana de la facturacion a los diferentes clientes.

13.2.53. Escaneo de convenios:

Se escanean mensualmente los soportes de convenios y luego se guardan y se

archivan virtualmente los miércoles.

13.2.54. Nota débito manual bonos a terceros:

Se redacta la nota débito manual de los bonos a terceros (con Sodexo y Big pass),

2 veces por semana.
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Figura 5

Flujograma del proceso de facturacion
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13.3. FUNCIONES DE LA COORDINADORA DE CARTERA REGIONAL
(COBRANZA Y RECAUDO): (Ver anexos 15.3)

13.3.1. Verificacion de pagos de los clientes:

Se verifican diariamente los pagos de los clientes en cuanto a remisiones,
concesionarios de la regional en el extracto de la cuenta corriente nacional de

Bancolombia.

13.3.2. Verificacion de cheques devueltos:

Se examinan diariamente los cheques que fueron devueltos de la regional

occidente-eje cafetero en el extracto de la cuenta corriente nacional de Bancolombia.

13.3.3. Reclamaciones al banco por los cheques devueltos no

entregados:

Se hacen las respectivas reclamaciones a Bancolombia por aquellos cheques que

fueron devueltos, pero no entregados una vez por semana.

13.3.4. Grabacion de diversas modalidades de pagos de los clientes:

Se graban diariamente los pagos de los clientes, ventas a crédito, concesionarios

y cheques devueltos.

13.3.5. Seguimiento a la recuperacion de cheques devueltos:
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Se hace seguimiento a la recuperacidn de cheques devueltos segun la
responsabilidad con la federacion nacional de comerciantes y los negocios dos veces por

semana.

13.3.6. Firma de memorandos para envio de facturacion:

Se firman los memorandos de envio de facturacion a clientes, negocios y

concesionarios tres veces por semana.

13.3.7. Seguimiento a la entrega periddica de la facturacion:

Se realiza seguimiento diariamente a la entrega de la facturacion a clientes,

concesionarios y proveedores.

13.3.8. Seguimiento y contacto a los negocios por la papeleria:

Se hace seguimiento dos veces por semana y se envia correo a los negocios que

estan atrasados en el envio de la papeleria al area.

13.3.9. Reintegro de retenciones en la fuente solicitadas por los clientes:

En caso de que se haya practicado una retencién en exceso (que el monto sea
superior al que debia hacerse) o indebidamente se procede a hacerse el reintegro de la

fuente solicitadas por los clientes una vez por semana.

13.3.10. Cuadre de la cuenta de recaudo:
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Se realiza cuadre de la cuenta concerniente a la regional Occidente Eje Cafetero

por concepto de recaudo una vez por semana.

13.3.11. Cuadre de la cuenta de cheques posfechados:

Se hace cuadre de la cuenta relativa a los cheques posfechados, por concepto de

inventario de cheques, una vez por semana.

13.3.12. Cuadre de cuenta de cheques devueltos:

Se realiza cuadre de la cuenta referente a los cheques devueltos, con la cartera

de cheques devueltos una vez por semana.

13.3.13. Elaboracion de informes de cierre para la casa matriz:

Se elaboran los informes de cierre a Barranquilla (caja de recaudos, cheques
posfechados, cheques devueltos de gestion de cobranza cartera nacional, espacios y

deversos) una vez por semana.

13.3.14. Envio de respuesta a las diferentes solicitudes de informacion:

Se envia respuesta a las diferentes solicitudes de informacion (Dir. Nal. de Cartera,
Dir. Nal. de Convenios, Gerencia Regional, ventas institucionales etc..) una vez por

semana.

13.3.15. Revision y seguimiento a la gestién de cobranza:
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Se hace una revision y seguimiento a la gestién de cobranza, por via telefonica

dos veces por semana.

13.3.16. Revision de documentacion de nuevos clientes crédito:

Se revisa la documentacién de nuevos clientes a crédito, conjunto con las ventas

institucionales una vez por semana.

13.3.17. Revision y envio de contratos a nuevos clientes institucionales:

Se revisa y envian los contratos a nuevos clientes institucionales una vez por

semana.

13.3.18. Autorizacion de atencion de clientes crédito:

Se realiza autorizacién de atencidon de clientes a crédito en puntos de venta,

diferentes al pactado inicialmente una vez por semana.

13.3.19. Envio de autorizacién de apertura de crédito:

Se envia autorizacion de apertura de crédito, formato de orden de compra y firmas
autorizadas a los diferentes puntos de venta de nuevos clientes a crédito una vez por

semana.

13.3.20. Atencion y respuesta a los clientes institucionales:

Se atiende y se da respuesta a los clientes institucionales referente a sus

diferentes solicitudes dos veces por semana.
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13.3.21. Impresion de la facturacion:

Se imprime la facturacién de remisiones a crédito, concesionarios, op. logistica,

transporte, exhibiciones, TM, Banco popular dos veces por semana.

13.3.22. Gestion de cobro:

Se gestiona el cobro a clientes, remisiones y concesionarios dos veces por

semana.

13.3.23. Cuadre de la cuenta, consolidacion de facturacién y pendientes

por facturar:

Se hace cuadre de la cuenta Efigas en SAP, ademas se consolida lo facturado

mas los pendientes por facturar una vez por semana.

13.3.24. Compensacion de cuadre:

Se realiza compensacion del cuadre de la cuenta 130502004 por concepto de

bonos a terceros una vez por semana.

13.3.25. Grabacion de pagos Incopac:

Se graban los pagos de Incopac una vez por semana.
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13.3.26. Revision solicitudes de crédito por la casa matriz:

Se revisan las solicitudes de crédito que se enviaran a Barranquilla para su

aprobacion una vez por semana.

13.3.27. Firma de asignaciones presupuestales:

Se firman diariamente las asignaciones presupuestales requeridas por el area.

13.3.28. Autorizacion permisos para el personal:

Se autorizan diariamente los permisos para el personal del area de acuerdo a la

necesidad.

13.3.29. Solicitud cambios para usuarios SAP:

Se solicitan diariamente cambios en opciones para usuarios SAP segun lo requiera

el area.

13.3.30. Resolucién de inquietudes y necesidades:

Se resuelven diariamente las inquietudes y necesidades del area para la correcta

gestion de las tareas y desempefio del area.

13.3.31. Revisidon pendientes de compensar:

Se revisan las notas pendientes de compensar en Sodexo y Big pass tres veces

por semana.
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13.3.32. Cruce de cuentas:

Se realiza cruce de cuentas (Incopac, Feincopac, Comfacauca) una vez por

semana.

13.3.33. Conciliacién Comfacauca:

Se hace la conciliacion con Comfacauca una vez por semana.

13.3.34. Reintegro por retenciones de impuestos:

Se revisan y registran los reintegros por concepto de retenciones de impuestos

una vez por semana.

13.3.35. Notificacidon de cobro a los diferentes clientes en mora:

Se envian cartas de gestion de cobro a los diferentes clientes que estan en mora

una vez por semana.

