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GESTION ORGANIZACIONAL PARA LA MEJORA DEL AREA DE CARTERA
EN LA EMPRESA SUMOTO DEL MAGDALENA S.A. DE LA CIUDAD DE
BUCARAMANGA, MEDIANTE LA APLICACION DE INNOVACION

1. RESENA:

La empresa SUMOTO DEL MAGDALENA S.A. persona juridica de sociedad
andénima, fue fundada en el mes de octubre del ano 2006, buscando
incrementar las ventas de la ensambladora Auteco en la ciudad de
Barrancabermeja debido al gran crecimiento que se venia desarrollando
en esa ciudad y que Unicamente estaba abastecido con un solo
distribuidor.

Es asi, como se inicia la operaciéon en esa ciudad con tres empleados
directos de la empresa. Se fue desarrollando y ampliando sus sedes hasta
completar los 5 puntos de venta que tiene actualmente ubicados en
Barrancabermeja Principal, Barrancabermeja Nororiente, Barrancabermeja
Kymco, San Alberto, y Bucaramanga. La empresa estd comercializando
mensualmente 170 motocicletas Auteco y cuenta actualmente con una
planta de personal de alrededor de 22 empleados.

La empresa Sumoto del Magdalena S.A. trabaja en dar soluciones de
movilidad a los clientes y tiene muchas facilidades de financiacion para
darle accesibilidad al cliente de tener su motocicleta.

Las direcciones de las sucursales son las siguientes:

Barrancabermeja La Principal: Calle 49 # 14-65 Barrio Colombia
Barrancabermeja Kymco: Calle 49 a # 12-11 Barrio Colombia
Barrancabermeja Nororiente: Cra 34C 52BIS 2-18 Malvinas Altas Edif. Haway
San Alberto: Calle 3 # 2-66 Via Principal

Bucaramanga: Cra 33 # 36-17 Barrio El Prado

En la sucursal de Bucaramanga, se encuentra toda la parte administrativa
de la empresa:

- Departamento de Crédito

-  Departamento de Cartera

- Departamento de Contabilidad y ndmina

- Tesoreria

- Departamento Comercial



2. DIAGNOSTICO

La matriz de Diagnostico Empresarial fue aplicada con el consentimiento
del administrador de la sucursal de Bucaramanga, Diego Torres. El junto
con nosotras, analizd cada enunciado de cada drea contenidos en la
maltriz, asi no estuviera especificada en la empresa como tal. Al finalizar se
identifica que las dreas de financiera, contable, estratégica y humana son
las mas altas, mientras que las drea comercial, de calidad y administrativa
son las mds débiles con muchas falencias que no se habian reconocido.

GESTION ADMINISTRATIVA

ENUNCIADOS PUNTAIJE

1 La empresa tiene definido algin diagrama donde se muestra la forma como esta 3
organizada
2 La informacidn de los registros de la aplicacion de los procedimientos generales de la 1
! empresa es analizada v utilizada como base para el mejoramiento.
3 La empresa involucra controles para identificar errores o defectos y sus causas, alavez 3
P gue toma acciones inmediatas para corregirlos.
4 La gerencia tiene un esquema de seguimiento y control del trabajo de la gente que le 3
i permite tomar mejores decisiones.
5 La empresa tiene definidas las responsabilidades, funciones y lineas de comunicacion 3
i de los puestos de trabajo o cargos que desempefian cada uno de los colaboradores.
La empresa cuenta con una junta directiva o junta de socios que orienta sus destinos,
6 [aprueba sus principales decisiones, conoce claramente el patrimanio y aportes de los 4
' S0Cios v su respectivo porcentaje de participacion.
7 La empresa tiene definidos y documentados sus procesos financieros, comerciales y 2
! de operaciones.
8 Las personas de la empresa entienden y pueden visualizar los diferentes procesos de 2
0 trabajo en los gque se encuentra inmersa su labor.
9 Las personas tienen pleno conocimiento de quién es su cliente interno, guién es su 2
1 proveedor interno y qué reciben y entregan a estos.
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3. PROBLEMA:

La empresa no cuenta con la documentacion requerida en cada uno de
los departamentos, en especial, no cuenta con Manuales de procesos vy
funciones, debido al tiempo que requiere ejecutar estos documentos.

En consecuencia, al no existir un manual de funciones definido se
presentan diversas situaciones como: desinterés, desconocimiento tanto en
los anfiguos como en los nuevos empleados, fomenta el desorden, no
existe division del trabajo, no se puede hacer seguimiento y evaluacion a
los empleados, ademds, que es uno de los requisitos en las certificaciones
de calidad, entre oftras.



4. PLAN DE MEJORA:

Como solucidon al problema planteado elaboraremos las Politicas y el
Manual Funciones del Departamento de Cartera, con el fin de representar
de forma ordenada vy sistemdtfica, informacidon sobre aspectos
organizacionales necesarios para la buena ejecucion del frabajo.

El presente manual de funciones y procedimientos como se ha dicho
anteriormente tiene por finalidad regular y organizar la estructura interna
de la empresa SUMOTO DEL MAGDALENA S.A, para lo cual:

- Se necesita la participacion y compromiso de todos en la empresa
SUMOTO DEL MAGDALENA S.A, especialmente de la coordinadora de
carterq.

- Andlizar los cargos existentes para establecer las funciones
desempenadas por cada intfegrante del departamento de Cartera.

- Readlizar entrevistas a los trabajadores para lograr obtener informacion
precisa en la elaboracion de este manual.

5. RESULTADOS

5.1. Recoleccion de informacion.

Se han realizado visitas al departamento de cartera donde se conocieron
los tipos de cartera que se manejan en la empresa, las asesoras asignadas
a cada una de ellas, los tipos de clientes con los que cuenta y el archivo
de los documentos que se tiene de cada cliente.







Se realizaron entrevistas con cada asesora y se observd la base de datos
que se asigna a cada una de ellas desde el principio de mes y el objetivo
que deben cumplir.
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5.2. Observacion directa.

Se realizaron cuatro visitas, una por cada asesora para conocer el proceso
que redliza con cada cliente en el momento de la llamada y todas las
actividades que readliza en el desarrollo de su frabajo.

5.3. Seguimiento al jefe de cartera.

La coordinadora nos comunicé todas las tareas que debe ejecutar
durante el mes, los informes que se presentan mensualmente, como
organiza la cartera de cada asesora, como se saca el indicador
diariamente y cudles son los objetivos a los que se deben llegar diaria y
mensualmente.



