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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Generacion de informes y abonos de honorarios, diligenciamiento de formatos de ciefre.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Elcierre de cartera debe ser realizado por el Subdirector de Oficina, el ultimo dia de trabajo de la oficina

y cuando finalice el cierre de cajeros.

5. DESCRIPCION 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 codigo de la oficina para
generar el informe. Se debe imprimir el Cuadre de Cuentas.

Ahorros
Modulo gerencial

Lavado activos

Reportes SES

Riesgo liquidez

2> Sequridad

Estado cuentas por rangos

> Utilidades

Estado cuentas historico

AUXILIOS OTORGADOS

PARAMETROS

Estadistico de productos

Orden lineas de ahorros

Envio por correo

Tasas vigentes productos

Informe global
Cuadre de cuentas

Informe general

Estado de libranzas

Parametro general auxilios

OTROS VARIOS

Antigiledad por tipo de auxilio

Sancidn reingreso asociados

Generacion de stiker
>>Certificados

a 5 Estado de cuentas
Activos fijos Tinos de auxilios
Cuentas para el calculo &) Cuadre de cuentas _[olx RIFAS
far auxilios
Ahorros a excluir Rifa por aportes
E otorgados
Rifa por Créditos
. = xilios otorgados
Agencias y sucursalt INTEGRIDADES Tipo cuadre cuentas ‘En linea Rifa por Ahorros
CUADRE CUENTAS .
i bt il n T
iento s
_ [ Cuadre de cuentas _[o[x
Seguimiento Vs Ficha Teclas rapidas por operador
imiento s Balance Cruce de cuentas
Cruces cuentas realizados A
Pttt — gen r? TODAS LAS AGENCIAS
Novedades misma naturaleza
—_— T e
Cuentas por cobrar y pagar " Aceptar | Rl salir |
Prioridad cruce cuentas
Nurmeracion de paginas | ‘ [+ Salir

={MENU: PROCESOS AFINES =] . [ o=
Version : 100.1 Ruta Actual:
Fecha sisterna Martes Octubre 7, 2014 15:26:00
Asociados SUBMENUS PROCESOS YARIOS FORMULAS LIBRANZAS
{Conversién tasas)
Aportes
EE3 Estado de cuenta Efectiva a nominal anual Libranza
Recaudo empresari:
—_ 2> Cierres Notas estado cuentas Nominal a efectiva Estado de libranzas
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2. Ingresar por la ruta: Contabilidad / Informes Contables / Balance de prueba

INTEGRADOR 5.F.C.-SISTEMA FINANCIERO SOLIDARIO ADMINI| —

7 74 MENU: INFORMES CONTABLES
1 Version : 100.1 Ruta Actual:

_ Operador: SANDRA DEL PILAR PERDOMO PUENTES - 2014/10/07 - COOPERATIVA NA
Procesos afines | Fecha sistema Martes Octubre 7, 2014 15:28:53

Asociados

8 INFORMES RESOLUC
Apartes 1] iina »> Informes contables ﬂ CONTABLES CENTROS DE COSTO
Recaudo empresarial | H ) Libro diario (comprobante) Auxiliar acumulado
= INDICADORES DE GESTION =
Ahorros Contabilidad J Libro diario {fechas) Augxiliar discriminado
Motulo gerencial i ‘ > Indicadores de gestion | Comprobante diario Balance por Centros de costo
Contabilidad NIIF i “_I Has Siais shanioasiasia Cuentas por centro de costo
Lavado activos 5 PRESUPUESTO : T |
L Balance de prueba Tercero por centro de costo

aldos finales

Reportes SES das ‘ => Presupuestos |
Augxiliar por centro de costo

Riesgo liquidez Otras aplicaciones Libro mayor -
— - ANO —_— Comparative 2 centros costo
h j i Libro diari

Activos fijos Otras opciones ibro diario

- Cartera comercial ESTADO RESULTADOS
_a]a

Saldos finales halance

ILLE

Acumulado
Mensual
Agencias y sucursales m Auditoria de
A AUXILIARES AGENCIAS
Compariia: COOPERATIVA
Auxiliar Documentos otras agencias |

Agel

Auiliar cronolgico
CONTABLES CAJA

‘ Auxiliar cronoldgico caja |

Operador;]
Fecha Trabajo: 2014/10/07
Ruta ejecutable: C:\(0

Auxiliar (Prueba de tiempo)

