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1. OBJETIVO 

Instruir el paso a paso del proceso para el cierre de cartera y del modulo jurídico.  

2. ALCANCE 

Generación de informes y abonos de honorarios, diligenciamiento de formatos de cierre.  

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1.  

4. DISPOSICIONES GENERALES 

4.1. El cierre de cartera debe ser realizado por el Subdirector de Oficina, el último día de trabajo de la oficina 
y cuando finalice el cierre de cajeros.   

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

5.1 CIERRE DE CARTERA 
 
Se deben generar los siguientes informes para realizar el cuadre de cartera. 
 

1. Ingresar por la ruta: Procesos Afines / Cuadre de Cuentas: Se debe escoger el código de la oficina para 
generar el informe. Se debe imprimir el Cuadre de Cuentas.   
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2. Ingresar por la ruta: Contabilidad / Informes Contables / Balance de prueba 
 

 
 
Se debe diligenciar la siguiente información como se muestra en la imagen. Imprimir el informe generado.  
 

 
 

- Agencia:  Código de la oficina. 
- Desde:  Diligenciar el código 14 - “Cartera de Creditos” 
- Hasta:   Diligenciar el código 1489 - “Provisión Créditos de Vivienda”.  
- Fecha:   Diligenciar el mes de trabajo.  
- Nivel:   Diligenciar el No. 5. 
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3. Diligenciar el FO-CT-06 CUADRE DE CARTERA: según las cuentas se debe diligenciar el valor en cada 
cuenta relacionada. En caso de que no aparezca el valor relacionada es por que el valor es igual a cero 
“0”. 

 
 
Luego se imprime el formato cuadrado, se adjuntan los informes generados y se archiva en el movimiento diario 
contable.  
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5.2 CIERRE DE MODULO JURÍDICO 
 

1. Liquidar los honorarios a pagar: por la ruta: modulo Jurídico / Realizar pago a Honorarios.   
 
Nota: se debe tener en cuenta que esta actividad se debe realizar oficina por oficina   
 

  
 
Se desplegarán dos ventanas, se deben comparar los saldos arrojados en cada una de las ventanas (primera 
ventana- saldos de la oficina, segunda ventana arroja los saldos detallados de la primera ventana) estos saldos 
deben coincidir, se graban; en el caso de que no coincidan se debe detallar la novedad.  
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Una vez grabado se genera una ventana para imprimir la nota contable (se debe imprimir 2 copias o registros). 
 
Finalmente se obtienen los listados de la relación de las fuentes contables y el respectivo pago de honorarios, 
los respectivos pagos realizados por el recaudo de dichos honorarios y finalmente el auxiliar cronológico. 
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

FO-CT-06 Cuadre de Cartera 
 
 
 
 
 
 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

3 

Cambio de “Alcance”. Eliminación de los “Responsables” y 
“Requisitos Legales y Documentales” por cambio de minuta de 
instructivo. Actualización de imágenes de referencia del integrador 
y del formato.  

11 de junio de 2021 

Elaborado Por:  Revisado Por:  Aprobado Por:  
   
SERGIO ALEJANDRO CUÉLLAR 
CARDONA ARNULFO CORONADO LEON NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  
Cargo: Coordinador de SIG (e) Cargo: Director de Cartera Cargo: Gerente General  
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