5.4. Sistemas

Se conocieron los diferentes sistemas que utiliza el personal de cartera para
la ejecucién de su trabajo. Se evidenciaron 3 sistemas:

1. CRM: Donde se registra diariamente la gestion que se le hace a
cada cliente.
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Usuario: CONSULTASMM

CONSULTAS CLIENTES SU MOTO DEL MAGDALENA
SU MOTO DEL MAGDALENA
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Consuita de Clientes
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Consulta de Clientes
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Cliente 91519319 )| Gonzatez A DAY

Saldos Facturas Aval  S8ldos Facturas Contabiidad | Movimientos.

Total Capital

Cuenta Tipo Factura  Némero de la Factura  Vencimiento  Referencia  Capital

130101006 FA 0000005999 2018/10/05 270000.0000
130101006 FA 0000005999 2018/11/05 181534,0000
130101006 FA 0000005999 2018/12/05 185546.0000
130101006 FA 0000005999 2019/01/05 189647.0000
130101006 FA 0000005999 2019/02/05 193838.0000
130101006 FA 0000005599 2019/03/05 198122.0000
130101006 FA 0000005999 _2019/04/05 202500.0000

Periodo | 2018/10/06

‘ p ' Consulta de Chentes

2. AVAL: Se revisan las cuotas pendientes de los clientes.
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3. ZEUS Contabilidad: Se revisa que pagos ha realizado el cliente, la

financiacion acordada y permite actualizar informacién de los
clientes.
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5.5. Politicas y el Manual Funciones del Departamento de Cartera

Anexo al final del documento.

6. DIAGNOSTICO FINAL

Como se evidencia en las imdgenes se logré una mejora en la gestion
administrativa con el desarrollo e implementacion de las politicas y el
manual de funciones del drea de cartera.

En el inicio del proyecto se obtuvo un puntaje de 54,12% y al final de este
un puntaje del 57,65%, por ende el impacto se traduce en un 3,53% que
aungue parezca muy insignificante, para la empresa representd la
documentacion de uno de los procesos fundamentales para su desarrollo.

Al comienzo de la intervencidn encontramos que la empresa no tiene
documentados sus procesos financieros, comerciales ni de operaciones,
por lo tanto, al no contar con dicha informacién no se puede utilizar para
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el seguimiento y la evaluacion de los procesos y a su vez de quienes
laboran en tales procedimientos.

Al finalizar el proyecto se consiguid que la empresa se concientizara y
concibiera el Manual de Funciones como una herramienta Util y muy
necesaria para la administracion del personal vinculado a cada uno de los
cargos. Ayudo a marcar las responsabilidades de cada uno de los
infegrantes del area y para el gerente serd una ayuda al fortalecimiento
de los procesos internos organizacionales y sobre todo serd un indicador
comparativo de desempeno.

De igual manera, se sensibilizo de la importancia de la documentacion de
las Politicas de Cartera para que su administracion sea eficiente al 100%
(ya que es una de las variables o ejes mds importantes que una empresa
puede tener).

GESTION ADMINISTRATIVA

EMUNCIADOS PUNTAJE

La empresa tiene definido algdn diagrama donde se muestra la forma como esta

1 _ 3
organizada

2 La informacidn de los registros de la aplicacidn de los procedimientos generales de la 1
empresa es analizada y utilizada como base para el mejoramiento.

3 La empresa involucra controles para identificar errores o defectos y sus causas, alavez 3
que toma acciones inmediatas para corregirlos.

4 La gerencia tiene un esquema de seguimiente y control del trabajo de la gente gue le 3
permite tomar mejores decisiones.

5 La empresa tiene definidas las responsabilidades, funciones y lineas de comunicacidn 3

de los puestos de trabajo o cargos gue desempedian cada uno de los colaboradores.
La empresa cuenta con una junta directiva o junta de socios que orienta sus destinos,
6 |[aprueba sus principales decisiones, conoce claramente el patrimonio y aportes de los 4
50Ci0s y suU respectivo porcentaje de participacidn.

La empresa tiene definidos v documentados sus procesos financieros, comerciales v
de operaciones.

Las personas de la empresa entienden y pueden visualizar los diferentes procesos de
trabajo en los que se encuentra inmersa su labor.

g Las personas tienen pleno conocimiento de guién es su cliente interno, guién es su 5
proveedor interno v qué reciben y entregan a estos.

La empresa tiene documentados y por escrito los diversos procedimientos para la
administracién de las funciones diarias.

La empresa posee un reglamento interno de trabajo presentado ante el Ministerio del
Trabajo, un reglamento de higiene v una politica de seguridad industrial.

10 2

11 4

4 v M| P.Estratégica . G.Comercial . G. Contable | G. Administ. -~ G.Humana . G.Fciera . G.Calidad

VS§
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GESTION ADMINISTRATIVA

No. ENUNCIADOS PUNTAIE

La empresa tiene definido algin diagrama donde se muestra la forma como esta

1 . 3
organizada

2 La informacidn de los registros de |a aplicacién de los procedimientos generales de |a 3
empresa es analizada y utilizada como base para el mejoramiento.

3 La empresa involucra controles para identificar errores o defectos y sus causas, a lavez 3
que toma acciones inmediatas para corregirlos.

4 La gerencia tiene un esquema de seguimiento y control del trabajo de la gente que le 3
permite tomar mejores decisiones.

5 La empresa tiene definidas las responsabilidades, funciones y lineas de comunicacion 3

de los puestos de trabajo o cargos gque desempefian cada uno de los colaboradores.
La empresa cuenta con una junta directiva o junta de socios que orienta sus destinos,
6 |aprueba sus principales decisiones, conoce claramente el patrimonio y aportes de los 4
50Cios ¥ 5u respectivo porcentaje de participacian.

La empresa tiene definidos y documentados sus procesos financieros, comerciales y

7 . 3
de operaciones.

g Las personas de la empresa ent?enden v pueden visualizar los diferentes procesos de 2
trabajo en los que se encuentra inmersa su labor.

g Las personas tienen pleno «_:c:nu:u:imiemn de quién es su cliente interno, guién es su 2
proveedor interno v qué reciben y entregan a estos.

10 La e_m.presa_tiene documentadns y por escrito los diversos procedimientos para la 2
administracidn de las funciones diarias.

1 La empresa posee un reglamento interno de trabajo presentado ante el Ministerio del 4

Trabajo. un reglamento de higiene y una politica de seguridad industrial.

