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Informe de la Práctica  

1. Introducción 

La práctica profesional es una oportunidad y una experiencia que permite como 

Administradores de Empresas enriquecer y aplicar los conocimientos académicos adquiridos 

durante el proceso de formación superior, además permite desarrollar nuevas habilidades y 

competencias que ayudaran más adelante a la vida laboral. 

En este informe se muestra como fue mi experiencia como practicante en el cargo de aprendiz 

de cartera durante el periodo de 05 febrero de 2019 al 04 marzo de 2020, en la empresa 

Colombiana de Comercio “CORBETA”.  

De igual forma encuentran  temas como la descripción del cargo que se desempeñó, las 

funciones, tareas y gestión realizada, también la relación que tiene con la formación 

académica y el desarrollo de la contribución por parte del practicante a la empresa. 

1.1 Identificación de la empresa 

Colombiana de comercio CORBETA S.A, es el distribuidor y mayorista líder en Colombia, 

que se hace Sociedad Anónima “por acta No. 48 de asamblea de accionistas del 9 de marzo 

de 2012. 

1.2 Breve descripción de la empresa  

1.2.1. Nombre  

Corbeta Colombiana de Comercio S.A. 

 



1.2.2. Ubicación  

Estamos ubicados en Barranquilla, Montería, Medellín, Bogotá, Cali, Pasto, Ipiales y 

Apartadó. 

Barrio Guayabal 

calle 2 N° 50-21 

Teléfono: (+57) (2) 361 13 00 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1 Ubicación Sede Guayabal Medellín 

Fuente: (Maps, s.f.) 

1.2.3. Actividad 

Somos el distribuidor y mayorista líder en el país con un amplio portafolio de productos 

de consumo masivo, electrodomésticos, productos de hogar, informática, ferretería y 

lubricantes. Innovamos en mecanismos de venta con productos de calidad y distintos 

formatos.  Satisfacemos las necesidades de nuestros clientes con la mejor relación Precio-

Calidad-Servicio. 

Contamos con una fuerza de ventas de más de 1.000 representantes atendiendo más 

de 30.000 clientes de autoservicios, tiendas, mini mercados, almacenes, ferreterías, entre 

otros.  

Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, s.f.) 

1.2.4. Importancia dentro del sector  

Colombiana de Comercio CORBETA S.A. es una empresa con alto reconocimiento en el 

sector comercial a nivel nacional, con una trayectoria de más de 80 años en el mercado, con 

el fin de satisfacer las necesidades de nuestros clientes como autoservicios, tiendas, mini 

mercados, almacenes de grandes superficies, ferreterías y diferentes organizaciones o 

empresas que requieran de nuestro servicio manejando la mejor relación Precio-Calidad-

Servicio. 

1.2.5. Breve reseña histórica de la empresa  

“Colombiana de Comercio CORBETA S.A. 

 En 1938 nace y es fundada en la ciudad de Medellín con la distribución de telas. 

 En 1958 inicia su producción de consumo. 



 En 1994 empieza la distribución de productos de audio y video. 

 En el 2001 se desarrolla la marca propia KALLEY de audio y video, Electro hogar e 

informática. 

 En el 2004 se desarrolla la marca motos AKT, 

 En el 2006 hay una apertura en Colombia en el sector automotriz al traer la marca 

FOTON al país. 

 En el 2013 se desarrolla la propia marca Magenta con productos de línea de cuidado 

personal.  

 En el 2014 inicia la distribución de la mara de Motos ROYAL ENFIELD y también 

la apertura de lubricantes en Colombia con la marca CASTROL. 

 En el 2015 se crea la marca propia MI DÍA de productos de consumo masivo y en la 

actualidad la compañía Colombiana de comercio S.A. es la numero 20 en términos 

de ventas en Colombia, tiene 7.400 empleados directos y se cuenta con más de 30,000 

clientes”. 

Corbeta con más de 70 años de presencia en Colombia hemos consolidado una sólida red de 

negocios enfocados en el beneficio de los consumidores Colombianos, ofreciéndoles los 

mejores productos de valor del mercado. 

Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, Corbeta, s.f.) 

1.2.6. Estructura Organizacional  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ilustración 2  Estructura Organizacional “Colombiana de Comercio CORBETA S.A.” 

Fuente: (Colombiada de Comercio s.a, s.f.) 

1.2.7. Misión 

En Colombiana de Comercio - Corbeta S.A. nos especializamos en la comercialización de 

productos, llegando a los principales canales de distribución, presentando excelentes 

servicios de venta y pos-venta a nuestros clientes y proporcionando satisfactorios resultados 

de crecimiento por la distribución de productos a nuestros proveedores.  

Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, Corbeta, s.f.)  