FLUJO EFECTIVO

‘ Informe flujo de efectivo ‘

=
=

i ol N e |

‘ Jl¢ Salir ‘

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

P

Balance De Prueba \EI [=] @

Agencia 1 [ AGENCIA NEMVA CENTRO

(C) Todas Las Cuentas ® Rango De Cuentas

Desde |14 | CARTERA DE CREDITOS |
Hasta [1480 |PROVISION CREDITOS DE VIVIENDA |
Fecha (202102115 | Afio| 2021 Mes |  1[Enero |
[Jimprime Saldos En Cero []Listar Niveles Anteriores
Aifio cerrado Rompe en nivel 1,2,3
&hImprimir SfLimpiar fjl* Salir
- Agencia: Cadigo de la oficina.
- Desde: Diligenciar el codigo 14 - “Cartera de Creditos”
- Hasta: Diligenciar el cédigo 1489 - “Provision 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: segun 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

“OH.
BE B 00N DE CART BRA, = e
CLWDRE DE CARTERA W) Coonfie
[TCo@ige: | ToCTOn | Version: | 7 | VIgemEE | 01 de mocrode 2021 | Paging | Tdel
[ omom ] | [ | ]
BALLNCE DE PRUEBA
CUEHTA HORERE VAR
14050505 A CORTO PLAZO 3
ET ] LA oL ]
14120505 A CORTO PLAZO H
TETI0ETT e ] T
14121005 CREDITO DE COMS IO H
TAT2 1505 THEIT O LE O AT ]
14122005 CREDITO DE CONG LD H
14122505 CREDITO DE CONS RO 3
14410505 A CORTO PLAZO H
12210510 LARSO PLATO H
14411005 CREDITO DE CONG LD H
14411505 CREDITO DE COMS IO H
T30 5 THEIT O LE O AT ]
12212505 CREDITO DE CONG B0 H
TELNIS Lala]zy (a0 i) ]
12500510 LARZO PLATO H
TZE 705 TREIRTOOE CORS T ]
14421505 CREDITO DE CONG LD H
TEII0 5 THEITOIDE GO AT ]
1252505 CREDITO DE COMS IO H
TEE0A0S RLCORTO FLZ0 ]
14651505 A CORTO PLAZO H
12651510 LARZO PLATO H
1452005 CRELHTO COMERCIAL H
TOTAL ¥ -
CUOENTE NORBRE VALOR
123050590 | CONCILATORIA CARTERA - COMNSIGHA | 3
CUALDRE DE CUENTAS
CUENTE NORBRE VALOR
14651 50505 CRECHTO COMERCIAL H
TEERSOEIS THEIRTOIOE oS RAT 3
1450050505 MICROCREDITD EMPRESARLAL H
R THETHTOIE VIVIEHLR, ]
TOTAL ] -
| DIFERENCLA ' ¥ -
SUBIRECTOR DE OFICING DIRECTOR DE OFICING

AT RTI4TN, 0 1

TR i PTG, 1 O O A o da

Luego se imprime el formato cuadrado, se adjuntan los informes generados y se archiva en el movimiento diario
contable.
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GESTION DE CARTERA

CIERRE DE CARTERA Y MODULO JURIDICO

5.2 CIERRE DE MODULO JURIDICO

1. Liquidar los honorarios a pagar: por la ruta: modulo Juridico / Realizar pago a Honorarios.

Nota: se debe tener en cuenta que esta actividad se debe realizar oficina por oficina

A= i
Version : 100.1 Ruta Actual:
Operador: SANDRA DEL PILAR PERDOMO PUENTES - 2014/10/07 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COONFIE
Procesos afines Fecha sistemna Martes Octubre 7, 2014 15:36:20
Asociad
| Asteames DATOS GENERALES PROCESOQS INFORMES
Aportes
Parametro juridico I Reportar a cobro juridico/prejuridico Cobro juridico
Recaudo empresarii
—_ | PagosiReversos I Pasar de prejuridico a juridico Costas judiciales
Ahorros Importar actuaciones Recaudo de honorarios
Abogados
Modulo gerencial Cambio de abogado Honorarios por cancelar
Juzgados
- Realizar pago a Honorarios Honorarios cancelados
Lavado activos Causales retiros de juridico
r devolucion honorarios Honorarios por rango de abogados
Reportes SES N B N
Ejemplo para importar actuaciones I Actuaciones

Riesgo liguidez N (5] Realizar pago a Honorarios

Activos fijos CONSULTA

ejuridico

Tesoreria Consuita costas judit 24958501 [pBOGADOS =3 1

Agencias v sucursale

~ Ingresar

Se desplegaran 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.