G.Comlercial G.Cnntable G. Administ. G.Hﬁmaﬁa G..Fcieml G.C-alidad- 'Diagno'Stico Grifica %2

RECOMENDACIONES

Que el presente trabajo sea el punto de partida de una mejora
creciente dentro de la empresa, enfocando los manuales como
herramientas vitales, que permitan perfilarse hacia la calidad y
eficacia de la sociedad.

Se recomienda socializar el manual de funciones con el personal
nuevo haciendo uso de los mismos en los procesos de capacitacion
y asi crear espacios de retroalimentacion entre los empleados
antiguos y los que se encuentren en etapa de aprendizaje.

Revisar periddicamente cada uno de los manuales, para asegurar su
aplicacion continua y sobre todo analizar y estudiar cada propuesta
de cambio sugerida por cada uno de los miembros de la
organizacion y que muestren una mejora positiva.

El manual de funciones y las politicas estardn sujetos a cualquier
cambio realizado en el proceso de cartera, por lo cual su constante

12



actualizacién es importante para que no pierda su validez dentro de
la empresa.

Se sugiere revisar constantemente la medicidon de indicadores de
gestion con el personal involucrado, con el fin de obtener
informacién que confribuya a la creacion de nuevas estrategias que
conlleven al cumplimiento de las metas propuestas.

Se recomienda que el departaomento de auditoria o la
administracion realicen evaluaciones periddicas de desempeno
individual y grupal con el fin de establecer la productividad, la
eficiencia y el cumplimiento de las competencias para ocupar el
cargo.

13
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POLITICAS DE CARTERA

OBIETIVO

Establecer politicas transparentes para lograr una cartera optima,
mediante un proceso sistemdtico de evaluacion, seguimiento vy
control de las cuentas por cobrar, con el fin de obtener que los
recaudos se realicen de forma oportuna y efectiva, de manera que
la gestion garantice de este componente una circulacion
permanente de liquidez, como grupo representativo del activo
corriente y lograr que los clientes realicen los pagos de manera
oportuna y efectiva, construyendo relaciones estables y duraderas,
mediante una adecuada gestidon de cobro.

ALCANCE

Esta politica es aplicable para el departamento de cartera y demads
dependencias de apoyo, gestion, registro y control que generen
operaciones a crédito.

DEFINICIONES

Cartera: Se denomina cartera a los importes correspondientes a
ventas a crédito que aun no ha tenido cobro efectivo y por tanto se
encuentran pendientes de ser cancelados por parte de los clientes.

Acuerdo de pago: Consiste en la conciliacion de la cartera en mora
por medio de un pago inicial y el saldo dividido en cuotas, las cuales
se cobraran hasta terminar la mora o la deuda total en los tiempos
acordados.

Gestion diaria: Sistema Coordinado de personas, tecnologias vy
estrategias que integran con eficacia a los recursos de la empresa, y
canales multiples de comunicacidn para permitir al cliente
interacciones que desarrollen valor para el usuario y la organizacion.
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Mensajes: El cliente podrd recibir un mensaje de cobro de cuota o
cuotas atrasadas, indicando los dias de mora y el valor a pagar. Este

mensaje serd de texto.

Liamadas telefénicas: El deudor podrd recibir una llomada de
acercamiento con el fin de realizar la gestidon de cobro y concretar
una fecha en la cual normalizard su obligacion. Esta llamada se
realizard a los teléfonos fijos y celulares consignados por el deudor en
la solicitud de credito, de residencia y de frabajo, o a los Ultimos
actualizados por él mismo.

Visitas domiciliarias: Es la visita que se realiza al cliente para dar a
conocer la obligacion pendiente, los servicios en mora y actia
como mecanismo de recordacion y cobro de la obligacion.

Contacto a referidos: En caso de no ubicar el deudor en los datos de
contacto suministrados en la solicitud de producto o en sus
posteriores actualizaciones, se podrd recurrir a los teléfonos de las
referencias y otfras personas naturales incluidas en la solicitud, con el
exclusivo objeto de ubicar al deudor.

Paz y Salvo: Es la certificacion de que el cliente no posee deudas
con la empresa.

4. GENERALIDADES

+ Los gestores encargados de la recuperacion de cartera no
estdn facultados para recibir directamente sumas de dinero
por ningun concepto.

+ Desde el primer dia de vencido, se establecerd contacto con
el cliente a través de los gestores de cobranzas internos
quienes estdn facultados para realizar acuerdos vy
compromisos de pagos.

+ La gestion de cobro se realizard a través de mensajes de texto,
gestion telefonica vy visitas, recordando el pago de los créditos,
con el fin de llegar a un acuerdo en el menor tiempo posible.
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+ Si el fitular no puede ser contactado, se podrd recurrir a los
contactos de referenciacion.
+ Se confactaran a los clientes de lunes a viernes de 8:00 a 12:00
a.m.y de 2:00 a 6:30 p.m.; y sdbados de 8:00 a.m. hasta la 1:00
p.M.
+ Actualizacion constante de los datos de los clientes y
codeudores: contacto telefénico fijo y/o movil y direccion.
+ Dada la responsabilidad que le compete al codeudor, deudor
solidario, garante o aval en el pago de la obligacién vencida,
se podrd redlizar gestion de cobro a cualquiera de estas
personas.
+ SUMOTO DEL MAGDALENA S.A castigard cartera unicamente si
lo autoriza la Gerencia Financiera y dando cumplimiento con
las normas de ley.

+ Las comisiones estan dadas por “Comision por objetivos” y el
cumplimiento de esos objetivos.

5. CLASIFICACION DE CARTERA

La clasificacion de la cartera se realizara por edad de vencimiento
de los créditos. La mora por incumplimiento en los pagos de las
obligaciones es el indicador a tener en cuenta para esta
clasificacion y se regird por los siguientes términos:

DiAS DE MORA CALIFICACION
0-30 A
31 -60 B
61 -90 C
91-120 D
Superior a 120 E

5.1 Niveles de calificacion
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Categoria “A”": Crédito con riesgo crediticio NORMAL. Son los
créditos ya oforgados que no presenten mora superior a 29 dias
en sus obligaciones confractuales, esto es entre 0 y 29 dias en
mora. Estos créditos reflejon una esfructuracion y atencion
apropiada. Los estados financieros de los deudores o los flujos de
caja del proyecto, asi como la demds informacion credificia,
indican una capacidad de pago adecuada, en términos del
monto y origen de los ingresos con que cuentan los deudores
para atender los pagos requeridos.