13.3.36. Expedicidon respuesta sobre estados de cartera:

Se expide diariamente respuesta sobre estados de cartera, conciliacién de pagos,

etc. segun lo soliciten los clientes.

13.3.37. Compensacion de cuadre de bonos de JV:

Se realiza compensacion de JV de cuadre de bonos (Sodexo, Big pass, Ticket

Proms) una vez por semana.
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13.3.38. Visita a clientes morosos:

Se hace visita a clientes una vez por semana, cuyos vencimientos de cartera estan

entre los 60 y 90 dias.

13.3.39. Desarrollo de estrategias para la mejora de los procesos dentro

del area:

Se generan e implementan estrategias para el mejoramiento de los diferentes

procesos dentro del area dos veces por semana.

13.3.40. Desarrollo estrategias para la mejora de la recuperacion de

cartera:

Se generan e implementan estrategias para el mejoramiento de la recuperacion

de cartera dos veces por semana.

13.3.41. Programacion de capacitaciones:

Se programan las capacitaciones para las tesoreras de los negocios de la regional
en diferentes procesos del area (convenios de medicamentos, cambio de imagen de
bonos Sodexo y Big Pass, nuevos procedimientos, cambio de sistema de refuerzos en

procedimientos etc.) una vez por semana.

13.3.42. Seguimiento de procesos en el area:
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Se realiza seguimiento a los diferentes procesos que se desarrollan en el area tres

veces por semana.

13.3.43. Vigilancia de la informacion, cierres de mes y cortes de

facturacion:

Se vigila la calidad de la informacion y el cumplimiento de los cierres de mes y

cortes de facturacion de los diferentes clientes, dos veces por semana.

13.3.44. Vigilancia por el clima laboral del area y relacién con el cliente

externo:

Se vigila diariamente la buena comunicacion dentro del area, el trabajo en equipo

y el buen servicio tanto al cliente interno como externo.
13.3.45. Demas labores inherentes al cargo:
Se gestionan diariamente las demas funciones inherentes al cargo.
13.3.46. Apoyo a procesos:
Se apoya en los diferentes procesos del area una vez por semana.
13.3.47. Revision de pasivos de proveedores:

Se revisan los pasivos de proveedores (de FRUVER y GRANOS) para facturar

una vez por semana.
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13.3.48. Revision de datos erroneos de clientes:

Se revisan los datos erréneos de los clientes en los correos electrénicos para envio

de factura electrénica a nivel nacional dos veces por semana.

13.3.49. Compensaciones para cuadre de clientes:

Se hacen compensaciones en general requeridas para cuadre de clientes dos

veces por semana.

13.3.50. Revision y autorizacion para venta de bonos y mercancia a

proveedores:

Se realiza revision para la autorizacion de venta de bonos y mercancia a

proveedores una vez por semana.
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COBRANZA Y RECAUDO

Figura 5 Flujograma de los procesos de cobranza y recaudo
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Fuente: Elaboracion propia
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14.INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION:

Para llevar a cabo esta investigacion destinada a disefiar e implementar un manual
de procedimientos actualizado en el area de cartera de la empresa Incopac, se
emplearon diversos instrumentos y técnicas de recoleccidon de datos. Estos métodos se
disefiaron cuidadosamente para obtener informacion detallada y precisa que respaldara
la consecucion de los objetivos planteados. Los instrumentos utilizados se desglosan de

la siguiente manera:

Observacion: Se llevd a cabo una observacidon minuciosa de las actividades
desempenadas por cada miembro del equipo en el area de cartera. Esta observacion
directa permitio identificar los procesos y tareas especificas que se desarrollaban en la
empresa, brindando una vision en tiempo real de las operaciones del area.

Entrevistas: Se realizaron entrevistas con los distintos integrantes del equipo de cartera,
incluida la jefa del area. Estas entrevistas fueron disefiadas para obtener perspectivas
individuales sobre los procesos y tareas que se realizaban en el area, asi como para
identificar las fortalezas y debilidades del mismo. La comunicacion interpersonal en las
entrevistas facilité una comprension mas profunda y contextualizada de la situacion.
Revisién Documental: Se llevé a cabo una revision exhaustiva de los documentos y
registros existentes en el area de cartera, ademas de aquellos proporcionados por la jefa
del area. Esta revisibn documental permitié adquirir conocimiento acerca de los
procedimientos y algunas politicas en vigencia en el area de la empresa, contribuyendo

a una comprension mas completa del contexto operativo.
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Analisis de Datos: Los datos recopilados a través de las diferentes técnicas y
herramientas se sometieron a un riguroso analisis. El objetivo fue identificar
oportunidades de mejora y simplificacion en los procesos del area de cartera. Este
analisis proporciond una base soélida para la toma de decisiones informadas en el disefio

del manual de procedimientos. (Ver anexos)

En sintesis, la recoleccion de informacion se realizé mediante una combinacion de
instrumentos, incluyendo observacion, entrevistas, revision documental y analisis de
datos. Estos instrumentos permitieron obtener datos relevantes y completos que fueron
fundamentales para el disefio e implementaciéon exitosos del manual de procedimientos

en el area de cartera de la empresa Incopac.

15.PROPUESTA PARA RESOLUCION DE LA PROBLEMATICA:

La propuesta para la resolucién a la problematica planteada fue la realizacion de 3
tablas o formatos y 3 flujogramas para los 4 procesos (de papeleria, de facturacion,
de cobranza y de recaudo) que se deben desempenfiar para el buen funcionamiento
del area. En cada tabla, la informacién que se describe es referente: al cargo, la fecha
de la ultima edicién del formato, el niumero de cada pagina, la frecuencia con la que
se debe ejecutar el proceso (para todos es semanal); asi mismo, se enumera, se
menciona, se describe tanto el objetivo general de cada proceso como de cada
actividad o procedimiento, junto con el tiempo estimado para desempefar cada
actividad, al igual que se menciona un tiempo de referencia del total que se invierte

en cada proceso; los dias habiles de la semana en los que se debe ejecutar cada



procedimiento, a la par se precisa el numero de actividades que se deben cumplir
cada dia; finalmente del mismo modo se especifica el responsable y el resultado que
se espera luego de ejecutarse cada una de las actividades. (Ver anexos) En el caso
de que haya un dia feriado, las actividades de ese dia, contempladas en el manual,
deben diferirse en el resto de los dias de semana, dandole prioridad a unas

actividades mas que a otras, para esto se pueden seguir unos principios generales:

|. Seguridad: Las actividades que garantizan la seguridad de las personas y los
activos suelen tener la mas alta prioridad.

Il. Legalidad y cumplimiento normativo: Cumplir con las leyes y regulaciones
aplicables es crucial. Las actividades relacionadas con el cumplimiento
normativo deben ser una prioridad.

lll. Core Business: Las actividades esenciales para el nucleo del negocio deben
recibir alta prioridad, ya que son fundamentales para el éxito de la
organizacion.

IV. Eficiencia y efectividad: Las actividades que mejoran la eficiencia operativa y
la efectividad en la entrega de productos o servicios también son importantes.