% MENU:JURIDICO [_ [T}
Version : 100.1 Ruta Actual:
0"”“""2 3 valores par pagar honerarios e |
NOTA INFORMATIVA
Dy Este formulario permite marcar los honorarios que se desean cancelar. Siposee los datos de los pagos puede realizarlos
subiendo el archivo plano (Ver estructura en hotdn de ayuda). Las columnas de biisqueda se encuentran marcadas con el
I — color:
Recaudos seleccionados para pago o reverso
_ Agencia Hombre Cuenta Saldo Incluir ||
T 1 AGENCIA NEIVA CENTROPA959501 - ABOGADOS M,r7100|
I 2 AGENCIA GARZOH [24959501 - ABOGADOS 254350400 [
3 AGENCIA PITALITO [24959501 - ABOGADOS a71,878.00| [
— 4 AGENCIA LA PLATA [24959501 - ABOGADOS 36395200 [
5 AGENCIA ALGECIRAS 24959501 - ABOGADOS 39,845.00| [
= 5 AGENCIA GIGANTE 21959501 - ABOGADOS 826100 T[]
= 7 AGENCIA DIRECCIOH GEI24959501 - ABOGADOS 00| [
8 AGENCIA FLORENCIA  [24959501 - ABOGADOS s0s,907.00| [
9 AGENCIA HEIVA HORTE [24959501 - ABOGADOS 65819.00| [ >
Incluir | Abogado |Age Recaudo|  Cedula Hombre Pagare Recaudo | Valor a pagar |~]
R v 7713283 1 7728176 | QUINTERO GARCIA GERMAH ROD 57577 41,556.00) 41,556.00]
= v [7713283 1 1075538450 |SANCHEZ AVILES CESAR 57645 5,238.00) 5,238.00
e ¥ |T13283 1 7725717 |SUAREZ CARDOZO MILLER IVAH 65338 16,667.00 16,667.00
[ |T13203 1 19186574 |ERAZO CASTRO IVAH 68332 14,952.00 14,952.00
F  |T32e3 1 36184229 |LOZAHO SILVA MIRVAM 69056 14,286.00 14,286.00
v |T713283 1 36458514 |ROMERO CECILIA 70440 4,762.00) 4,762.00
v |7713283 1 36170965  |ROJAS CHAVARRO MARTHA 76941 11,532.00 11,532.00
¥ |T713283 1 12105175 |LOPEZ SUAREZ JOSE GABRIEL 77588 27,517.00 2751700
¥ |1213an12 1 83042550 |LOSADA CABRERA BORIS FERHEY| 76671 376,696.000  376,696.00
7 |1213an12 1 $3042650 | LOSADA CABRERA BORIS FERHEY| 76671 1,826.00) 1,826.00 -
4 »
Recaudos | 811,71.00] Total a pagar | g11,771.00ff
Desde plano | | ﬁ’;l o |
Grabar | & mprimir | i+ Salir |
lir |
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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 relacién de las fuentes contables y el respectivo pago de honorarios,
los respectivos pagos realizados por el recaudo de dichos honorarios y finalmente el auxiliar-cronolégico.