Categoria “B": Créditos con riesgo ACEPTABLE. Los créditos
calificados en esta categoria estdn aceptablemente atendidos y
protegidos, pero existen debilidades que potencialmente
pueden afectar fransitoria o permanentemente la capacidad de
pago del deudor o los flujos de caja de proyecto, en forma tal
que de no ser corregidas oportunamente, llegaran a afectar el
normal recaudo del crédito.

Categoria “C": Crédito deficiente, con riesgo APRECIABLE. Se
califican en esta categoria los créditos que presentan
insuficiencia en la capacidad de pago del deudor o en los flujos
de caqja del proyecto, que comprometen el normal recaudo de
la obligacion en los férminos convenidos.

Categoria “D": Crédito de dificil cobro, con riesgo SIGNIFICATIVO.
Es aquel que tiene cualquiera de las caracteristicas del
deficiente, pero en mayor grado, de ftal suerte que la
probabilidad de recaudo es altamente dudosa.

Categoria “E": Crédito IRECUPERABLE. Es aquel que se estima

incobrable, y puede ser enviado a casa de cobro si la situacion
del cliente lo amerita.
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5.2 Indicadores

Son los pardmetros utilizados para monitorear el cumplimiento
de los objetfivos y metas frazados por la organizacion, vy
muestran de forma cuantitativa el desempeno; ademds
permiten tomar acciones correctivas y preventivas para
alcanzar el mejoramiento en los procesos.

La implementacion de indicadores de gestion para evaluar la
satisfaccion del cliente y el monitoreo constante a los
procesos, proporciona beneficios a la organizacion por cuanto
se convierte en una fuente de mejora para la implementacion
de acciones que contribuyan a alcanzar el crecimiento.

Para el seguimiento que garantice el cumplimiento de los
objetivos trazados se ufilizara la Rotacion de cartera que
indica el comportamiento global de la cartera, determinando
cada cuanto dia pagan los clientes. Este indicador entre otfros
aspectos permite ver cudl es el asesor que mejor rota su
cartera y que en menor numero de dias consigue hacer el
recaudo.

6. CANALES DE PAGOS

+ Concesionarios SUMOTO DEL MAGADALENA S.A

+ Baloto N° Convenio 959595 Cdodigo: 2228 Referencia: niumero
de cédula del titular

+ Consignacion Bancolombia: Cuenta de ahorro # 30628864311
convenio 57943

+ PSE: avalplaycenter.com

19



£

St roTO)

DEL MAGLALENA

MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones que se presenta a continuacion logra recopilar los
caragos que se encuentran relacionados con el departamento de cartera
con el fin de sistematizar la informacion sobre los diferentes aspectos
necesarios para la ejecucion del trabajo, describe las funciones,
afribuciones y responsabilidades asignadas a cada integrante.

1. OBJETIVO

Facilitar el conocimiento y entendimiento por parte de los dirigentes
de la organizacidon de las actividades desarrolladas por sus
colaboradores, servir como herramienta de andlisis de los resultados
obtenidos, ofrecer informacion que permita el establecimiento de
métodos de confrol y seguimiento y adelantar procesos de
autoevaluacion de los logros obtenidos.

2. COMPONENTES BASICOS DEL MANUAL

a) ldentificacion del cargo
+ Labor que desempena
+ Area
+ Nivel del cargo
+ Personal a cargo
+ Superiorinmediato

b) Objetivo del cargo

c) Funciones y actividades

d) Responsabilidades implicitas

e) Autonomia

f) Requisitos de formacion y experiencia
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3. FORMATO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

Mencionado anteriormente, estd dividido en 6 secciones, descritas a
continuacion:

a)

d)

f)

Identificacién del cargo: Aqui se muestra el nombre del cargo,
el drea al que pertenece, los procesos en los que se verd
involucrado, el cargo del jefe inmediato y el personal a cargo
si es el caso.

Objetivo del cargo: Describe la finalidad hacia la cual estan
orientadas todas las funciones del cargo en formal general.

Descripcion de funciones y actividades: Enuncia cada una de
las funciones que debe readlizar el empleado en el cargo
indicando las actividades a seguir y asi mismo el anexo de la
descripcion de algunos procedimientos explicitos necesarios
para desarrollar la labor.

Responsabilidades implicitas: Responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo (ademds del trabajo normal y de sus
funciones) por la supervision directa o indirecta del trabajo de
sus subordinados, por el material, por las herramientas o
equipos que utiliza, entre ofros.

Autonomia: Se indica las facultades en las que el empleado
puede obrar segun su criterio.

Requisitos de formacion y experiencia: Indica el nivel
educativo requerido segun las funciones del cargo, la
experiencia necesaria para ejecutar las labores, los
conocimientos que debe tener el ftrabagjador y las
competencias y habilidades que se deben manejar para
desarrollar las tareas propias del cargo.
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. MANUAL DE FUNCIONES
4.1 JEFE DE AREA DE CARTERA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Labor que desempeﬁq: Personal a cargo:
Jefe de Area de cartera Asesoras vy visitador
Superior inmediato:
Area: Cartera Administrador
Nivel del cargo: Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, implementar, coordinar y controlar las actividades
pertinentes con el recaudo oportuno y eficiente de la cartera.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Velar por el cumplimiento de los
reglamentos, disposiciones vy
procedimientos establecidos por
la empresa como de objetivos,
metas y presupuestos asignados a
la dependencia.

Cumplir las normas de seguridad
e higiene propias de la empresa.

Fomentar en su equipo de trabajo
una politica de autocontrol
respecto  a las actividades
cotidianas de su dependencia,
con el fin de que se ajusten a los
procedimientos y a los objetivos
misionales y estratégicos de la
Empresa.

Cumplir con la normatividad asi

como conftribuir al desarrollo de

la mision, vision y objetivos de la
empresa.
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Participar efectivamente en las
capacitaciones de seguridad vy
salud en el frabajo.

Planear e implementar todas |las
actividades propuestas para el
efectivo recaudo de la cartera.

Organizar y clasificar la base de
clientes para la distribucion de las
carteras a las asesoras.

Hacer seguimiento a la labor de
cobranza de cada auxiliar a
cargo y responder por el cobro
de todas las carteras.

Verificar la planificacion a los que
se les va a enviar carta de
advertencia.

Hacer seguimiento a la cartera
superior a 120 dias.

Hacer acuerdos de pago y cobro
de infereses de los clientes
MOrosos.

Velar por la identificacion de los
saldos de los clientes y procurara
sanear la cartera de los mismos
realizando los ajustes hecesarios.

Realizar los ajustes necesarios en
el sistema.