V. Clientes: Las actividades que estan directamente relacionadas con la
satisfaccion del cliente y la retencion suelen ser prioritarias.

VI. Recursos limitados: A veces, la prioridad se determina por la disponibilidad de

recursos como tiempo, dinero y personal.

En dltima instancia, la prioridad de las actividades debe ser establecida por la jefe del

area.
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15.1. PLAN DE ACCION

Las siguientes acciones corresponden a las definidas para el disefo e
implementacién del manual de procedimientos en el area de cartera de la empresa

Incopac:
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Figura 3
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Fuente: Elaboracion propia
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e CONCLUSIONES:

Como resultado se identific6 que el area de cartera es fundamental en una
organizacion junto con sus cuatro procesos (en el caso de Olimpica), debido a que a nivel
de area esta se encarga de planear y ejecutar los lineamientos basicos de los principales
controles y seguridades que deben implantarse en una de las principales cuentas del
activo corriente en una organizacion; y en cuanto a los cuatro procesos de Olimpica entre

los que se encontraron como: facturacién, cobranza y recaudo son un componente critico

de cualquier organizacién y juega un papel fundamental para garantizar la estabilidad
financiera y la sostenibilidad de la organizacién, ya que a la empresa le ayudan a generar
ingresos, gestionar el flujo de caja, satisfacer al cliente y gestionar los riesgos crediticios.
Por lo tanto, su aporte es imprescindible por la incidencia que dicho activo representa en
el capital de trabajo de una empresa, para su estabilidad financiera y su éxito a largo

plazo.

Ademas, se concluy6 que los manuales de procedimientos son documentos muy
importantes que describen el proceso paso a paso para completar una tarea o actividad
en una organizacién y también porque garantizan la estandarizacion, eficiencia,
capacitacion, mejora continua y el control en el cumplimento de las funciones de cada
cargo dentro de un marco de tiempo (plazos) y el resultado que se espera en la

realizacion de cada una de las tareas asignadas a cada puesto.

De manera que, la proposicion que se hace del disefio e implementacion de este

manual de procedimientos sera una herramienta valiosa para el personal del area de
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cartera (pues le ayudara a cada cargo a guiarse, trabajar de manera estandar y
productiva, mitigar errores en el desempefio de cada actividad, especificar responsables
y lograr los objetivos departamentales y organizacionales dentro o concorde con los

tiempos estimados) y por ende para el area y la organizacion.
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e RECOMENDACIONES:

La jefe de cartera deberia tener en cuenta la opinién del personal que tiene a su
cargo en el area, para poder depurar cada una de las actividades o procedimientos

asignados a cada cargo en el manual de procedimientos, conforme van ocurriendo.

Realizar una revision periddica del manual de procedimientos en busca de que
éste sea actualizado continuamente y refleje los cambios en los procesos, con base en
las politicas internas de la empresa. También se recomienda que se brinde capacitacion
al personal del area de cartera sobre el contenido y uso del manual para garantizar su

correcta implementacion.

Llevar a cabo capacitaciones periddicas que posibiliten el conocimiento oportuno
y el entendimiento de las actualizaciones en los procedimientos de cada proceso que se

realizan en el manual del area.

Disenar e implementar unos indicadores en el manual, de acuerdo con las
necesidades de la empresa que le permita al jefe: tener un monitoreo constante del
desempefio de cada uno de los miembros del area (medir y rastrear el desempefio contra
metas y objetivos especificos); promover la rendicion de cuentas, es decir identificar al
responsable de determinada tarea o actividad; tomar mejores decisiones, donde por
medio de los indicadores le permita identificar tendencias, priorizar actividades etc.;
comunicar el desempefo a las partes interesadas para generar confianza y demostrar el

compromiso del colaborador o del area en general en el logro de sus objetivos; y mejorar
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de manera continua, mediante la revision periodica de los indicadores y la realizacion de
cambios en los procedimientos segun sea necesario, esto le permitira al departamento

ser mas eficiente.

Finalmente, se sugiere que, para los 4 procesos del area de cartera haya un reajuste y/o
redistribuciéon de las actividades tanto por dias de la semana como por el total de
actividades (que la jefe del area le asign6 a cada cargo), para lograr que haya un balance

en la semana laboral.
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17.ANEXOS:

17.1.

PROCESO 1 (PAPELERIA):

COE _FNTFTFE =2

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cargo: Cargo: Practicante 1y 2

Fecha:

FRECUENCIA

EJECUCION DEL
PROCESO
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Semanal

PROCESO DE PAPELERIA

Pag.

1 de 1

Recepcion de a tula de
correspondencia

Se recoge después del mediocdia, el saco con las ventas a crédito
que llegan a correspondencia y que envian los negocios de la
regional. posteriormente son al area de . 5 veces por
semana.

MA M1

Tula con las ventas a aaolto que
llegan a yio

rocogldaA

Apertura de las wulas y
relacionamiento de la
papeleria enviada

Se aperturan los candados de cada tula y luego se relaciona la
papeleria (ventas a crédito) que llegaron, en el formato de
correspondencia, 5 veces por semana.

Candados de cada tula aperturados y
formato de correspondecia
relacionado de acuerdo a lo que llegd
al area.

de las

Ver

de los
versus los soportes adjuntados

Se verifican las
negocios con los soportes que adjuntaron (es declr se
que manifiesta el negocio que envid frente a lo que realmente envlo)
5 veces por semana.

es de a Ios

es de a
los sopornes adjuntos verficados.

Distribucion, organizacion y
archivo de la papeleria (ventas
a crédito) sequn su tipo

Se distribuye y se organiza la papeleria de acuerdo a su tipo (es
decir, se separan por conceplos: ya sea bonos de Sodexo, Big pass
y/o Olimpica, remisiones a crédito (estas se organizan segun el tipo
de orden de cliente). convenios de rr entos, MNO!
progresivos, vouchers de larjetas de subsidio, facturas de crédito
Brilla, radicados de facturacién entre otros documentos) para
posteriormente ser archivados y entregados a cada responsable del
area, S veces por semana.

Papeleda distribuida (separada por

¥
cada responsable.

Control del envio de la
papeleria

Se revisa y

el for Vivo de
papeleria por parte de los negocios en la hoja de caiculo digital (la
informacion que se digita es la de la hoja fisica de relacionamiento
de la papeleria racibida en el area), donde se contrasta la
informacion en Sicol, frente a si hubo o no ventas en X facha.

del envio de la

Formato del control del envio de Ia
papeleria por parte de los negocios
diligenciada en la hoja de calculo e
informaciéon contrastada con lo que
hubo de venta de la fecha en Sicol.

Chequeo en Sicol y demas

formatos para concluir si un

negocio ha o no enviado la
papeleria de X fecha

Verificacion en Sicol, 5 veces por semana que ko recibido el dia
presente (que esta descrito en la hoja de relacionamiento de
de Ia ia) sea lo gue reportaron los negocios
en la minuta de venta, en caso contrario, de que esta esté pendiente
por llegar y corresponda a ventas a crédito, se procede a verificar las
otras (pasadas o anllguas) relaclones de venta a crédito y en el
archivo los bonos. oen rcia ( i v
Olimpica). remisiones, convenios etc... para determinar que “x~
negocio no envio (la papeleria).

