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Informe de la Practica

1. Introduccion

La préactica profesional es una oportunidad y una experiencia que permite como
Administradores de Empresas enriquecer y aplicar los conocimientos académicos adquiridos
durante el proceso de formacidn superior, ademas permite desarrollar nuevas habilidades y
competencias que ayudaran mas 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 descripcion del cargo que se desempefio, las
funciones, tareas y gestion realizada, también la relacion que tiene con la formacion
académica y el desarrollo de la contribucién por parte del practicante a la empresa.

1.1 Identificacién de la empresa

Colombiana de comercio CORBETA S.A, es el distribuidor y mayorista lider en Colombia,
que se hace Sociedad Anénima “por acta No. 48 de asamblea de accionistas del 9 de marzo
de 2012.

1.2 Breve descripcion de la empresa

1.2.1. Nombre
Corbeta Colombiana de Comercio S.A.



1.2.2. Ubicacion
Estamos ubicados en Barranquilla, Monteria, Medellin, Bogota, Cali, Pasto, Ipiales y
Apartado.
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Fuente: (Maps, s.f.)

1.2.3. Actividad

Somos el distribuidor y mayorista lider en el pais con un amplio portafolio de productos
de consumo masivo, electrodomésticos, productos de hogar, informatica, ferreteria y
lubricantes. Innovamos en mecanismos de venta con productos de calidad y distintos
formatos. Satisfacemos las necesidades de nuestros clientes con la mejor relacién Precio-
Calidad-Servicio.

Contamos con una fuerza de ventas de mas de 1.000 representantes atendiendo mas
de 30.000 clientes de autoservicios, tiendas, mini mercados, almacenes, ferreterias, 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 mas de 80 afios en el mercado, con
el fin de satisfacer las necesidades de nuestros clientes como autoservicios, tiendas, mini
mercados, almacenes de grandes superficies, ferreterias y diferentes organizaciones o
empresas que requieran de nuestro servicio manejando la mejor relacién Precio-Calidad-
Servicio.

1.2.5. Breve resefia historica de la empresa
“Colombiana de Comercio CORBETA S.A.

e En 1938 nace y es fundada en la ciudad de Medellin con la distribucion de telas.
e En 1958 inicia su produccién de consumo.



e En 1994 empieza la distribucién de productos de audio y video.

e Enel 2001 se desarrolla la marca propia KALLEY de audio y video, Electro hogar e
informatica.

e En el 2004 se desarrolla la marca motos AKT,

e En el 2006 hay una apertura en Colombia en el sector automotriz al traer la marca
FOTON al pais.

e Enel 2013 se desarrolla la propia marca Magenta con productos de linea de cuidado
personal.

e En el 2014 inicia la distribucion de la mara de Motos ROYAL ENFIELD y también
la apertura de lubricantes en Colombia con la marca CASTROL.

e Enel 2015 se crea la marca propia Ml DIA de productos de consumo masivo y en la
actualidad la compafiia Colombiana de comercio S.A. es la numero 20 en términos
de ventas en Colombia, tiene 7.400 empleados directos y se cuenta con méas de 30,000
clientes”.

Corbeta con més de 70 afios de presencia en Colombia hemos consolidado una solida 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

“Nuestra Gente, Nuestra Mayor Diferencia”
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llustracion 2 Estructura Organizacional “Colombiana de Comercio CORBETA S.A.”
Fuente: (Colombiada de Comercio s.a, s.f.)

1.2.7. Misién

En Colombiana de Comercio - Corbeta S.A. nos especializamos en la comercializacion de
productos, llegando a los principales canales de distribucidn, presentando excelentes
servicios de venta y pos-venta a nuestros clientes y proporcionando satisfactorios resultados

de crecimiento por la distribucién de productos a nuestros proveedores.
Fuente: (Colombiana de Comercio s.a, Corbeta, s.f.)

1.2.8. Vision

Continuar siendo empresa lider en distribucion, a través de la conformacion inteligente del
portafolio de lineas y del conocimiento profundo de nuestros clientes para satisfacer de la
mejor manera sus necesidades, lo cual nos permitird proporcionar una adecuada retribucion

a nuestro equipo humano, proveedores y accionistas.