1.2.8. Visión  

Continuar siendo empresa líder en distribución, a través de la conformación inteligente del 

portafolio de líneas y del conocimiento profundo de nuestros clientes para satisfacer de la 

mejor manera sus necesidades, lo cual nos permitirá proporcionar una adecuada retribución 

a nuestro equipo humano, proveedores y accionistas. 

Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, Corbeta, s.f.)  

 

 



1.2.9. Valores corporativos  

 Innovación: concebir y realizar tareas nuevas con el propósito de tener mayores 

niveles de rentabilidad y eficiencia. 

 Honorabilidad: nuestra palabra es una “promesa hecha” a nuestros clientes, 

proveedores y por supuesto a nuestra gente. 

 Respeto: hace referencia a la integridad y al interés de apartarse de aquellos 

comportamientos y acciones que afectan el clima laboral. 

 Solidaridad: prestarse ayuda mutua.   Compartir lo mejor de mí dándolo a los 

demás, con la plena convicción de que “La unión hace la fuerza”. 

 Buena Fe: es una virtud que hace dar a cada uno lo que le corresponde, lo que se 

ha ganado por su trabajo y por su competitividad. 

 Ética comercial: interiorización de normas y principios morales que caracterizan 

a la organización y lo hacen responsable de los productos y servicios que 

comercializa. 

 Compromiso y conciencia verde: capacidad para enfocar la prestación de los 

servicios, mejorando y respetando las condiciones medioambientales. 

Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, Corbeta, s.f.) 

 

2. Descripción y ubicación del cargo que se desempeñó. 

2.1 Nombre del cargo  

Aprendiz de Cartera 

2.2  Objetivo del cargo 

Realizar la debida recuperación de los créditos de la cartera al día y vencida del canal de tiendas 

(TAT) de la unidad de negocios DIMED de la empresa Colombiana de Comercio “CORBETA”.  

 

 

 

 

 

 



2.3 Ubicación dentro de la estructura de la empresa. 

 Ultimo nivel en la estructura organizacional de la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 3: Estructura del cargo dentro de la empresa 

Fuente: Elaboración propia  

2.4 Funciones asignadas  

1. Administrar cartera del canal de tiendas (TAT)  de 42 vendedores. 

2. Auditoria de retiro de vendedores. 

3. Confirmaciones de pagos en efectivo de la agencia. 

4. Realización de informe diario de presupuesto de recaudos de la agencia.  

5. Apoyo en mantenimientos a la cartera de los clientes de la agencia. 

6. Apoyo mensual de la circularizaciones. 

7. Apoyo en envío periódico de documentación de clientes al área de créditos de Bogotá. 

8. Atención a vendedores y llamadas de clientes. 

9. Entrega de recibos de caja a vendedores e ingreso al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 



     3. Descripción general de las tareas desarrolladas. 

Tabla 1 Descripción general de las tareas desarrolladas 

Actividad 

específica del 

área o 

departamentos 

donde trabaja 

Tareas que se le 

encomendaron en cada caso 
Impacto 

Relación de la tarea con su 

formación como profesional 

Administrar 

cartera del canal 

de tiendas (TAT)  

de 42 vendedores. 

1. Auditar pagos del canal de tiendas 

(TAT). 

2. Liberación de pedidos del canal de 

tienda (TAT). 

3. Bloqueos y desbloqueos del canal 

de tiendas (TAT). 

4. Cobrar la cartera del canal de 

tiendas (campañas). 

*Los más vencidos y los más altos. 

5. Auditoria de recibos de caja a 

vendedores del canal de tiendas 

(TAT). 

6. Conciliación de los clientes del 

canal de tiendas (TAT). 

Tiene un impacto positivo, ya 

que se hace la debida gestión 

para recaudar la cartera total 

del canal de tiendas de la 

agencia DIMED. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Auditoria de retiro 

de vendedores. 

1 Se genera Query en PeopleSoft, 

Para la auditoria. 

2. Se  llama a conciliar  la cartera de 

cada cliente que manejaba el 

vendedor. 

3. Se genera un informe con toda la 

información, las novedades y 

pendientes. 

4. Se envía informe al Gerente de 

Unidad (GU). Para que este proceda 

a gestionar el paz y salvo para el 

vendedor (RV). 

Tiene un impacto positivo, ya 

que se hace la debida gestión 

para controlar y verificar el 

adecuado trabajo de los 

funcionarios en proceso de 

retiro. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Confirmaciones de 

pagos en efectivo 

de la agencia. 

1. Se genera Query en PeopleSoft, 

Para la auditoria. 

2. Se procede a confirmar la 

información necesaria. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que se confirma y controla los 

pagos realizados directamente 

con el cliente. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Realización de 

informe diario de 

presupuesto de 

recaudos de la 

agencia. 

1. Recolección de todos los 

presupuestos diarios de las 5 

unidades de negocio. 