Relaciones de venta a crédito y en
archivo los bonos (Scdexo. Bigpass y
Olimpica). remisiones, convenos etc.
que = negocic no envio (la
papeleria).

< 1 a las =2s
deloenegoooeporla
ia

por enviar al area

En caso de gue se haya determinadoe que hubo ventals y no se
recibioé ia papeierla en ei drea de X fechals. se ptoeeda a hacer la
yio un s
veces por serrtena (en caso de que lo amerite ylo qQue estén
atrasados en el envlo pormas de S dlas de la misma) a Ias
de los para
1= papelef(a faltante o pendiente por envlar al area de carntera.

por

wvia
o por email.

Realkzacion y envio del
informe de control de |a
papeleria pendiente por llegar
al area

Se realiza el infor de delar ion de la ia (una
wvez por semana) y posteniormente se envia a los negodios (los
destinatarios abarcan desde los superiores en la alta gerencia hastia
las tesorer@s) y a ia jefe del area de cartera, donde se muestran los
negocios que tienen pendiente la papeleria por enviar © que estan
atrasados con el envio de la misma, teniendo en cuenta un lapso de
tiempo y una fecha de corte preestablecida (normalmente se tiene en
cuenta la fecha, 5 dias antes calendario al envio del informe).

49

informe con fecha de corte terminado
y enviado.

Lectura de bonos Olimpica

Se lleva a cebo 1= ledura de bonos Ollmplca (para esto se ingresa a
Sicol. Y de informes de codigo
de i quedan las lecturas de los bonos fisicos
que son pasados a traveées del lector de d)d-go de barras. Por otro
lado, aquellos bonos que per 0812 y 0862
ser v corho tal en un documento),

1 vez cada 15 dias.

Bonos Olimpica leidos.

10

Lectura de bonos Sodexo

Se realiza lectura de bonos Sodexo S veces por semana (para esto
se ingresa a Sicol. en este programa en la seccitn de proceso de
validacion y redencion bonos quedan registradas las lecturas de los
bonos fisicos que son pasados a traveés del lector de codigo de
barras; para empezar se digita la fecha del dia de la venta de los
bonos a leer, durante la lectura se verifica que ningdn bono presente
alguna inconsistencia. en este caso se hace la anotacion y se
manifiesta y/c se remite este asunto a la auxiliar encargada de hacer
1a respectiva redencién del bono con el negoc-o yio ella tesorer@).
Una vez son leidos los bonos se pr gar) el
archivo plano de los bonos Iefdos para luego ser debidamente
archivado, posterior a esto, se ingresa en SAP, en la seccién de
partida individual de deudores, se digita la fecha de contabilizacion
(del dia de la venta de los bonos leidos) y se exporta una hoja de
calculo y se archiva debidamente. Después de esto. se crea un
archivo nuevo en excel y se copia y pega la informacion exportada
en Sicol y SAP, mas adelante se crea una tabla dinamica que facilita
Ia visualizacidn de aguellos bonos que tuvieron inconsistencias y/o
aquellos que no fueron enviados por I@s tesorer@s y por tanto
estan pendientes por ser leidos.

Bonos Sodexo leidos.

11

Lectura de bonos Bigpass

Se efectaa lectura de bonos Bigpass 1 vez por semana (para esto se
crea un archivo en excel, que permita agrupar y discriminar los
bonos Big Plus y Big Pass, pucs los primeros solo se chequean.
pero no se leen,. a de los que se chequean y se
leen): ida se ing al na gped. en la seccién
a . para pi a leer los bonos fisicos a travées
del lector de cadigo de barras).

Bonos Bigpass leidos.

12

D o de las
funciones inherentes al cargo
v asignadas

Se desarrofian las demas funciones inherentes al cargo. también
aquelias gue son asignadas por las auxiliares y 1a jefe del area de
cartera (en caso de que lo amerite y/o se requiera apoyo), como por
ejemplo: sacar copias, escanear documentos, contestar los
teléfonos. tomar los mensajes etc...

Las demas funciones inherentes al
cargo y las asignadas por las
auxiliares y jefe del area de cartera
gestionadas.

13

Entrenamiento e inicio del ciclo

Se entrena al nuevi@ praclicante 5 veces por semana, que hara el
relevo del practicante que esta préximo a terminar su practica

de aprendizaje del nuevw@
practicante

empresarial en el area.

TOTAL
Descripcién general:

Gestionar la papleria (recibir, distribuir. organizar y controlar las
ventas a crédiito) en el area de cartera.