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



1.2.9. Valores corporativos
e Innovacidn: concebir y realizar tareas nuevas con el proposito de tener mayores

niveles de rentabilidad y eficiencia.

e Honorabilidad: nuestra palabra es una “promesa hecha” a nuestros clientes,
proveedores y por supuesto a nuestra gente.

e Respeto: hace referencia a la integridad y al interés de apartarse de aquellos
comportamientos y acciones que afectan el clima laboral.

e Solidaridad: prestarse ayuda mutua. Compartir lo mejor de mi dandolo a los
demas, con la plena conviccion de que “La unidn hace la fuerza”.

e 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.

e Etica comercial: interiorizacion de normas y principios morales que caracterizan
a la organizacion y lo hacen responsable de los productosy servicios que
comercializa.

e Compromiso y conciencia verde: capacidad para enfocar la prestacion de los

servicios, mejorando y respetando las condiciones medioambientales.

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

2. Descripcion y ubicacion del cargo que se desempefio.

2.1 Nombre del cargo
Aprendiz de Cartera

2.2 Objetivo del cargo
Realizar la debida recuperacion de los créditos de la cartera al dia y vencida del canal de tiendas
(TAT) de la unidad de negocios DIMED de la empresa Colombiana de Comercio “CORBETA”.



2.3 Ubicacion dentro de la estructura de la empresa.
Ultimo nivel en la estructura organizacional de la empresa.
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llustracion 3: Estructura del cargo dentro de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

2.4 Funciones asignadas

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

Auditoria de retiro de vendedores.

Confirmaciones de pagos en efectivo de la agencia.

Realizacion de informe diario de presupuesto de recaudos de la agencia.

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

Apoyo mensual de la circularizaciones.

Apoyo en envio periddico de documentacion de clientes al area de créditos de Bogota.
Atenciodn a vendedores y llamadas de clientes.

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

©OoNoARsWDE



3. Descripcién general de las tareas desarrolladas.
Tabla 1 Descripcion general de las tareas desarrolladas

Actividad
especifica del
areao
departamentos
donde trabaja

Tareas que se le
encomendaron en cada caso

Impacto

Relacion de la tarea con su
formacion como profesional

Administrar
cartera del canal
de tiendas (TAT)

de 42 vendedores.

1. Auditar pagos del canal de tiendas
(TAT).

2. Liberacién de pedidos del canal de
tienda (TAT).

3. Bloqueos y desbloqueos del canal
de tiendas (TAT).

4. Cobrar la cartera del canal de
tiendas (campafias).

*Los mas vencidos y los més altos.
5. Auditoria de recibos de caja a
vendedores del canal de tiendas
(TAT).

6. Conciliacion de los clientes del
canal de tiendas (TAT).

Tiene un impacto positivo, ya
que se hace la debida gestion
para recaudar la cartera total
del canal de tiendas de la
agencia DIMED.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestion, administracion,
herramientas ofimaticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd la
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica 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
informacion, las novedades y
pendientes.

4. Se envia 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 gestion
para controlar y verificar el
adecuado trabajo de los
funcionarios en proceso de
retiro.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestion, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brind6 Ila
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica 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
informacion 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 gestion, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brind6 la
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

Realizacién de
informe diario de
presupuesto de
recaudos de la
agencia.

1. Recoleccién 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 informacion
diaria de los recaudos que se
hacen en cada unidad de
negocio.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestién, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd Ila
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.




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

1. Revision cartera de cliente.
2. Envid 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 gestién, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd la
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

Apoyo mensual de
la
circularizaciones.

1. Apoyo mensual de envié de
notificaciones.

2. Apoyo mensual de envio de cartas
de cobro de la agencia.

Tiene un impacto positivo, ya
que permite a laempresa y a
los clientes, tener control e
informacidn del total de la
cartera activa que se tiene.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestion, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd Ila
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

Apoyo en envio
periddico de
documentacion de
clientes al area de
créditos de
Bogota.

1. Relacion de documentacion de los
clientes.

2. Verificacion de datos de los
clientes.

3. Envid de formato de Excel y
documentacién fisica al
departamento de soporte
codificacién y crédito.

Tiene un impacto positivo, ya
que le facilita a los clientes, el
envid de documentos a
Bogota, solicitados por parte
de soporte codificacion y
crédito, para la creacion,
activacion, reactivacion,
aumento de cupo, cambio de
razén social y actualizacion de
documentos de crédito de los
clientes.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestion, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd Ila
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

Atencién 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. Atencién de cada pregunta,
desbloqueo, liberacion, informacién
o solicitud del Representantes de
ventas (RV).

Tiene un impacto positivo, ya
que se tiene la debida atenci6n
y gestion para los clientes y
los Rep. de ventas.