Hacer seguimiento a los procesos
de cobro juridico

Planear e implementar
actividades que ayuden a
cumplir con el indicador
propuesto.

Recibir y consolidar diariamente
los resultados de la gestion de
Cartera de los auxiliares.

Hacer seguimiento diario y
conftrolar la labor de las asesoras.
Efectuar seguimiento al

cumplimiento de recaudos.

Enviar mensagjes de texto diario a
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los clientes recordando el
cumplimiento de las cuotas y el
compromiso adquirido en las
llamadas de los asesores.

Presentar mensualmente todos los
informes del departamento a su
superior inmediato

Presentacion de informes. — - —
Suministrar  informacion clarq,

completa y veraz sobre toda la
informacién del departamento de
cartferq.

NOTA: Las funciones descritas, definen las funciones y actividades mds  sobresalientes del
cargo y no deberdn considerarse como una limitante a las funciones que puedan ser
asignadas por el Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Mantener el drea de frabajo limpia y organizada.

Cuidar los implementos de trabajo: equipo de computo, celular y
otros elementos en general.

Motivar, convencer activar al cliente para que cancele su deuda y
mantenga una vida crediticia buena.

AUTONOMIA

Disponer de los recursos humanos, fisicos y de presupuesto asignado
en su dreq.

Tomar decisiones para hacer cumplir las estrategias, en el
seguimiento administrativo del recaudo de cartera.

Imponer metas y mecanismos de seguimiento al recaudo de la
cartera.
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo profesional en ciencias Administrativas, Financieras,
Contaduria PUblica, Economia o afines. (Lo convalida con 2 anos de
experiencia como jefe de carteraq).

Experiencia: Preferiblemente 2 anos laborando en empresas del
sector.

Capacidad mental: Inteligencia superior al promedio, habilidad de
negocios, destrezas para convencer e interactuar con personas de
diferentes niveles, escenarios y roles.

Conocimientos especiales: Manejo administrativo, comercial vy
financiero para la cobranza, base de datos, indicadores, planeacion
estratégica, office (especialmente Excel) e internet

PROCEDIMIENTOS E INFORMES

GENERACION DEL LISTADO DE NUEVOS CLIENTES PARA LAS LLAMADAS
DE BIENVENIDA

a) Ingresar a Zeus Inventario.

b) Clic enla opcidén “SISTEMA”.

c) Dentfro de las opciones desplegadas dar clic en la opcién
“QUERYS ESPECIALES" y seguidamente en “PROCEDIMIENTOS".

d) Dar clic en el item “zeus@informedeventas”. A confinuacion,
aparece un recuadro en el cual debe indicar la fecha inicial y
la fecha final del mes respectivo. Respecto al item "BODEGAI”
se deberd colocar los nUmeros cero y uno (01) y en el item
“"BODEGAF" los nUmeros cero y nueve (09).

e) Luego dar clic en la opcidon “PROCESAR CONSULTA".

f) Clic enlaflecha "==" de la primera fila.

g) Oprimir la tecla “CTRL C".

h) Inmediatamente aparecerd un cuadro el cual se debe copiar,
dar clic enla flecha " (copiar portapapeles).

i) Abrir un nuevo libro en Excel y pegar el cuadro.

25



£

S TOTO

DEL MAGLALENA

v" SORTEO MENSUAL DE GANADORES

a) Se tiene 3 ganadores mensuales: 2 con descuento del 25% en
la cuota y 1 con el descuento del 50% en |la cuota.

b) Con el archivo de clientes que pagaron oportunamente el
mes anterior y se selecciona aleatoriamente 3 clientes.

c) Se llama a cada cliente y se le suministra la informacion vy el
valor a pagar en la cuota del mes.

d) Se envia informacion con los datos de los clientes ganadores a
las diferentes cajas.

e) Colocar en cartelera los nombres de los clientes ganadores.

v REPORTES A DATA CREDITO PARA ENVIO DE CARTA DE NOTIFICACION

a) De la base del mes actual, se pasa a una hoja nueva solo
clientes de 30 y 60 dias de vencido

b) Esa hoja debe contener:

Cedula del titular

Nombre del Titular

Direcciéon del titular

Teléfono del fitular

Cedula del Codeudor (silo tiene)

Nombre del codeudor

Direccion del codeudor

Teléfono del codeudor

Vencimiento

Total a pagar

c) Se envia al correo: datacreditobatch@datacredito.com

d) En el correo debe indicar que fecha debe tener la carta para
el envio, y en el asunto del correo se debe colocar:
Correspondencia “MES” “ANO”

FrEFEFEFRFFEEEE

v" MENSAJES MASIVOS DIARIOS A LOS CLIENTES

a) Se ingresa login y password

Por favor, inicia sesion

ﬁ Login:

Password:

0K

Olvido su clave?


mailto:datacreditobatch@datacredito.com
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b) Destinatarios: se ingresa el niUmero al que va dirigido el
mensaje o se puede cargar una base hecha en Excel para
hacer envios masivos.

Mensaje: en este campo se ingresa el mensaje que van a
enviar con un maximo de 120 caracteres; este mensaje puede
ser personalizado con caracteres especiales.

; C3 COLOMBIA «
aeners 22 s connin

R T PRV - PURPPRSPIYY | ISRV o-: RRSTRSNY ,, FEIRY -~ ey . JRE

wiar un SMS a una basa da datos de calulares

datos en Excel. Para ol sjemplo ¢ crea un archivo co

c) En la siguiente imagen se muestra el numero destino y el
mensaje que se envid, también genera un cuadro con el
andlisis de cada mensaje de texto informando si el nUmero es
errado o correcto, el valor de cada mensaje, nUmero de
mensajes enviados
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v INDICADORES DIARIOS

a) Ingresar a AVAL.