2. Organizar y enviar un correo a 

cada funcionario de cartera con el 

formato adjunto de Excel. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que genera la información 

diaria de los recaudos que se 

hacen en cada unidad de 

negocio. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

 



Apoyo en 

mantenimientos a 

la cartera de los 

clientes de la 

agencia. 

1. Revisión cartera de cliente. 

2. Envió de cruce para ajustar 

valores a favor y en contra del 

cliente. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que logra contribuir al proceso 

normal de las ventas, 

descuentos y cruces. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Apoyo mensual de 

la 

circularizaciones. 

1. Apoyo mensual de envió de 

notificaciones.  

2. Apoyo mensual de envío de cartas 

de cobro de la agencia. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que permite a la empresa y a 

los clientes, tener control e 

información del total de la 

cartera activa que se tiene. 

 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Apoyo en envío 

periódico de 

documentación de 

clientes al área de 

créditos de 

Bogotá. 

1. Relación de documentación de los 

clientes. 

2. Verificación de datos de los 

clientes. 

3. Envió de formato de Excel y 

documentación física al 

departamento de soporte 

codificación y crédito. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que le facilita a los clientes, el 

envió de documentos a 

Bogotá, solicitados por parte 

de soporte codificación y 

crédito, para la creación, 

activación, reactivación, 

aumento de cupo, cambio de 

razón social y actualización de 

documentos de crédito de los 

clientes. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Atención a 

vendedores y 

llamadas de 

clientes 

 

1. Recibir las llamadas. 

2. Atender las solicitudes, preguntas 

y reclamos por parte de los clientes y 

vendedores. 

3. Atención de cada pregunta, 

desbloqueo, liberación, información 

o solicitud del Representantes de 

ventas (RV). 

Tiene un impacto positivo, ya 

que se tiene la debida atención 

y gestión para los clientes y 

los Rep. de ventas. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Entrega de recibos 

de caja a 

vendedores e 

ingreso al sistema. 

 

1. Relación de entrega de Recibos de 

Caja (RC). 

2. Ingresar al programa de 

PeopleSoft. 

Tiene un impacto positivo, ya 

que permite a la empresa tener 

un control y seguimiento de 

los cobros y pagos que 

realizan los Rep. Ventas a los 

Clientes y si son ingresados de 

manera oportuna. 

Se relaciona directamente con los 

cursos de gestión, administración, 

herramientas ofimáticas y 

contabilidad visto en el trascurso de 

la carrera, este me brindó la 

oportunidad de aplicar la teoría a la 

práctica permitiéndome desarrollar 

integralmente como Administradora 

de Empresas. 

Fuente: Elaboración propia  

 

 

 



4. Metodología 

4.1 Descripción de procedimientos empleados para realizar la experiencia de Práctica. 

Tabla 2 procedimientos empleados para realizar la experiencia de práctica 

FUNCIÓN PROCEDIMIENTO HERRAMIENTA 

 

Administrar cartera del 

canal de tiendas (TAT)  

de 42 vendedores. 

1. Se generan los diferentes Query en PeopleSoft. 

2. Verificación y análisis de la cartera de los clientes. 

3. Proceder con las llamadas de cobro, conciliación, bloqueo, 

desbloqueos, liberación y auditoria de los Recibos de cada 

Vendedor. 

 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Microsoft Excel. 

 Teléfono fijo y 

teléfono celular. 

 Correo electrónico. 

 

Auditoria de retiro de 

vendedores. 

1. Se genera Query en PeopleSoft  

CK_AR_CARTERA_VENCIDA_POR_ZONA. 

2. Se organiza la información, en formato de Excel de los 

clientes en orden alfabético. 

3. Selecciona clientes de contado, de crédito, facturas vencidas 

y número de contactos. 

4. Se procede a llamar a los clientes e informar que el vendedor 

de la zona (RV) ya no continua trabajando para nosotros y 

validar la cartera del cliente para no tener ninguna novedad más 

adelante. 

5. Se tipifica cada cliente si presenta. NOVEDAD, 

CONCILIACION y  PENDIENTE cuando no es posible 

comunicación con el cliente. 

6. Se revisa que el vendedor no tenga cargados recibos de caja, 

y se revisa si está activo con DISTR o no. 

7. Se envía información en un archivo de Excel, a el Gerente 

Unidad (GU), la encargada de gestión humana para continúen el 

proceso. 

 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Microsoft Excel. 

 Teléfono fijo y 

teléfono celular. 

 Correo electrónico. 

 

Confirmaciones de pagos 

en efectivo de la agencia. 

1. Se genera un Query en PeopleSoft 

CK_AR_COBROS_POR_DIA_UNINEG. 

2. Se organiza la información, en formato de Excel de los 

clientes en orden alfabético.  