Se relaciona directamente con los
cursos de gestion, administracion,
herramientas ofimaticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brindd la
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

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

1. Relacidn de entrega de Recibos de
Caja (RC).
2. Ingresar al
PeopleSoft.

programa de

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 gestion, administracion,
herramientas ofiméticas y
contabilidad visto en el trascurso de
la carrera, este me brind6 Ila
oportunidad de aplicar la teoria a la
practica permitiéndome desarrollar
integralmente como Administradora
de Empresas.

Fuente: Elaboracion propia




4. Metodologia

4.1 Descripcion de procedimientos empleados para realizar la experiencia de Practica.

Tabla 2 procedimientos empleados para realizar la experiencia de practica

FUNCION

PROCEDIMIENTO

HERRAMIENTA

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

1. Se generan los diferentes Query en PeopleSoft.

2. Verificacidn y analisis de la cartera de los clientes.

3. Proceder con las llamadas de cobro, conciliacion, bloqueo,
desbloqueos, liberacidn y auditoria de los Recibos de cada
Vendedor.

e Programa
PeopleSoft.

e  Microsoft Excel.

e Teléfono fijo y
teléfono celular.

e Correo electronico.

Auditoria de retiro de
vendedores.

1. Se genera Query en PeopleSoft
CK_AR_CARTERA_VENCIDA_POR_ZONA.

2. Se organiza la informacion, en formato de Excel de los
clientes en orden alfabético.

3. Selecciona clientes de contado, de crédito, facturas vencidas
y nimero 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 méas
adelante.

5. Se tipifica cada cliente si presenta. NOVEDAD,
CONCILIACION y PENDIENTE cuando no es posible
comunicacion con el cliente.

6. Se revisa que el vendedor no tenga cargados recibos de caja,
y se revisa si esta activo con DISTR o no.

7. Se envia informacién en un archivo de Excel, a el Gerente
Unidad (GU), la encargada de gestion humana para continGen el
proceso.

e Programa
PeopleSoft.

e  Microsoft Excel.

e Teléfono fijoy
teléfono celular.

e Correo electrénico.

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 informacidn, en formato de Excel de los
clientes en orden alfabético.

3. Selecciona clientes de contado, de crédito, facturas vencidas
y nimero de contactos.

4. Se procede a llamar a los clientes y confirmar los Gltimos
pagos, la fecha, el valor y el medio por el cual realizo el pago.

e Programa
PeopleSoft.

e  Microsoft Excel.

e Teléfono fijo y
teléfono celular.

Realizacién de informe
diario de presupuesto de
recaudos de la agencia.

1. Reviso el correo que envia el Jefe Dofia 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. Envié correo con adjunto el presupuesto de recaudos diarios a
todos los analistas de cartera DIMED.

e Correo electronico.
e  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 creacién de hojas de
mantenimientos de PeopleSoft.

e Correo electronico.

e Formatos de
mantenimientos en
Excel.




5. Responder el correo con el nimero consecutivo de la hoja de
trabajo que se generd, cuando se realizd el cruce.

Creacion de hojas de
mantenimiento de
PeopleSoft

Apoyo mensual de la
circularizaciones.

1. Desde Bogota envian un correo con un archivo, donde se
encuentran todas las notificaciones para los clientes.

2. Se organizan en orden alfabético.

3. Se solicita la recoleccién por parte de la empresa de
mensajeria.

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 recoleccion por parte de la empresa de mensajeria.

Microsoft Excel.
Programa
PeopleSoft.
Empresa de
mensajeria.

Correo electrdnico.

Apoyo en envio
periddico de
documentacion de
clientes al area de
créditos de Bogota.

1. Recoleccién de todos los documentos, (Solicitudes de crédito,
direccién alterna, principal, declaracién origen de fondos, pagare,
copia cedula, camara 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 distribucién, 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 informacion, fecha
de entrega, nit cliente, nombre del cliente, documentos (DOC) a
envia, Zona que pertenece, Gerente Unidad (GU), fecha de
relacion y numero de guia de envio.

4. Envio de sobre con la informacion de soporte codificacion y
crédito en Bogota.

5. Recoleccion por parte de la empresa de mensajeria.

Microsoft Excel.
Programa
PeopleSoft.
Empresa de
mensajeria.

Atencion 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 esta capacitado para
atender las llamadas.

3. Se procede atender la solicitud, validando, analizando y
confirmando la informacion 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 informacidn 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
entregd, se pone el primer y Gltimo seriado o numero consecutivo
del talonario, cédigo de ndémina del vendedor (RV), nombre
completo, y la firma de cada funcionario.

3. Se ingresan al sistema de PeopleSoft los 50 Recibos de caja, al
cédigo de ndmina de cada funcionario, para que estos puedan
ingresar los pagos de los clientes.