; €3 COLOMBIA &

Saldo Actual $ 3.853.00

Pasolde2

Nombre base de datos:

Primeros 10 registros de la base de datos

El archivo cargado contiene 1 registros (si el archivo contiene filas en blanco, se estan contabilizando)

R

STr 7070

— i [ riﬂ " " =
'ik icic Enviar Mensaje O Cargues Pendientes por Enviar ||I|| SMS Programadon y Estaditicos | PA24| Mensales de entrade e emor sl (g 1

Mensaje

73417 | Su Moto del Magdalenz le racuerda el compromiso de pago para he:

v 21 de octubra 2

013

Analisis de los Registros cargados correctamente

Resultado

Ruta

Cantidad

- ]

ok

5 - Conexion Directa Operadores Colombia

a|l

Total

1

Resumen registros con Inconsistencias
Resultado | Cantidad

Total g

Notas importantes

= Elsistema solo tiene en cuenta lo:
» Elsistema filira la filas del archive

Limpiar Csmpo fecha programads

que no tengan registros como por ejemple saltos de linea
« El sistema filtra caracteres especiales como ',/ Ctrl = C entre ofros

b) Clic enla opcion “INFORMES".
c) Clic enla opcion “ESTADISDISTICOS™.

d) Clic enla opcién “"ANALISIS CARTERA".
e) Se da clic en laimagen de la impresora

« El sistema climina registros duplicados (celular y menzaje seha el mismo dejando solo un registro )
el los operadores Colombianos

Regresar

Enviar

DEL MAGLALENA

f) Y en el recuadro que aparece se debe colocar la fecha del a

31 del mes.

v" RECAUDO DIARIO

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Ingresar a AVAL

Clic en la opcidon “INFORMES".

Clic en la opcién “RECAUDOS".
Clic en la opcion “RECAUDO POR VENCIMIENTOS".
Clic en laimagen impresora
Se debe colocar el ultimo dia del mes anterior y nuevamente
en la imagen de la impresora de debe dar clic.

Exportar a Excel (guardar como REPORTE)
Se debe copiar y pegado especial a la siguiente hoja

Eliminar las columnas vacias
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j) Filtrar por fuente y se elimina las cuentas que empiecen por 11
—43-52
k) Se hace nuevamente la suma de la cartera “por Vencer” a 30-
60y 90 dias.

1) Al final del archivo se le agrega una columna como total y se
hace la suma de manera horizontal de Ias mismas columnas
anteriores.

m) Agregar ofra columna como “punto” y se cruza con el archivo
de ZEUZ INVENTARIO.

v" DESCUENTOS DEL MES OTORGADO

a) Ingresar a ZEUS CONTABILIDAD.

b) Clic enla opcion “REPORTES”.

c) Clic enla opcién "CONTABILIDAD".

d) Clic enla opcidon “LISTADO AUX CONTABLE (doble clic)

e) En la pantalla que le aparece colocar en los rangos de fecha
el inicio del mes y el final de mes consultado

f) En el rango de cuentas colocar: 530535003 como inicio y
530535003 como final.

g) Se le da la opcion de imprimir.

h) Se busca los clientes con descuentos y revisar que sean los que
estan apuntados.

v AJUSTES PAGOS POR ANTICIPADO

a) Ingresar a AVAL

b) Clic enla opcion “INFORMES™.

c) Clic enla opcioén “ESTADISDISTICOS™.

d) Clic enla opcion *AJUSTES PAGOS ANTICIPADOS™.

e) Clic enlaimagen impresora

f) Y en el recuadro que aparece escribir la fecha del mes
anterior.
Fecha inicial: xx/xx/xxxx
Fecha final: xx/xx/xxxx

g) Clic enlaimagen impresora

h) Exportar a Excel y abrir el archivo

i) Ya en el archivo de Excel, agregar una columna “asesor
punto”

j) Se abre el archivo en ZEUS INVENTARIOS

k) Se hace cruce de asesor y punto de venta
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I) Se guarda como ajuste de pagos vy se envia a la contadora y
al auxiliar de cartera.

4.2 ASESORA DE CARTERA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Labor que desempena: Asesora Personal a cargo: Ninguno

Area: Cartera Superior inmediato: Jefe de Cartera

Nivel del cargo: Auxiliar operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar el cobro oportuno y la gestion de recuperacion de la cartera de
clientes asignada, con el objefivo de mantener una cartera sana e
incrementar el flujo de caja y capital de trabajo de la Empresa.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Velar por el cumplimiento de los
reglamentos, disposiciones vy
procedimientos establecidos por
la empresa como de objetivos,
metas y presupuestos asignados a
la dependencia.

Cumplir las normas de seguridad
e higiene propias de la empresa.

Fomentar en su equipo de trabajo
una politica de autocontrol
respecto  a las  actividades
cotidianas de su dependencia,
con el fin de que se ajusten a los
procedimientos y a los objetivos
misionales y estratégicos de la
Empresa.

Cumplir con la normatividad asi

como conftribuir al desarrollo de

la mision, vision y objetivos de la
empresa.

Participar efectivamente en las
capacitaciones de seguridad vy
salud en el frabagjo.
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Velar porque los clientes
asignados estén al dia en los

Pagos.

Realizar la gestion de cobranza a
través de llamadas telefénicas a
los clientes que presenten atrasos
en sus pagos.

Actualizar la informacion de los
clientes directamente en el
sistema  (nUmeros  telefénicos vy
nuevas direcciones)

Controlar la cartera de clientes
asignada para lograr la reduccion
de mora y mantener un control
permanente de la estabilidad
econdmica del cliente.

Enviar a visitar a los clientes que
no son contactados
telefbnicamente para confirmar y
actualizar datos y acordar dia de
pago con el visitador.

Hace seguimiento a los
compromisos acordados en las
llamadas realizadas.

Cumplir con el objetivo de
llomadas diarias.

Las demads definidas por su jefe
inmediato de forma verbal y no
verbal que contribuyan  al
cumplimiento del objetfivo del
cargo.

Organizar los soportes
documentales de las diferentes
actividades que se realizan.

Realizar diariamente las llamadas
y hacer registro de ellas en la
base de datos y en el sistema
utilizado CRM.

Realizar las liquidaciones y paz y
salvos cuando sean solicitadas
por el cliente.

Tener los documentos que
soportan las actividades
asignadas en forma ordenada.

Reportar diariomente al Jefe de
cartera la base de datos donde
se gestionan las llamadas.
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NOTA: Las funciones descritas, definen las funciones y actividades mds  sobresalientes del
cargo y no deberdn considerarse como una limitante a las funciones que puedan ser
asignadas por el Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Mantener el drea de frabajo limpia y organizada.

Utilizar y cuidar los implementos de frabajo: equipo de computo,
celular y otros elementos en general.

Poseer un frato cordial y amable con el cliente.

Disponer de buena actitud para tfrabajar en equipo de manera
cooperada, asertiva y transparente en la consecucion de una
meta comun

AUTONOMIA

Ninguna

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Educacion: Tecndlogo recién egresado de carreras como:
Administracion, Administracion Financiera, Contabilidad o a fines.

Experiencia: Preferiblemente 1 ano en labores similares, o de tipo
servicio al cliente.

Capacidad mental: Habilidad en los conocimientos de créditos y
cobranzas.