3. Selecciona clientes de contado, de crédito, facturas vencidas 

y número de contactos. 

4. Se procede a llamar a los clientes y confirmar los últimos 

pagos, la fecha, el valor y el medio por el cual realizo el pago. 

 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Microsoft Excel. 

 Teléfono fijo y 

teléfono celular. 

 

Realización de informe 

diario de presupuesto de 

recaudos de la agencia. 

1. Reviso el correo que envía el Jefe Doña Nancy con el 

presupuesto de 5 unidades de negocio. 

2. Creo un libro de Excel con 5 hojas, el presupuesto de recaudos 

diarios de cada unidad de negocio sigue un orden con su 

respectivo nombre, DIMED, DIBOG, DICAL, DIPAS, DIALK. 

3. Envió correo con adjunto el presupuesto de recaudos diarios a 

todos los analistas de cartera DIMED. 

 

 Correo electrónico. 

 Microsoft Excel. 

Apoyo en 

mantenimientos a la 

cartera de los clientes de 

la agencia. 

1. Revisar el correo de los cruces solicitados. 

2. Verificar quien solicita el cruce y si tiene el aval de su Gerente 

de Unidad (GU). 

3. Revisar cada Factura a cruzar. Si se encuentra en la cartera del 

cliente o no. 

4. Realizar el mantenimiento en la creación de hojas de 

mantenimientos de PeopleSoft. 

 

 Correo electrónico. 

 Formatos de 

mantenimientos en 

Excel. 



5. Responder el correo con el número consecutivo de la hoja de 

trabajo que se generó, cuando se realizó el cruce. 
 Creación de hojas de 

mantenimiento de 

PeopleSoft 

Apoyo mensual de la 

circularizaciones. 

1. Desde Bogotá envían un correo con un archivo, donde se 

encuentran todas las notificaciones para los clientes. 

2. Se organizan en orden alfabético. 

3. Se solicita la recolección por parte de la empresa de 

mensajería. 

4. Para las cartas de cartera y extractos de cuenta, Se genera un 

Query en PeopleSoft. 

5. Se revisa el Query para sacar los clientes morosos. 

6. Se seleccionan los clientes a los que se enviaran las cartas de 

cobro. 

7. Se enumeran y doblan las cartas de cartera. 

8. Se solicita recolección por parte de la empresa de mensajería. 

 

 Microsoft  Excel. 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Empresa de 

mensajería. 

 Correo electrónico. 

Apoyo en envío 

periódico de 

documentación de 

clientes al área de 

créditos de Bogotá. 

1. Recolección de todos los documentos, (Solicitudes de crédito, 

dirección alterna, principal, declaración origen de fondos, pagare, 

copia cedula, cámara de comercio, estados financieros, 

referencias comerciales, facturas, entre otros), por parte de los 

representantes de ventas (RV) de todas las zonas de los 3 canales 

de distribución, tiendas, mayoristas e institucionales, 

diligenciados por los clientes. 

2. Revisar si el cliente se encuentra creado en el programa 

PeopleSoft. 

3. Relacionar en un libro de Excel la siguiente información, fecha 

de entrega, nit cliente, nombre del cliente, documentos (DOC) a 

envía, Zona que pertenece, Gerente Unidad (GU), fecha de 

relación y numero de guía de envió. 

4. Envió de sobre con la información de soporte codificación y 

crédito en Bogotá. 

5. Recolección por parte de la empresa de mensajería. 

 

 

 

 

 Microsoft  Excel. 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Empresa de 

mensajería. 

 

 

Atención a vendedores y 

llamadas de los clientes 

 

1. Suena el teléfono o celular con la llamada, preguntas o 

inquietudes de los Rep. Ventas o clientes. 

2. Cualquiera de los funcionarios de cartera está capacitado para 

atender las llamadas. 

3. Se procede atender la solicitud, validando, analizando y 

confirmando la información que requieren. 

4. Se deja como evidencia, en el sistema de PeopleSoft, las 

conversaciones que se tienen con los clientes y Rep. Ventas, para 

tener conocimiento de la información anteriormente trabajada. 

 

 

 Programa 

PeopleSoft. 

 Teléfono fijo y 

teléfono celular. 

 

Entrega de recibos de 

caja a vendedores e 

ingreso al sistema. 

 

1. Se revisa el talonario anterior del funcionario, si tiene menos 

de 15 recibos de caja, para proceder la entrega del talonario 

nuevo. 

2. Se relaciona en un cuadro donde se pone la fecha cuando se 

entregó, se pone el primer y último seriado o numero consecutivo 

del talonario, código de nómina del vendedor (RV), nombre 

completo, y la firma de cada funcionario.  

3. Se ingresan al sistema de PeopleSoft los 50 Recibos de caja, al 

código de nómina de cada funcionario, para que estos puedan 

ingresar los pagos de los clientes. 