Microsoft Excel.
Programa PeopleSoft

Fuente: Elaboracion propia




6. RESULTADOS

6.1 Competencias del saber o del hacer desarrolladas en la empresa
Entre las competencias y los conocimientos tedricos desarrollados y otros adquiridos en el
proceso de formacion académica como administrador de empresas se ven reforzados,

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

1. Capacidad de adaptacion

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. Atencion al cliente (interno y externo)

6. Toma de decisiones y resolucién de problemas

7. Organizar, planificar y priorizar tareas

8. Manejo de herramientas ofiméticas

9. Trabajo bajo presion

6.2 Aportes a la empresa

1. Realizacion informe dinamico de Amonestaciones como base para los afios siguientes.

2. Realizacion 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 Medellin (DIMED).

6.3 Logros
1. Realizar la recuperacion de la cartera vencida de los clientes en los tiempos

determinados por la empresa.



2. Tener una gestion 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 impidio realizar las actividades
asignadas, por lo que los demaés analistas tenian mas carga laboral.
2. Mi estacion de trabajo, no estaba en Optimas condiciones al momento de
iniciar mis précticas, por lo que el trabajo asignado no se podia realizar a
tiempo.

3. Deficiencia en el manejo de programas como EXCEL.

6.5 Conclusiones

1. La experiencia de realizar la practica empresarial en una empresa reconocida en el
pais, es una experiencia de desarrollo personal y laboral que te puede ayudar a lo
largo de la vida.

2. La practica profesional realizada fue bastante pertinente, ya que se reforzaron
conocimientos adquiridos en las aulas de clases, y se demostro el buen resultado del
proceso de aprendizaje.

3. Con la realizacion de los instructivos, y el paso a paso de los informes del area, son
un buen aprendizaje, ya que, para llegar a la creacion de estos, se debe pasar por varias

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



falencias que ve en este, para luego buscar estrategias que le permitan solucionar o
mitigar dichas dificultades.

4. EI proceso de recuperacion de la cartera es un pilar importante en el proceso de la
actividad econémica de la empresa, ya que busca conseguir un equilibrio tanto en la

recuperacion 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 guia en su
nueva labor.

2. Verificar el buen estado de la estacion 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 dia
y se pueda impactar positivamente en los procesos.

4. Se recomienda a la entidad de formacion 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

S CAMBIO DE RECIBOS DE CAJA A LOS Version 1
- = VENDEDORES
corbeta Fecha 02/05/2020

CAMBIO RECIBOS DE CAJA A LOS VENDEDORES

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Menu principal
e (uentas a cobrar
e Recibos de vendedores

e (Cambio Recibos Vendedores

2. Se da clic en busqueda avanzada y se escribe el codigo de némina del jefe de cartera,
y se le da buscar.

Cambio Recibos Vendedores
Intradugca 165 dalos que lenga y pulse Buscar Deje 165 campos &n blanco ploblener lodos 105 valones
Buscar un Valor

Criterios de Basgueda

Buscar por D Sat * =DISTR

Buscar Blsqueda Avanzada




s CAMBIO DE RECIBOS DE CAJA A LOS Version 1
= A= VENDEDORES
h =~ 4
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Cambio Recibos Vendedores

Introduzea los datos gue tenda vy pulse Buscar. Deje los campos en blanca piobtener todas [os valores
Buscar un Valor

Criterios de Biasqueda

ID Set: = v DISTR a
Wendedor: | Comienza por ¥ [38031520 Q
Mombre 1;) Comienza por ¥
Mayiis Miniis
Buscar Borrar | Blsgueda Basica 19'5] Guardar Criterios Bdsgueda

3. Se procede a poner la informacion, el consecutivo que tiene los talonarios de los
recibos de caja asi:

Unidad de negocio: DIMED
Recibo a cambiar desde: 858xxxx
Recibo Final:858xxxx

Nro. recibos a cambiar: 50
Cambiar a Vend: 380xxxx

Cambio Recib Vend Barrar Recib Yend Carrec Reh Cajas

ID Set: DISTR Vendedor: 33031820 Florez Ruth Mancy
Unidad De Negocio: DIMED | &
Recibo a cambiar desde: Q Recibo Final:
Nro de recibos a cambiar: 0 Cambiar a'Vend: Q
[5] Guardar ||[gh volveraBuscar | =] Nofificar Ficha Anterior || St Ficha Sig