Fecha Sistemna 2014/09/30 Hora 20:02:21
Fecha Trabajo 2014/09/30 Pag1 De 1
COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE-AGENCIA ALGECIRAS
Nit compariia - 891100656
FUENTES CONTABLES
Tipo Dcto 50 NOTAS DE CARTERA Consecutive 31061
Cedula 1 VARIOS VARIOS VARIOS
Fecha 2014/09/30
Descripcion PAGO DE HONORARIOS
Comprobante de la agencia Nro 5 Y fue realizado desde |a agencia Nro 5
Cuentas Ce Nombre cuenta DocRet Identidag Nombre tercerc Debitos Greditos
24959501 ABOGADOS 12134212 RUBIANO LLORENTE JORGE 625,194 .00 0.00
24859501 ABOGADOS 36300968 ANDRADE PERDOMO 220,430.00 ooo -
24959503 OTRAS CUENTAS POR 12134212 RUEBIANO LLORENTE JORGE 0.00 625194 DDi/
24950503 OTRAS CUENTAS POR 36300968 ANDRADE PERDOMO 0.00 220,430.00
B45,624.00 B845,624.00 ‘/
P —
COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE-AGENCIA ALGECIRAS
PAGOS REALIZADOS POR RECAUDO DE HONORARIOS
Cedula Nombre Pagare Recaudo V. Pagar Agencia Documento R Caja
Abogado: 12134212 RUBIANO LLORENTE JORGE ENRIQUE
93133706 CARVAJAL CUENCA JORGE IVAN 61412 177,219.00 177.219.00 5 20205655
55144167 ORTIZ GUTIERREZ JANETH 62024 415,365.00 415,366.00 5 62633229 2681618
12205525 TRUJILLO CORREA JULIO CESAR 66993 32,609.00 32,600.00 5 20203173
RESUMEN ABOGADO 625,194.00 525,194.00 Registros 3
Abogade: 36300969 ANDRADE PERDOMO MAGNCLIA
55144430 PERDOMO EMILSEN 44984 48.00 48.00 5 60149305 2676847
55144430 PERDOMO EMILSEN 44994 667.00 667.00 5 60 149305 2576858
55144430 PERDOMO EMILSEN 44994 25,770.00 25,770.00 5 77 22048
12257785 FINTO LISCANG EUGENIO 51562 41,457.00 41,457 .00 § 77222
1075232389 SANCHEZ CORTES ISABEL 62983 18,571.00 18,571.00 § B0140935 2700880
1075232389 SANCHEZ CORTES ISABEL 62983 19,048.00 18,04B8.00 § 60145028 2660599
55145075 SILVA TAMARA NANCY 63174 15,800.00 15,900.00 5 62628367
12256639 CIFUENTES ISMAEL 75288 12,857.00 12,857.00 5 60148935 2701720
1075213074 CUBILLOS CASTILLO EDINSON 76787 32, 888.00 32,888 00 5 77 22220
075213074 CUBILLOS CASTILLO EDINSON 76787 14.286.00 14.286.00 5 82625429 2658689
22978892 PASTRANA MORENC YURY PAOLA gian 38,938.00 38,628.00 5 B0 148640 2689275
RESUMEN ABOGADO 220,430.00 220 430.00 Registros 11
ESUMEN GENERAL B845,624.00 B845,624.00 / Registros 14
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COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CRERITO COONFIE
NIT COMPANIA B91100856
AUXILIAR CRONOLOGICO - AGENCIA ALGECIRAS
SEPTIEMBRE (1 - 20) DE 2014
Nit Nombre C.Ope Fuente DocRef  Dia SaldeAnterior Debitos Credito NuevoSaldo
Cuenta 24858501 ABOGADOS 000
1 VARIOS VARI Age:5 AYS 62625429 2 a.c0 0.00 14,288.00 14 286.00
1 VARIOS VARI Age:5 GBOO B0 149028 3 14,286 00 o0.00 19,048 00 3333400
800103913 TESORERIA G Age:5 AYS 62628367 1 3333400 0.00 15,800.00 4923400
12134212 RUBIANO LLO Age'5 AKMP 20203173 66993 9 49 23400 0.00 32,609.00 81,843.00
1 VARIOS VARI Age:5 GBOO 60 149305 1" 81,843.00 0.00 715.00 82,558.00
36300959 ANDRADE PER Age 5 GBOO 77 22048 44994 11 B2 558.00 0.00 2577000 108,328.00
1 VARIOS VARI Age:§ AYS 62633229 15 108 328.00 0.00 415 366.00 523 684 00
1 VARIOS VARI Age & GBOO 50 149640 21 523,694.00 0.00 3893800 562 632.00
1 VARIOS VARI Age:5 GBOO 80 149935 30 562,632.00 0.00 3142800 594 DEQ.0D
36300969 ANDRADE PER Age.5 ACLL 7722220 76767 30 584,060.00 0.00 32.688.00 626,948.00
36300969 ANDRADE PER Age:5 ACLL 7722221 61582 30 626,948.00 0.00 41,457.00 668 405.00 /
12174292 RUBIANO LLO Age:5 AKMP 20 205655 61412 30 658,405.00 0.00 177,219.00 B45,624.00 /
Te 159501 ABOGADOS 0.00 0.00 B45624.00 B45624.00
—

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-CT-06 Cuadre de Cartera

7. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad-de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Versién Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobaciéon
Cambio de “Alcance”. Eliminacion de los “Responsables” y
3 f‘Requis_itos Legal_es )_/,Docu_me’ntales” por cambip de _minuta de 11 de junio de 2021
instructivo. Actualizacion de imagenes de referencia del integrador
y del formato.

ElaboradoPor:

Revisado Por:

Aprobado Por:

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR

CARDONA

Cargo: Coordinador de SIG (e)

ARNULFO CORONADO LEON

Cargo: Director de Cartera

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General
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