 

 

 Microsoft  Excel. 

 Programa PeopleSoft 

 

    Fuente: Elaboración propia  

 



6. RESULTADOS  

6.1 Competencias del saber o del hacer desarrolladas en la empresa  

Entre las competencias y los conocimientos teóricos desarrollados y otros adquiridos en el 

proceso de formación académica como administrador de empresas se ven reforzados, 

generando nuevas competencias, habilidades, actitudes y aptitudes tales como:  

1. Capacidad de adaptación  

2. Capacidad para realizar los objetivos de la empresa en los tiempos 

requeridos. 

3. Apertura a nuevas experiencias   

4. Manejo adecuado de las relaciones interpersonales  

5. Atención al cliente (interno y externo) 

6. Toma de decisiones y resolución de problemas   

7. Organizar, planificar y priorizar tareas 

8. Manejo de herramientas ofimáticas   

9. Trabajo bajo presión 

6.2 Aportes a la empresa  

1. Realización informe dinámico de Amonestaciones como base para los años siguientes. 

2. Realización de un instructivo donde se encuentre el paso a paso de los informes de trabajo 

asignados al aprendiz de cartera de la unidad de negocio de Medellín (DIMED). 

6.3 Logros  

1. Realizar la recuperación de la cartera vencida de los clientes en los tiempos 

determinados por la empresa. 



2. Tener una gestión oportuna y eficiente al momento de manejar los temas 

relacionados a las carteras de los clientes a cargo. 

3. Mantener el seguimiento y control de los procesos internos y externos 

realizados por la fuerza de venta de la empresa. 

4. Realizar las tareas, actividades y responsabilidades asignadas de la mejor 

manera y en los tiempos establecidos por la empresa. 

6.4 Dificultades  

1. El quebranto de mi salud, el cual me impidió realizar las actividades 

asignadas, por lo que los demás analistas tenían más carga laboral. 

2. Mi estación de trabajo, no estaba en óptimas condiciones al momento de 

iniciar mis prácticas, por lo que el trabajo asignado no se podía realizar a 

tiempo. 

3. Deficiencia en el manejo de programas como EXCEL. 

6.5 Conclusiones   

1. La experiencia de realizar la práctica empresarial en una empresa reconocida en el 

país, es una experiencia de desarrollo personal y laboral que te puede ayudar a lo 

largo de la vida. 

2. La práctica profesional realizada fue bastante pertinente, ya que se reforzaron 

conocimientos adquiridos en las aulas de clases, y se demostró el buen resultado del 

proceso de aprendizaje. 

3. Con la realización de los instructivos, y el paso a paso de los informes del área, son 

un buen aprendizaje, ya que, para llegar a la creación de estos, se debe pasar por varias 

fases, empezando por conocer su ambiente de trabajo hasta identificar cuáles son las 



falencias que ve en este, para luego buscar estrategias que le permitan solucionar o 

mitigar dichas dificultades. 

4. El proceso de recuperación de la cartera es un pilar importante en el proceso de la 

actividad económica de la empresa, ya que busca conseguir un equilibrio tanto en la 

recuperación de la cartera como en las ventas de la empresa. 

6.6 Recomendaciones 

1. Realizar instructivos donde se describa el paso a paso de los diferentes informes 

realizados en cartera DIMED, para que los practicantes puedan usarlos como guía en su 

nueva labor. 

2. Verificar el buen estado de la estación de trabajo antes de asignarlas a los nuevos 

funcionarios de la empresa. 

3. Actualizar constantemente los manuales de manera que se mantengan a la orden del día 

y se pueda impactar positivamente en los procesos. 

4. Se recomienda a la entidad de formación superior (universidad catoliza Luis Amigo), 

implementar cursos adecuados de Excel para mejorar la calidad laboral de sus egresados 
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8. Anexos 

8.1 Cambio de recibos de caja a los vendedores 

 

 CAMBIO DE RECIBOS DE CAJA A LOS 

VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

CAMBIO RECIBOS DE CAJA A LOS VENDEDORES 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Recibos de vendedores 

 Cambio Recibos Vendedores 

 

 

2. Se da clic en búsqueda avanzada y se escribe el código de nómina del jefe de cartera, 

y se le da buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 CAMBIO DE RECIBOS DE CAJA A LOS 

VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se procede a poner la información, el consecutivo que tiene los talonarios de los 

recibos de caja así: 

 

Unidad de negocio: DIMED 

Recibo a cambiar desde: 858xxxx 

Recibo Final:858xxxx 

Nro. recibos a cambiar: 50 

Cambiar a Vend: 380xxxx 

 

  



8.2 Carga masiva de conversaciones 

 CARGA MASIVA DE CONVERSACIONES 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 
1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Interacciones de cliente 

 Conversaciones  

 Carga masiva conversaciones 

 

2. Se escribe ID CONTROL  de cada funcionario, y se da clic en buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 CARGA MASIVA DE CONVERSACIONES 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

3. Se anexa el documento de las conversaciones para subirle a los clientes, y luego clic 

en cargar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Se carga el archivo, se copia y pega en el espacio de Nombre Archivo. 