Otros Conocimientos: Manejo de herramientas ofimdaticas. (Excel),
Conocimientos de Mddulos de Créditos y Cobranzas
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PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

v APLICACION DE PAGOS DIARIOS

a) El auxiliar contable envia un archivo relacionando los pagos
de clientes del dia anterior que realizaron a través del Banco
Bancolombia y del Banco Occidente, donde por cada pago
se debe colocar el nombre y el nimero de la cedula de
ciudadania y la sucursal.

NOTA: Para identificar los pagos se debe utilizar el archivo de
las tarjetas de recaudo de los bancos o los comprobantes
enviados por los clientes.

b) Luego se debe enviar un correo a la caja de cada una de las
sucursales con el siguiente formato:

N° Cédula Nombre Valor N° Fecha de
ciudadania | del cliente Consignacion PAgO

Se debe indicar en el asunto a que Banco van a ser aplicados
los pagos.

EJEMPLO:

sab 2018/11/17 09:41 a.m.

gestioncartera@sumotomagdalena.com

Aplicar PAGOS BANCOLOMBIA 16 NOV 2018~ ASUNTO
Para LAURA CONDE (cajabucaramanga@sumotomagdalena.com) CAJA

CC  LAURA ACELAS [coordinadorcartera@sumotomagdalena.com)

Por favor, Aplicar PAGOS BANCOLOMBIA 16 NOV 2018 APLICACION DE PAGOS

_BUCARAMANGA_
« 1090527139 GIRARDOT ALTUVE LUIS ALEJANDRO POR $ 174.000 SEGUN CGN 16 NOV 2018
* 91465704 CASTELLANOS ARCINIEGAS BALBINO POR $ 315.000 SEGUN CGN 16 NOV 2018
s 1097304251 JEREZ CAMARGO WILFREDO POR $ 205.500 SEGUN CGN 16 NOV 2018
« 1097306533 ESTEBAN CASTRILLON HERMIDES POR $ 262,000 SEGUN CGN 16 NOV 2018

_SAN ALBERTO
e 12456870 CASADIEGOS DIAZ CESAR AUGUSTO POR $ 320.000 SEGUN CGN 16 NOV 2018

Gracias.

Sandra Milena Leal .

Departamento de Cartera
Su Moto del Magdalena S.A:
Telf: 7 6913593
Bucaramanga
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a) Del archivo, buscar la carpeta del cliente
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b) Revisar en ZEUS CONTABILIDAD, si el cliente no tiene saldo.

(como se muestra en la imagen)
{~| Extractos de Cuenta por Clientes
Syt [Hsae - 2 & [ 2 H 4

3of3 b M

SU MOTC DEL MAGDALENA S.A
NIT. $00112253
Fecha Inicial: 2010/11/1% Fecha Final: Z0L8/11/1%
Unidad de Negocic de ZeusLibroNIIF: Local

Extractos de Cuenta por Clientes

3de3

2018/11/18
02:54 pom.
2018/11/18

[& oomozsszs 2018/11/06 CAWCELA LA TTALIDAD DEL CREDITQ 0.00

274, 00000

3,288, 000.00

[ vemnzasse T055/11/06_CANGELA L3 TOTALIIAD DEL GEDITG (X

274, 00000

2,014,000.00

47 000DDZ4SdE I018/11/08 CAWCELA LA TOTALIDAD DEL CREDITQ 0.00

274, 000 00

2,740, 000.00

47 ooooozesss 2018/11/06 CAWCELA LA TOTALIDAD DEL CREDITQ .00

274, 00000

2,466, 000.00

[7_ooooozeess 2D18/11/06 CAWCELA 1A TOTALIDAD DEL CREDITQ 0.00

274, 00000

2,182,000.00

7 ooopozeses 2018/11/08 CANCELA 1A TOTALTDAD DEL CREDITO 0.00

274, 00000

1,918, 000.00

47 D00DDz4sas I018/11/08 CAWELA LA T0TALIDAD DEL CREDITQ 0.00

274, 000 00

1,844,000.00

[ vemnzasse T055/11/06_CANGELA L3 TOTALIIAD DEL GEDITG (X

274, 00000

1,870,000.00

47 oooo0zeses Z018/11/06 CANCELA LA TOTALIDAD DEL CREDITO 0.00

274, 00000

1,096, 00000

47 ooooozesas 2018/11/06 CANCELA LA TOTALIDAD DEL CREDITO 000

274, 00000

522,000_00

[z ooovozsess 2018/11/08 CANCELA 1A TOTALTDAD DEL CREDITO 0.00

274, 00000

548,000.00

2018/11/06 CAWCELA LA TOTALIDAD DEL CREDITQ 0.00

274, 00000

274,000.00

47 0000024846
47 D00BDT4sdE I018/11/06 CAWCELA 1A TOTALIDAD DEL CREDITQ

0.00

274, 000 00

0.00

Total Cuenca:
Total Cliente:

10,97¢,000.00
10,874, 000.00

10,974,000.00
10,574,000.00

00

c) Ya comprobando este valor,
documento incluyendo los datos:
4+ Nombre del cliente
4+ Cedula
+ Factura del crédito
+ Referencia de la moto

se procede a

Nit: 900.112.253-2

realizar

- Kawasaki ERECINE I ~Eow B KYMCO rvidsvos sTevew—
B ga, Noviembre 19 de 2018
Sehores,
A QUIEN CORRESPONDA
Giudad

PAZ Y SALVO

Hacemos constar que ei(la) sehor{a) CASTRO VERA LUIS EDUARDO, identificado(a) con

cédula de ciudadania 91.283.323, en calidad de ti el 06 de

cancelar el crédito 91283323 con factura 5192 contraido con

2018 termino de

de una

motocicleta PULSAR 150 NS; a |a fecha no tiene saldos pendientes._

La permanencia de la informacion en las centrales de riesgo esta

os por la

No. 1266 de dicembre de 2008.

Cordiaimente,
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d) Se envia en PDF al correo que el cliente haya suministrado y se
deja copia en la carpeta del mes.

v LIQUIDACIONES

a) Se ingresa a ZEUS INVENTARIO
b) Se revisa el cliente con el nuUmero de identificacion
c) Revisar el fipo de crédito que se maneja con el cliente que

solicitd la liquidacion

d) Ingresa al archivo de liquidaciones, dependiendo de fipo de

crédito que le fue asignado

e) Para calcular el valor y se ingresan todos los datos de
facturacion que el archivo solicita. Estos datos se encuentran

en ZEUS CONTABILIDAD

f) Posteriormente se envia un correo electronico al punto donde
el cliente va hacer el pago para que la persona encargada
de caja haga el gjuste necesario a la hora de su aplicacion.