697

540
IDEAL

10

10

10

10

10

10

11
a9
10

60
10

10
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Se revisan y verifican 5 veces por semana los soportes
{los cuadres de los bonos que estan pendientes por leer)
del codigo de operacion 0410 de los bonos Sodexo. aqui
se corrobora (se contrasta la informacién entre Sicol y
. - SAP). que aquelios bonos pendientes no sean Cuad 1% revi y veri del
1 Shodueoy variicacion ag s bonos electronicos, pues en este caso no se hace lectura de 22 x| x| x| x| x| codigo de op ) 0410 (; en
F po! estos y si en un software aparecen como bonos fisicos y Sicol vs SAP.
en otro electronicos (el tipo de bonos debe ser el mismo
en ambos softwares), se le pide a la tesorer@ del
negocio gque haga la respectiva reclasificacion del tipo de
de bonos con inconsistencia.
Se hace lectura de los bonos Sodexo pendientes por leer Los bonos Sodexo pendientes leidos en el
2 Lectura de bonos Scdexo pendientes y en el software de Sicol, se gestiona la facturacion con 22 % - * - % software de Sicol, la factura Sodexo elaborada
elaboracién de factura soportes (se prepara y elabora la factura para su revision con soportes para su revisién y pago en la fecha
y pago), con corte cada 15 dias. de corte.
Se hace cuadre de la cuenta 1305052004 del cliente Cuenta cuadrada 1305052004 del cliente
3 C"a.f’:;gsyo"s‘m' T olagienta Sodexo regional y se envia cuadre a |a jefatura del drea 25 x ’ al dia, cuadre enviado
para su compensacién, cada 15 dias. a la jefatura del area para su compensacion.
4 Facturacion remisiones a crédito Se factura una vez por semana las remisiones a crédito. 25 x Remisiones a crédito facturadas.
Se realiza cuadre de la cuenta: 1305052005
s Cuenta cuadrada 1305052005, 1305052007,
5 Cuadre de las 3 cuentas 1305052007 y 1305052003 por cliente de la regional, una 25 x 7 3 4 .
vez por semana. 1305052003 por cliente de la regional.
Se reimprime copia de facturacion de proveedores segun Copia reimpresa de facturacion a proveedores
LS Copla de facturacion a proveedores solicitud, una vez por semana. 23 % segun lo solicitaron
A 2 i~ Se revisa una vez por semana los soportes de Soportes de autorizacién y planilla de descuento
7 Reviaion supmplle:;“zljl: BUlZRCIO Y, at i 6N y illa de to de p dor para 25 x de proveedor para facturacion en general
facturacion en general. revisadas.
Se elabora facturacion en SAP (venta de subproductos Facturacion elaborada en SAP (aportes
8 Elaboracion de facturacion en SAP de carnes, concesionarios, verjla} de chatarra, aportes 22 % % proveedores al Marguen, y publx_:ldad, venta de
proveedores al Marguen y publicidad etc.), 2 veces por subproductos de carnes, concesionarios, venta
semana. de chatarra etc.).
o . Se revisa una vez por semana la facturacion electronica Facturacion elécironica en el Monitor y CEN
= Revisidn de facturacion en el monitor y en el CEN financiero. = - financlero revisada.
10 Radicaciéon de facturaciéon Se radica una vez por semana la facturacién generada. 18 x Radicacion re;lizedr::: la facturacion
Se registran las notas en SAP para facturar subsidio Soportes de tarjeta monedero versus reportes
11 Revision de soportes y registro de nota Comfamiliar Risaralda y se revisa una vez por semana 21 * PROCESA y Tlog, registro de nota en SAP
en SAP los soportes de tarjeta monedero versus reportes para f; bsidio C i e
PROCESA y Tlog cada 15 dias. os al dia qui
N : e Se envia una vez por semana los pendientes y la : i - x
12 Envio de pendientes y facturacion de facturacion de Efigas a la jefatura del area, para cierre de 21 % Pendlen_tes y lactura_clon dg Efigas enviados a
Efigas mes la jefatura del area. Cierre de mes.
" Se elaboran 2 veces por semana la facturacién de Facturacién de servicios publicos (Feincopac,
13 Facturacion de servicios publicos servicios ptiblicos (F v C ). 22 x X Comfamiliar) 3
g " ) " Se organiza 3 veces por semana los soportes de Brilla Soportes de Brilla versus codigo 459
14 :)srgamzear::el?;\;:r;‘)ggis B":: ;rs‘ g‘l’g‘gﬁ versus el cadigo 459 y se genera reporte en SICOL para 23 x x x organizados, reporte SICOL generado para
Yo ¥ facturar segun el acta de Efigas. facturar segun acta de Efigas.
= Se cuadran los pendientes (de Efigas) y se hace Pendientes de Efigas y seguimiento a
15 Cuadre de pendientes de Efigas e B los o 22 x % pendientes cuadrados.
. . Reclasificados los codigo de operacion de
16 Reclasificaciones de cédigo de Se reclasifica una vez por semana el codigo de operacion 18 x | control de ingreso que afectaron los codigos de
operacion de control de ingreso que afecten los codigos de cartera. cociera
17 Elaboracién de notas de ajustes Se elaboran notas "e:o’;’s‘es Dn’:‘ DG, DH, etcuna vez 18 x | Notas de ajustes DR, DG, DH, Etc. elaboradas.
18 Revision soportes Big Pass Serevisanos soponespg'e los !;(r::gos de Big Pass 2 22 x % Soportes de bonos Big Pass revisados.
Se verifica 2 veces por semana el listado de los codigos Listado verificado de los codigos de operacion
19 Verificacion de codigos Big Pass de operacion 0412 Big Pass. 22 % X 0412 Big Pass .
Una vez que los bonos Big Pass han sido leidos en el . <
i Bonos leidos en el software de Big Pass.
20 Preparacion y entreg_a de la factura de software (por el practicante) se procede a preparar y 22 x - preparacion de Ia factura y entrega de la misma
los bonos Big Pass. entregar la factura para su revision y pago 2 veces por
para su revisién y pago.
semana.
Se revisan los bonos de Olimpica fisicos, contra los o =
el = Bonos fisicos Ol contra los
21 Revision de bonos fisicos Olimpica cédigos de opemclé«;:::.":ez y 812 una vez por 18 x codigos de operacion 899, 862 y 812.
22 Reporte de diferencias para Se efectGa el reporte una vez por semana de diferencias 18 Diferencias reportadas para las reclasificaciones
reclasificacién para las i iones a la del area. = a la jefatura del area.
& ; ) Una vez que los bonos Olimpica han sido lefdos en el Reporte realizado y comunicado a los negocios
23 eporte de faltantes y diferencias de {por el pi se conduce a hacer el 18 % de las diferencias y de los bonos Olimpica
Bonos Olimpica reporte a los negocios de los bonos faltantes y de las aRantas
diferencias de dichos bonos una vez por semana. "
Se elabora un informe de cuadre de Bonos Olimpica de Informe de cuadre de Bonos Olimpica regional
24 Informey. envlcc;'f:e (l;uadre de Bonos la regional para su posterior envio a Barranquilla (para la 18 x elaborados y cuadre general a Barranquilla
impica S 8
realizacion de cuadre general) una vez por semana. enviado.
36 = Se graba y se fi e Invercosur una Pedido y facturacion de Incopac e Invercosur
— el e vez por semana. e = grabado.
26 Organizacion de remisiones Ss organtzan tas mmu:zn:;“p:r::llenle y.fécha unavez 25 x Remisiones organizadas por cliente y fecha.
Se los mer para su A para a los neg
27 Elaboracién de memorandos aloa 7 una vez por 25 x AlRboradoa;
28 Control de.remisiones. a crédito Se efectua el control mensual de radicado de facturas de 25 x Control realizado del radicado de facturas de
remisiones a crédito una vez por semana. remisiones a crédito.
Se revisan los soportes de iosder tos