 

 

 



 CARGA MASIVA DE CONVERSACIONES 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

5. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el Archivo de 

conversaciones que se necesita y le se le da aceptar. 

6. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se le da clic constantemente en 

actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

 

 

 

 

 



8.3 Como generar las facturas, notas crédito y notas debito 

  GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS 

CREDITO Y NOTAS DEBITO. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

COMO GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS CREDITO Y NOTAS DEBITO 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Facturación 

 Generación de facturas 

 No consolidadas 

 Impresión documentos facturas. 

 

2. Se agrega el ID Control de cada funcionario. 

 

 
 

3. Se procede a diligenciar los documentos que se necesitan y cada unidad de 

negocio. 

 

 FC: Factura 

 NC: Nota crédito 

 ND: Nota Debito 

 Unidad de negocio correspondiente 

 Factura solicitada. 

 Ejecutar 

 

 



  GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS 

CREDITO Y NOTAS DEBITO. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el documento que 

se necesita y se da aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS 

CREDITO Y NOTAS DEBITO. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

5. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se debe dar clic constantemente 

en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

 

6. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar, se abre 

la factura en PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS 

CREDITO Y NOTAS DEBITO. 

Versión 1 
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7. Ejemplo de una nota debito (ND) 

 

8. Ejemplo de una Nota Credito (NC) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS 

CREDITO Y NOTAS DEBITO. 

Versión 1 
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9. Ejemplo de una Factura (FC) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.4 Generar las referencias comerciales 

  GENERAR LAS REFERENCIAS 

COMERCIALES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

GENERAR LAS REFERENCIAS COMERCIALES 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Cobros  

 Informes 

 Referencias comerciales 

 

2. Se agrega el ID Control de cada funcionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Se escribe el nit de cliente, la unidad de negocio a la que pertenece como lo muestra 

la siguiente imagen. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el documento que 

solicitamos y se le da aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS REFERENCIAS 

COMERCIALES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

5. Se agrega el ID Control de cada funcionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se escribe el nit de cliente, la unidad de negocio a la que pertenece como lo muestra 

la siguiente imagen. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el documento que 

solicitamos y se le da aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS REFERENCIAS 

COMERCIALES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

8. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se le debe dar clic constantemente 

en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

9. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar, y se abre 

el archivo en PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR LAS REFERENCIAS 

COMERCIALES 

Versión 1 
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10. Ejemplo de una Referencia Comercial. 

 

 



8.5 Generar los traslados de unidad de negocio y de zona 

  GENERAR LOS TRASLADOS DE UNIDAD DE 

NEGOCIO Y  DE ZONA. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

GENERAR LOS TRASLADOS DE UNIDAD DE NEGOCIO Y DE ZONA 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Procesos  

 Traslado de saldos 

 

2. Se agrega el ID Control de cada funcionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se escribe la información que el panel solicita para realizar el traslado. 

Desde unidad de negocio: xxx 

Hasta unidad de negocio: xxx 

Zona desde: xxx 

Zona hasta: xxx 

Id cliente o nit: xxx 

 



  GENERAR LOS TRASLADOS DE UNIDAD DE 

NEGOCIO Y  DE ZONA. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

Observaciones:  

 Traslado Zona 

 Traslado Unidad de negocio 

 Traslado Corbecuotas 

ID ítem: la FC, NC, o ND pendiente por trasladar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Se le da ejecutar y se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se le da clic 

aceptar. 

 



  GENERAR LOS TRASLADOS DE UNIDAD DE 

NEGOCIO Y  DE ZONA. 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

5. Se abre la pestaña de Monitor de procesos, donde se debe dar clic constantemente en 

actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

8.6 Generar extractos de la cartera de los clientes 

  GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE 

LOS CLIENTES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 
GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE LOS CLIENTES 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Ítems pendientes 

 Informes 

 Listado de extracto clientes 

 

 



  GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE 

LOS CLIENTES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

2. Se agrega el ID Control de cada funcionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se pone la información necesaria del cliente para generar el nit, seleccionando para 

quien sea el archivo: 

 

 Para el jefe de cartera, se tiene en cuenta la disconformidad y los saldos 

negativos. 

 Para la fuerza de venta, gerentes de unidad y clientes, no se tienen en cuenta 

la disconformidad ni los saldos negativos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE 

LOS CLIENTES 

Versión 1 
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4. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el documento que 

solicitamos y se le da aceptar. 