4.3 VISITADOR Y COBRADOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Labor que desempena: Visitador

Personal a cargo: Ninguno

Area: Cartera

Superior inmediato:
Jefe de Cartera

Nivel del cargo: Auxiliar operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las visitas correspondientes a los clientes indicados por su jefe,
actualizando informacion y verificando que esta
correcta, cubriendo la ruta mds eficiente.

informacién sea
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Velar por el cumplimiento de los
reglamentos, disposiciones vy
procedimientos establecidos por
la empresa como de objetivos,
metas y presupuestos asignados a
la dependencia.

Cumplir las normas de seguridad
e higiene propias de la empresa.

Fomentar en su equipo de trabajo
una politica de autocontrol
respecto  a las  actividades
cofidionas de su dependencia,
con el fin de que se ajusten a los
procedimientos y a los objetivos
misionales y estratégicos de la
Empresa.

Cumplir con la normatividad asi

como conftribuir al desarrollo de

la mision, vision y objetivos de la
empresa.

Participar efectivamente en las
capacitaciones de seguridad vy
salud en el frabagjo.

Revisar la ruta de cobro para que
est¢é de acuerdo con las
prioridades y la zona geogrdafica a
Realizar las visitas cubrir
correspondientes a los clientes | Cumplir con la ruta de Vvisitas
indicados por el Jefe estipuladas tanto diarias como
semanales.

Efectuar los cobros que se le
indiguen en el momento que sea
necesario.

Garantizar una adecuada
enfrega de los documentos vy
nofificaciones que se les lleva a
los clientes.
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Hacer el respectivo inventario del
vehiculo cuando sea inmovilizado
Gestionar el proceso de por cualquier personal de cartera.

inmovilizaciéon de la

: Estar actualizado en las placas de
motocicleta

los vehiculos de clientes de
cartera morosa alta para dar
cualquier informacioén al respecto.

Mantener al dia la
documentacion necesaria para la
mensajeria: licencia de
conduccion, tarjeta de

propiedad de la moto, seguro
obligatorio, tecno-mecdnica vy

Revisar y mantener de demads permisos requeridos por el
manera optima los permisosy | Trdnsito y Transporte en cada
estado del vehiculo que utiliza | ciudad

para cumplir las Estar pendiente del estado del

funciones vehiculo que utiliza, efectuando
los mantenimientos de manera
oportuna para no afectar la
prestacion del servicio e
informando a tiempo las
dificultades que puedan
presentarse.

NOTA: Las funciones descritas, definen las funciones y actividades mds  sobresalientes del
cargo y no deberdn considerarse como una limitante a las funciones que puedan ser
asignadas por el Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Utilizar y cuidar los implementos de trabajo: Celular y documentacion
para entregar a los clientes.

Poseer un frato cordial y amable con el cliente.

Conocimiento de la nomenclatura del municipio donde realiza las
visitas.

AUTONOMIA

Modificar la ruta establecida para las visitas a los clientes, teniendo
en cuenta los horarios determinados
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Educacion: Nivel Técnico Profesional

Experiencia: Preferiblemente 1 ano en labores similares, o de fipo
servicio al cliente.

Capacidad mental: Habilidad en los conocimientos de créditos y
cobranzas.

Otros Conocimientos: Manejo de vehiculos.

PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES PRINCIPALES
VISITAS DIARIAS

a) El jefe de cartera le solicita a cada asesora las visitas de los
clientes que no hayan contestado, que no se les ve iniciativa
de pago por el mes, que sean frecuentes en pagar mal.

b) El jefe de cartera relne todas las visitas y las sectoriza para los
dos puntos (Barranca y Bucaramanga)

c) A los visitadores les entrega un listado como el siguiente, alli
ellos deben colocar en la observacion lo que sucedid en la
visita.
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d) Cada visitador cuenta con una notificacion de visita por si el
titular no se encuentra en el momento de la visita.

e) El visitador debe hacerle un compromiso de pago al cliente o
hacerlo que se acerque al aimacén para que hable con el
jefe de cartera

v" VISITA A LOS CREDITOS NUEVOS

a) El jefe de créditos entrega al visitador un formato como el

siguiente:
Sumgfd; . il

drl Magdalena s.A Vibro con tv propie estile!
3 e

VISITA PERSONAL

NOMBRE DK oL Dimande Rad nuez CEDULA W00 es

oeccion  C Z)E} 449 -\4¢9 d\\%& TELEFONO 24 2026317
s

OBSERVACIONES s 2 G ¢ 49- |40 B
2\ &'\‘\‘ - P \owie . de (ja,n ,n s CASE
] - B
Oesn Glor foode G gndd Buwn Bln

T‘ “V'\‘ . t =
N-D';{&U%‘w Jiw\ 7N
Quien realiza la visita L / A0

v

(L

b) El visitador debe diligenciar este formato, esto para constatar si
los datos del cliente son verdaderos, si la direccion concuerda
con la que esta suministrando en el crédito.

c) El visitador debe ademds, conocer el cliente y el lugar de visita
del fitular para cuando tengan que visitarlos durante el cobro
de la cartera.

Elaboro por: Revisado por: Aprobado por:

@l’(/ 544 J [11/6/’ {74 @ﬂ{(’{/cf
Erika Iv\oyerly Oviedo Jorge Bravo Geney Diego Torres

Sandra Milena Leal
Sandra Milena Leal
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8. CERTIFICACION IPP

SUMOTO DEL MAGDALENA S.A
NIT. 900.112.253-2

CERTIFICA

Que el docente investigador Jorge Alberto Bravo Geney integrante del Grupo de
Investigacion SERCONT de las Unidades Tecnologicas de Santander, y los
estudiantes SANDRA MILENA LEAL DUARTE y ERIKA MAYERLY OVIEDO
CANO disefaron y ejecutaron la innovacion empresarial denominada Gestion
Organizacional para la mejora del area de Cariera en la empresa Sumofo del
Magdalena S.A. de la ciudad de Bucaramanga, Mediante la aplicacion de
innovacion durante el periodo 06 de agosto al 30 de noviembre del ano 2018.

Esta innovacion en la gestion empresarial de tipo organizacional generd un nuevo
modelo de operacion para la empresa.

DIEGO TORRES GONZALEZ
Administrador
CC. 71784741

40



Strro

R,

7TO)

DEL MAGLALENA

9. ANEXOS
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