29 F ision soportes cor ios de {para asegurarse que vengan con la tirilla comrecta, la 22 % = x = % Soportes convenios de medicamentos
medicamentos formula i igi yla i i segun el caso) S revisados.
veces por semana.
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20 | Verificacion de medicamentos en Sicol Se verifican en Sicol Iqs medicamentos con el 22 el sl 5 |l Revisados en Sicol los medncam.emos con el
vademécum de convenios 5 veces por semana. vademécum de convenios.
= Se reemplaza 5 veces por semana en SICOL las Remisiones reemplazadas en Sicol con los
21| RieempRzosHa oIS anes an SICOL remisiones con los medicamentos y precios correctos. & 3| ] ] e medicamentos y precios correctos.
22 Envio de convenios por comeo Se envia por correq las remisiones que se facturan por 2 oA Kl ER A Remisiones de Iqs convenios que se facturan
Bogota 5 veces por semana. por Bogota enviadas por correo.
23 Generacion de medios magnéticos y de [ Se generan los medios magnéticos y de revision contra 18 4 Medios magnéticos y de revision contra los
revision los soportes de convenios una vez por semana. soportes de convenios generados.
24 Gestién de facturacién de convenios Se ejecuta gl empalme, se elabora la facturacion de 25 = Facturacién de convenios empalmada y
convenios y se envia una vez por semana. enviada.
i) Se reahz; la estructura en Exoe_lv.b i) luegq se exporta la Etnicturs en Excel raaizans I wionuacion
informacién de excel a SICOL, iii) posteriormente se exportada de excel a SICOL, revisada la
gl revisa en SICOL que la informacion se haya generado ; e . ’
Los 6 pasos para la consolidacién de la correctamente, iv) después se cargan los pedidos en informacién si se genero correctamente en
35 informaci6n de los pedidos con SAP. v) més deiampe 593 revisag i egi o e 23 x SICOL, pedido cargado en SAP, revisados los
convenios para ser facturados . 2 z P pedidos, impuestos y valores totales, pedidos
impuestos y valores totales y vi) se graban los pedidos en Cah e HAY BA SAP A B e o e
SAP para la facturacion de convenios, una vez por 9 o
convenios.
semana.
Realizado el reporte de los errores registrados
Se (eporlan los errorgs an rtleg|slrosAde convenios al de convenios a Marcos rodriguez (cordinador de
36 Reporte de errores con soportes coordinador de convenios a nivel nacional con soportes 22 X | x| x| x| x convenios a nivel nacional) con soportes
escaneados 5 veces por semana. Pl
escaneados.
7 Se cuadra una vez por semana los convenios de la g
37 Cuadre en convenios cuenta 1305052005. 18 x | Convenio de la cuenta 1305052005 cuadrado.
Se revisan las remisiones a crédito, que ya estan .
38 Revision de las remisiones a crédito | organizadas, por orden de cliente (con sus soportes y se 22 x| x| x|[x]|x Remisioness ued’éﬁer::el Sadas poriordern e X
verifican en SAP), 5 veces por semana. )
39 Co 1on deTermisiones Se efecta revision y correccién del listado de remisiones 22 ol Lol 15 el s El listado de remisiones versus minuta revisado %
versus minuta, 5 veces por semana. y corregido.
Se organizan los bonos por denominaciones, se ejecuta Bonos Comfamiliar por denominaciones, cuadre
40 Gestion facturacién de Comfamiliar cuadre manual y se elaboran los cuadros para la 22 x [ x| x| x|x manual y elaboracién de cuadros para la X
facturacién de Comfamiliar 5 veces por semana. facturacion organizados.
Se organizan los bonos por denominaciones, se ejecuta x
Gestién facturacion de Fonede y cuadre manual y se elaboran los cuadros para la Drganizados ' o8 ponos Foneds, Comjacauca
M 22 o el [0 > O B S 6 3 por denominaciones, el cuadre manual y X
Comfacauca facturacion de Fonede y Comfacauca 5 veces por v
o cuadros para la facturacion elaborados.
42 Registro de pedidos en SAP Se registran los pefq:dos en SAP, para reemplazos de 25 % Pedidos en SAE. para.reemplazos de
facturacion una vez por semana. facturacion registrados.
43 | Envio de remisiones a la casa matriz Ssienvian una vez por Fomare las remisiones a 21 X Remisiones a Barranquilla enviadas. X
Barranquilla.
. . Se efectia el empalme de soportes y se lleva a cabo la e
a4 Gestion de soportes y facturacion de distribucién de facturacién a negocios y clientes (antes 18 . Empalmados lgs soportes y la dngtnbumén de
negocios y clientes del dia 10 de cada mes) una vez por semana facturacion a negocios y clientes.
iat Se envia facturacién una vez por semana de Manuelita, Corte realizado de Manuelita, Club Popayan,
45 d’:eas‘(:;::l-lerigon n:ige"r::'::ms;o:e Club Popayan y Semillas de Amor en archivo plano con 21 x Semillas de Amor, archivo plano con la
po la informacion por obrero y/o empleado, para descuento informacion por empleado y obrero, para
semanal i - ?
por némina con corte semanal. descuento por némina, envio de la factura.
. Se lleva a cabo apoyo a los negocios segun lo requieran i "
46 Apoyo a negocios 5 veces por semana. 22 1 x| X |5 ]:x Apoyo a los negocios gestionado.
= g Se supervisa 5 veces por semana que los negocios estén Supervisado el envio de los archivos de
ar EaESolide etivio necoeTie al dia con el envio de los archivos de convenios. e | e ) [ convenios.
48 Envio de recibidos de facturacion a la Se envian los recibidos de las remisiones originales 18 > Recibidos de facturacion de remisiones
casa matriz facturadas a Barranquilla una vez por semana. originales a Barranquilla enviados.
3 LA : Se realiza el pedido de la papeleria de acuerdo a lo que
49 peddce papek:::l(:trll:: PESEEE) se requiera para el buen desarrollo de las actividades del 18 X Pedido de papeleria realizado.
P area, una vez por semana.
Se hace captura de la informacion de tiquetes en APP Informacion capturada de tiquetes en APP para
(para poder ser facturada electronicamente), luego se factura eléctronica, generacion de pedido en
. . . genera el pedido en SAP, después se revisan los SAP, revision de impuestos detalle de compra,
50 Giestion de facturacion electronica impuestos, detalle de compra, valores e informacién del % S I I R e valores e informacion del cliente, para
cliente, para el posterior reemplazo de tiquete por factura reemplazo de tiquete por factura eléctronica
electronica Olimpica 5 veces por semana. Olimpica.
o - Se envian 5 veces por semana las facturas electronicas a Factura eléctronica enviada a los clientes de
51 Envio de facturacion electronica los clientes de reemplazo de tiquete. 22 | [ b [ ] reemplazo de tiquete.
52 Envio de facturacion Seiregiiza envio una Yoz por sefmand de lafaciuracion s 18 X Facturacion a los diferentes clientes enviada.
los diferentes clientes.
Se escanean mensualmente los soportes de convenios y
53 Escaneo de convenios luego se guardan y se archivan virtualmente los dias 25 X Soportes de convenios escaneados.
miércoles.
84 Notadébito manual bonos a terceros Se redacta la nota débito manual de los bonos a terceros 25 * % Redactadas las notas manuales débito de g
(con Sodexo y Big pass), 2 veces por semana. bonos a terceros Sodexo y Big pass).
TOTAL 1139 22 23 22 26 30 Conteo 28
540 25 23 25 21 18 min
Descripcion general: Gestionar la facturacion.
25 24 25 25 24
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Verificacion de pagos de los