 

5. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se le debe dar clic constantemente 

en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

 

 

 



  GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE 

LOS CLIENTES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

6. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar, y se abre 

el archivo en PDF. 
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LOS CLIENTES 
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7. Ejemplo de Extracto de cuenta del cliente. 

 

 

 

 

 

 



8.7 Descargar cartera por edades de cada zona. 

 

 DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE 

CADA ZONA 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE CADA ZONA 

 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Ítems Pendientes  

 Informes  

 Cartera por edades 

 

2. Se escribe ID CONTROL  de cada funcionario, y se da clic en buscar. 

 



4.  DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE 

CADA ZONA 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

3. Se diligencia toda la información con los datos de la zona solicitante asi: 

 

Ordenado por: Detallado 

Unidad de negocio: DIMED 

Opción saldos cartera: Saldo actual 

Hasta Fecha: la fecha del día que solicitan la cartera. 

Desde zona: la zona solicitante 

Hasta zona: se repite la zona solicitante. 

 

 Se da clic en ejecutar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE 

CADA ZONA 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

4. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el Archivo de 

conversaciones que se necesita y le se le da aceptar. 

5. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se le da clic constantemente en 

actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

 

 

 

 

 

 



 DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE 

CADA ZONA 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

6. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Aparecen 4 archivos, se selecciona el archivo que se encuentra en PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE 

CADA ZONA 

Versión 1 
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8. Ejemplo cartera por edades por zonas. 

 

 

 

 

8.8 Informe de auditorías de recibos de caja a los vendedores. 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

INFORME DE AUDITORIAS DE RECIBOS DE CAJA A LOS VENDEDORES. 

 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Herramientas de informes 

 Consultas 

 Visor de consultas 

 



 

 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

2. Se le da clic en visor de consultas. 

 

 

 

 

3. Selecciona el Query (CK_AR_RECIBOS_PEND_VENDEDOR) que se va a  utilizar 

para realizar la auditoria de Recibos de caja de la fuerza de ventas de la empresa. 

 

 

4. Se programa el Query de la siguiente manera, como lo indica la ilustración más 

adelante. 

Unidad negocio: DIMED 

Fecha inicio: dos años atrás, sugerencia de fecha (2017/01/01) 

Fecha final: dos años después, sugerencia de fecha (2021/12/31) 

Setid: DISTR 

Aceptar 



 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Escribir el ID Control, posterior se da clic al hipervínculo que tiene el nombre del 

Query que se está descargando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se abre la pestaña de petición gestor de procesos, se selecciona el Query que se 

necesita y le se le da aceptar. 

 

 



 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se le da clic constantemente en 

actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”. 

 

8. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar. 

 

 

 



 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 
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9.  Aparecen 3 archivos, se selecciona el archivo que lleva como nombre 

“CK_AR_RECIBOS_PEND_VENDEDOR”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Se abre el archivo, y se eliminan las 5 primeras filas del archivo, se insertan 2 

columnas al inicio del archivo y 3 columnas al final. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 

Versión 1 
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11. Se comparte el archivo, Clic en vista, compartir libro, seleccionar donde permite 

modificación por varios usuarios a la vez y aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Se guarda el archivo de Excel en la siguiente carpeta: 

13. Disco (M) 

14. DFS_DIMED 

15. DIMED_ cartera 

16. 07. Auditorias RCs 

17. 01. Compartido 

18. Se sigue con el consecutivo que se lleva de los otros informes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE 

CAJA A LOS VENDEDORES 
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19. Se abre un correo nuevo, se adjunta el hipervínculo del informe en el correo y se envía  

a los funcionarios de cartera, con copia al jefe. 

8.9 Informe confirmaciones de pago cobros en efectivo DIMED. 

 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

INFORME CONFIRMACIONES DE PAGO COBROS EN EFECTIVO 

DIMED 

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 Menú principal 

 Herramientas de informes 

 Consultas 

 Visor de consultas 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

 

2. Le damos clic en visor de consultas. 

 

 

 

 

3. Se selecciona el Query (CK_AR_COBROS_POR_DIA_UNINEG) que se va a 

utilizar para realizar la auditoria de Recibos de caja de la fuerza de ventas de la 

empresa. 

 

 

 

 

 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

 

4. Se programa el Query de la siguiente manera, este informe se debe trabajar semana 

vencida como lo indica la ilustración más adelante. 

 

Unidad negocio: DIMED 

Fecha ingreso inicial:  05/11/2019 

Fecha ingreso final: 09/11/2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 
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5. Se escribe el ID Control de cada funcionario de cartera, posterior se da clic al 

hipervínculo que tiene el nombre del Query que se esta descargando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se abre la pestaña de 

petición gestor de procesos, se selecciona el Query que se necesita y se la aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Abre otra pestaña de Monitor de procesos, donde se debe dar clic contantemente en 

actualizar, hasta que el archivo genere “correcto enviado”. 

 

 

 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 
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8. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por último aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Se abre el archivo, y se eliminan las 3 primeras filas del archivo, se inserta 9 columnas 

con los enunciados en la 2 imagen. 

 

 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 

 

Versión 1 

Fecha 02/05/2020 

10. Se inserta una columna llamada fecha donde se realiza una fórmula para determinar 

que clientes son de contado y cuales son de crédito. 

                                                Formula: =O2-P2 

Se arrastra hasta el final de la tabla, se filtran y eliminan los clientes que el resultado da 

0 estos son clientes de contado. 

 

 

11.  Se procede a retirar los duplicados, se da clic en la herramienta quitar duplicados. 

Se anula la selección y solo se selecciona el nit del cliente como se indica en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS 

COBROS EN EFECTIVO DIMED 
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12. Se realiza la validación de datos para en la columna de tipificación, se da clic en la 

herramienta validación de datos. 
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COBROS EN EFECTIVO DIMED 
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Se configura en permitir: en forma de LISTA, y origen: se selecciona todas las 

tipificaciones que se tienen para el informe y se da clic Aceptar. 

 

13. Se arrastra hasta el final de la tabla la función así: 
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COBROS EN EFECTIVO DIMED 
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14. Se empieza a diligenciar toda la información en el cuadro como lo indica el enunciado 

en la fila 1 de cada columna. 

 

15. Se guarda el archivo de Excel en la siguiente carpeta: 

 Disco (M) 

 DFS_DIMED 

 DIMED_ cartera 

 08. Revisión COBROS EN EFECTIVO DIMED 

 ARCHIVOS PARA GESTIÓN DE COBROS 

 Se sigue con el consecutivo que se lleva de los otros informes. 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.10  Informe presupuesto de cobros diarios por unidad de negocio 

 INFORME PRESUPUESTO DE COBROS 

DIARIOS POR UNIDAD DE NEGOCIO 
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INFORME PRESUPUESTO DE COBROS DIARIOS POR UNIDAD DE NEGOCIO 

1. El jefe de cartera envía correo con el presupuesto de las 5 unidades de negocio. 

  

2. Se abre cada archivo adjunto y se crea un libro de Excel con 5 hojas cada una con el 

nombre de cada unidad de negocio en orden (DIMED, DIBOG, DICAL, DIPAS, 

DIALK). 

 

 
 

3. Se guarda el libro de Excel, en la siguiente ruta, en el  

 Disco (M) 

 DFS_DIMED 

 DIMED_ cartera 
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 10.CARPETAS 2019 

 18. Revisión PPTO COBROS. 

 

4. Se envía correo el jefe de cartera, con copia a los analistas que se encuentren en el 

momento, se adjunta el informe y se envía. 

 

 

 

8.11 Mantenimientos y cruces en la cartera de los clientes 

 MANTENIMIENTOS Y CRUCES DE LAS 
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MANTENIMIENTOS Y CRUCES EN LA CARTERA DE LOS CLIENTES 

 

1. Se abre el correo de soporte mantenimientos DIMED. 
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2. Se abre el formato de Excel adjunto en el correo del vendedor con la autorización 

para proceder con el cruce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se ingresa a lista de ítems para validar la cartera del cliente: 

 

 Que los saldos a favor y en contra estén en la cartera. 

 Que los saldos se encuentren en la misma zona y unidad de negocio 

 Solo se puede cruzar con una FC completa si el saldo a favor es 

devolución de mercancía o un anticipo. 
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4. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta. 

 

 Menú principal 

 Cuentas a cobrar 

 Mantenimientos 

 Hoja de trabajo Mantenimiento 

 Creación de hojas de trabajo 

 

5. Se le da clic en añadir un valor, y de nuevo añadir. 
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6. Se abre la hoja de trabajo, asi: y se digita el nit del cliente en el espacio  ID 

CONTROL 

 

 

 

7. Se da enter, se elimina la información que se encuentra en subcliente 1 y 

subcliente 2. 
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8. Se da clic en crear hoja de trabajo. 

 

9. Abre la hoja de trabajo, se seleccionan todos los saldos en contra y a favor quitándole los 

decimales cada valor. 

 

 

10. Se da clic en guardar, luego en el hipervínculo acción hoja de trabajo, abre la otra 

pestaña, selecciona en acción: Batch Estándar y luego aceptar. 
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11. El ID de la hoja de trabajo se encuentra en la parte superior de la pantalla. 

 

12. Se copia el ID en el formato de Excel y se le da respuesta al correo con copia al Gerente 

de Unidad y al Vendedor. 

 

 

 

 

 