Se verifican diariamente los pagos de los
clientes en cuanto a remisiones, concesionarios

Chequeo del formato-control que

it clientes de la regional en el extracto de la cuenta 2 = x ] |2 gsliace co _Ios pagosicalos
3 . 2 clientes.
corriente nacional de Bancolombia.
Verifi ) Se examinan dlanamentg los chec_{ues que Chequeo del formato-control de
2 erificacion de cheques fueron devueltos de la regional occidente-eje 26 3 % sl el e los cheques devueltos para
devueltos cafetero en el extracto de la cuenta corriente Steriormionts sartedamados
nacional de Bancolombia. po -
3 Se hacen las respectivas reclamaciones a
Reclamaciones al banco por ;
Bancolombia por aquellos cheques que fueron
3 los cheg::ters dae';/:seltos no devueltos, pero no entregados una vez por 26 X Entrega de cheques devueltos.
= semana.
Grabacion de diversas Se graban diariamente los pagos de los Fzren':(a)tso ie g:?;ﬂ;‘;"gi:?éasdo
4 | modalidades de pagos de los clientes, ventas a crédito, concesionarios y 26 X x x | x| x pago: 5 e
£ ventas a crédito, concesionarios
clientes cheques devueltos.
y cheques devueltos.
Fo Se hace seguimiento a la recuperacion de
Seguimiento a la = =
s cheques devueltos segun la responsabilidad Recuperar los cheques
5 recuperacion de cheques =i Z E 25 x x
con la federacion nacional de comerciantes y devueltos.
devueltos x
los negocios dos veces por semana.
) Se firman los memorandos de envio de
Firma de memorandos para g S 5
6 s facturacion a clientes, negocios y 22 X X x Memorandos firmados.
envio de facturacion 2 g
concesionarios tres veces por semana.
= A P Formato de control diligenciado
7 Seguimiento a la entrega Sg ;?:';ﬁ:ﬁ?fgglznéﬁ ec::taen sarcnggé:; c:i aer?otrsega 26 % v ol o] | de la entrega de la facturacion, a
periédica de la facturacion 2 Y clientes, concesionarios y
proveedores.
proveedores.
o Se hace seguimiento dos veces por semana y
8 Segunn‘u‘ento y contacto a'los se envia correo a los negocios que estan 32 x x Correo diligenciado y enviado.
negocios por la papeleria g %
atrasados en el envio de la papeleria al area.
En caso de que se haya practicado una
Reintegro de retenciones en | retencidon en exceso (que el monto sea superior
9 la fuente solicitadas por los al que debia hacerse) o indebidamente se 26 x Retensiones reintegradas.
clientes procede a hacerse el reintegro de la fuente
solicitadas por los clientes una vez por semana.
Se realiza cuadre de la cuenta 110505200 por Cuenta 110505200 cuadradada
Cuadre de la cuenta de = 2
10 recaudo concepto de los recaudos de la regional 23 X de los recaudos regional
Occidente Eje Cafetero una vez por semana. Occidente Eje Cafetero. .
Se hace cuadre de la cuenta 130505600 por Cuenta 130505600 cuadradada
Cuadre de la cuenta de
11 e ey ity concepto de los cheques posfechados, con el 23 x de los cheques posfechados,
29 P inventario de cheques una vez por semana. con el inventario de cheques.
Se realiza cuadre de la cuenta 130505500 de Cuenta 130505500 cuadradada
Cuadre de cuenta de
12 Chaduas dovishtes los cheques devueltos, con la cartera de 23 X de los cheques devueltos, con la
9 cheques devueltos una vez por semana. cartera de cheques devueltos.
Se elaboran los informes de cierre a
3 - Barranquilla (caja de recaudos, cheques 5 z
13 Elaboracién de informes _de posfechados, cheques devueltos de gestion de 23 e Informe de cierre a Barranquilla
cierre para la casa matriz Z 3 elaborado.
cobranza cartera nacional, espacios y
deversos) una vez por semana.
Envio-derespuesiadias Se envia respuesta a las diferentes solicitudes
% PUe de informacion (Dir. Nal. de Cartera, Dir. Nal. de Correo enviado a las diferentes
14 diferentes solicitudes de 2 % 2 17 X sise 2 ==
z e Convenios, Gerencia Regional, ventas solicitudes de informacion.
informacion . 3 %
institucionales etc...) una vez por semana.
e o Se hace una revision y seguimiento a la gestion Revision del formato de control
15 Rev'se':t? 6):1 sdeeg::)r::::tzoaa i3 de cobranza, por via telefénica dos veces por 32 X X de la gestién de cobranza
9 semana. teléfonica.
3 = z Revision del formato de control
Revision de documentacion Sexevisaila chumeptamon de nuevos clientes de la documentaciéon de nuevos
16 a crédito, conjunto con las ventas 26 X

de nuevos clientes crédito

institucionales una vez por semana.

clientes crédito, conjunta con
ventas institucionales.
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Revision y envio de contratos < - .
5 Se revisa y envian los contratos a nuevos Contratos enviados de nuevos
17 B nuavos clientas clientes institucionales una vez por semana [ X clientes institucionales
institucionales p . .
Se realiza autorizacion de atencion de clientes Atorizacion saviada; de'atencion
Autorizacion de atencion de ¢ 2 de clientes crédito en puntos de
18 clientes crédito a crédito en puntos de venta, diferentes al 17 X Vorita diforontos al Bactado
pactado inicialmente una vez por semana. PSS E T P
inicialmente.
Se envia autorizaciéon de apertura de crédito, Autonz'aglén enviada de apertura
S 9 5 de crédito, formato de orden de
19 Envio de autorizacion de formato de orden de compra y firmas 17 X compra y firmas autorizadas a
apertura de crédito autorizadas a los diferentes puntos de venta de los dif f e tad
nuevos clientes a crédito una vez por semana SLUSIEIOS A0S 00 YOI o
) nuevos clientes crédito.
Atencion y respuesta a los S'e at.lenfje y se da respuesta a Iqs clientes Respuest_a epvua_da a los clientes
20 clientes institucionales institucionales referente a sus diferentes 27 X X institucionales.
solicitudes dos veces por semana.
Se imprime la facturacion de remisiones a Facm.ra.c'én 'mpre:.a da
: > crédito, concesionarios, op. logistica ren'}nsnon.es a credito, 2
21 Impresién de la facturacion e rte. R e TI'VI éanoo - 'ular 27 X X concesionarios, op. logistica,
P d 2 2 Pop transporte, exhibiciones, TM,
0s veces por semana.
Banco popular..
22 Gestién de cobro Se gestlor?a el o_:;obro a clientes, remisiones y 32 X X Cobfq gestionado a f:llent.es.
concesionarios dos veces por semana. remisiones y concesionarios.
Cuadre de la cuenta, Se hace cuadre de |la cuenta Efigas en SAP, CuaEdf?ear:asI;zadf(; ;ﬁrl:c?g:ma
23 | consolidacion de facturacion ademas se consolida lo facturado mas los 17 X congoli A dg' e
y pendientes por facturar pendientes por facturar una vez por semana. YXpe
facturados.
Se realiza compensacion del cuadre de la Compensacion realizada del
24 Compensacion de cuadre cuenta 130502004 por concepto de bonos a 17 x | cuadre de la cuenta 130502004
terceros una vez por semana. bonos a terceros.
25 | Grabacion de pagos Incopac Se graban los pag:esr::r::copac pRaMEE P 17 X Pagos Incopac grabados.
26 Revision de solicitudes de en%iz:gr\:'saaga'?rsaso:.'uﬁ:t:d:fad:uc;eggga?:?éens:na 17 x Solicitudes de crédito enviadas a
crédito por la casa matriz 9 p P Barranquilla aprobadas.
vez por semana.
Firma de asignaciones Se firman diariamente las asignaciones Asignaciones presupuestales
27 7 26 X x| x |2 I'x 5
presupuestales presupuestales requeridas por el area. requeridas por el area firmadas.
Autorizacion permisos para Se autorizan diariamente los permisos para el Permisos para el personal del
28 . = 26 X X x | x| x < z
el personal personal del area de acuerdo a la necesidad. area autorizados.
29 Solicitud cambios para Se solicitan diariamente cambios en opciones 26 % o 5 el :‘ogc:t:vi.l:nreesallz?:i::afiir:tgzi
usuarios SAP para usuarios SAP segun lo requiera el area. PCi para 3
segun lo requiera el area.
" . ” Se resuelven diariamente las inquietudes y i P
30 Basgludon de. nquietudes:y necesidades del area para la correcta gestiéon 26 X %X Ix|15% inquietudes y necesidades del
necesidades - area resueltas.
de las tareas y desemperio del area.
Revisiéon pendientes de Se revisan las notas pendientes de compensar Notas revisadas de pendlentgs
31 5 22 X X x | de compensar en Sodexo y Big
compensar en Sodexo y Big pass tres veces por semana. pass
Se realiza cruce de cuentas (Incopac,
32 Cruce de cuentas Feincopac, Comfacauca) una vez por semana. 17 X Cuentas cruzadas.
33 Condiliacion Comfacauca Se hace la conciliacion con Comfacauca una 17 x Conciliacion a Comfacauca
vez por semana. realizada.
Reintegro por retenciones de Se revisan y reglstran Io§ reintegros por Los rgmtegros por rgtencnones
34 InpUGstos concepto de retenciones de impuestos una vez 17 X de impuestos revisadas y
P por semana. registradas.
. - Se envian cartas de gestion de cobro a los Cartas de gestion de cobro
35 :ﬁ(:::gﬁ?:éogigﬁtggb;ﬁ ;:_Z diferentes clientes que estan en mora una vez 17 x |enviadas a los diferentes clientes
por semana. en mora.
. - Respuesta expedida sobre
Expedicion de respuesta | S© S*pide diariamente respuesta sobre estados estados de cartera, conciliacién
36 sobre eatades decartera de cartera, conciliacién de pagos, etc. segun lo 26 X X | % | X X o Panes ete. sollctads ber
soliciten los clientes. PAYOs; 87c. po
clientes.
. Se realiza compensacion de JV de cuadre de Compensacion de JV realizada
37 Sompansacion to cuado de bonos (Sodexo, Big pass, Ticket Proms) una 17 X de cuadre de bonos (Sodexo,
bonos de JV 7
vez por semana. Big pass, Ticket Proms).
Se hace visita a clientes una vez por semana, Clientes visitados con
38 Visita a clientes morosos cuyos vencimientos de cartera estan entre los 30 X vencimientos de cartera entre los
60 y 90 dias. 60 y 90 dias.
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Desarrollo de estrategias

Se generan e implementan estrategias para el

Estrategias generadas e
implementadas para el

39 para la mejora de los mejoramiento de los diferentes procesos dentro 20 X X : - :
mejoramiento de los diferentes
procesos dentro del area del area dos veces por semana. A
procesos dentro del area.
: 2 . Estrategi ner.
Desarrollo de estrategias Se generan e implementan estrategias para el ifn ?e?fl]eansta%ease 2?:56?
40 para la mejora de la mejoramiento de la recuperaciéon de cartera dos 20 X X L P o
o mejoramiento de la recuperacion
recuperacion de cartera veces por semana.
de cartera.
] Capacitaciones de los diferentes
Se programan las capacitaciones para |@s pro'::;esos del &rea (convenios de
tesorer los n i la regional en = :
gSate @s de los negoc o8 do larog 2 al o medicamentos, cambio de
e diferentes procesos del area (convenios de 2 ;
Programacion de . A 8 imagen de bonos Sodexo y Big
41 capacitaciones [eicamentos Ry ©0e IMsgen se tanps i X| Pass, nuevos procedimientos
P Sodexo y Big Pass, nuevos procedimientos, 2 uen ?
£ s cambio de sistema refuerzos en
cambio de sistema de refuerzos en e
e procedimientos etc)
procedimientos etc.) una vez por semana.
programadas.
3 ik realiz imiento a | iferen imiento realizad I
Seguimiento de procesos en Se realiza seguimiento a los diferentes S_egu ento realizado a los
42 ol Avoa procesos que se desarrollan en el area tres 22 X X X diferentes procesos que se
veces por semana. desarrollan en el area.
. : . v Vigilancia por la calidad de la
o . y : Se vigila la calidad de la informacion y el o rancan o
Vigilancia de la informacion, D : informacion y el cumplimiento de
; cumplimiento de los cierres de mes y cortes de ;i
43 | cierres de mes y cortes de et wacion dalbe diforantas dllontos. doe vaces 26 X X | los cierres de mes y cortes de
facturacion : facturacion de los diferentes
por semana. : :
clientes realizada.
Vigilancia por la buena
Vigilancia por el clima laboral | Se vigila diariamente la buena comunicacion comunicacion dentro del area, el
44 del area y relacién con el dentro del area, el trabajo en equipo y el buen 26 X | x [ x|x|x trabajo en equipo y el buen
cliente externo servicio tanto al cliente interno como externo. servicio tanto al cliente interno
como externo realizada.
45 Demas labores inherentes al | Se gestionan diariamente las demas funciones 26 sl el el
cargo inherentes al cargo.
Se apoya en los diferentes procesos del area Apoyo en los diferentes
46 Apoyo a procesos ROY P 26 X POy z .
una vez por semana. procesos del area realizado .
s : Se revisan los pasivos de proveedores (de Revision realizada del pasivo de
Revision de pasivos de
47 FRUVER y GRANOS) para facturar una vez por 26 X proveedores de FRUVER y
proveedores
semana. GRANOS para facturar.
Se revisan los datos erréneos de los clientes en Revision realizada de clientes
48 Revision de datos erréneos | los correos electrénicos para envio de factura 26 % x | con error en correo eléctronico
de clientes electronica a nivel nacional dos veces por para envio de factura eléctronica
semana. a nivel nacional.
: Se hacen compensaciones en general Compensaciones en gereral
Compensaciones para : ; :
49 chadre da cllentae requeridas para cuadre de clientes dos veces 27 X X requeridas para cuadre de
por semana. clientes realizada.
Revision y autorizacion para | Se realiza revision para la autorizacion de venta Las ventas de bonos y
50 | venta de bonos y mercancia | de bonos y mercancia a proveedores una vez 26 X mercancia a proveedores
a proveedores por semana. revisadas y autorizadas.
TOTAL 1.159 24 16 21 18 32 Conteo
540 23 34 26 30 17 min
Descripcion general: Gestionar la cobranza y el recaudo.
IDEAL 22 22 23 22 22

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Aprobé

Fecha