Cambio Recib Yend | Borrar Recib Vend | Correc Reb Cajas




8.2 Carga masiva de conversaciones
] CARGA MASIVA DE CONVERSACIONES Version 1

Fecha 02/05/2020

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Mend principal
e Cuentas a cobrar
e Interacciones de cliente
e Conversaciones
e Carga masiva conversaciones

Favoritos ™ Mend Principal ™ Cuentas a Cobrar ¥ > Interacciones de Cliente ¥ > Con ciones ¥ > Cargal a Conversaciones

ORACLE"

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

Carga Masiva Conversaciones

Introduzea los datos que tenga vy pulse Buscar. Deje los campos en hlanco piobtenertodos los valores

Buscar un Yalor Afiadir un Valor

Criterios de Bisqueda

Buscar por 1D Control Ejecucidn Comienza por MARISOL

MawiisMinds

Buscar Busgueda fvanzada



CARGA MASIVA DE CONVERSACIONES Version 1
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3. Se anexa el documento de las conversaciones para subirle a los clientes, y luego clic

€n cargar.

ORACLE’

Ck Runcntl Comy

1D Control MARISOL
Ejecucidn:

Idioma:

Mombre Archivo

Archivos Anexos:

Anexar

Ayuda

| Seleccionar archivo | Ningin archiva seleccionade

5] Guardar ||[@h Volver aBuscar | |[=] Notificar

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

Ck Runcntl Conmv

ID Control MARISOL
Ejecucion:
Idioma: Espafiol

Mombre Archivo COMNYERSLIBERACIONOZMARZOZ2020 0oy

Archivos Anesxos:

[§] Guardar ||[E valver a Buscar

COMYERSLIBERACIONOZMARZOZ020 05y
et Elirminar

Manitor Procesas

=] Matificar

Ejet

Actzivisualizar
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5. Se abre la pestafia de peticion gestor de procesos, se selecciona el Archivo de
conversaciones que se necesita y le se le da aceptar.

Peticién Gestor Procesos

ID Usuario 1022021476 ID Control Ejecucion MARISOL
Hombre Servidor A Fecha Ejec 027032020 [
Recurrencia aQ Hora Ejec |10:51:04am. Restablecer a FiH Actual
Huso Horario Q.
Lista Procesos
Selec Descripcion Hombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
rd Carga Masiva Conversaciones CH_CARG_CONY  Motor deAplicacion | Web v || THT ¥ | Distribucian
Aceptar Cancelar

6. Abre otra pestafia de Monitor de procesos, donde se le da clic constantemente en
actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”.

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario 1028021476 |Q Tipo v | | Uttima v 2 | Dias v Actualizar
Senvidor ¥ | Hombre ), Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec v Estado Distribucion v Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | ver Todo | (21| [ Pritnera (4 1-5des (. Ultirmao
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre Usuario FechaMtora Ejec Estado Ejec Es_;’tal:_lu .. Detalles
Distribucion

4759156450 Motor de Aplicacion CE_CARG_COMNY 1028021476 020372020 10:51:04a.m. GMT Correcto Enviado Detalles




8.3 Como generar las facturas, notas crédito y notas debito

GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS Version 1
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COMO GENERAR LAS FACTURAS, NOTAS CREDITO Y NOTAS DEBITO

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Men principal
e Facturacion
e Generacion de facturas
e No consolidadas

e Impresion documentos facturas.

2. Seagrega el ID Control de cada funcionario.

Imprasien Documentes Facturas
SOiUTCH IS dalds QUe 1engay | & QURCar Depd I0F Campos &n Banco piobilsnas odos |05 valores
s ar un \ialor

Lritanos e Basiueds

LD Condrol et ucion Comisnza por MHM

M s

Burstar Blsoueda Avanzada

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

e FC: Factura

e NC: Nota crédito

e ND: Nota Debito

e Unidad de negocio correspondiente
e Factura solicitada.

e FEjecutar
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Impresion Documentos

ID Control hHM
Ejecucion:

Group Box
Unidad Negocio: DIMED |Gy

Clase Documento

Tipo Entrada: [FC &}

De Fecha:
A Fecha:

Cliente:

Afiadir Anexo

Archivos Anexos:
Anexar

Copia Archivo

Gestor Informes  Monitor Procesos Eiec
Opciones Proceso
Pararmetros Por: | MNuUmero Factura v

Humero De Instancia:

Personalizar | Buscar | ver Todo | (2 |
[ Primere (4 1ded (v Ulimo

Factura

1 q B =

4. Se abre la pestana de peticion gestor de procesos, se selecciona el documento que

se necesita y se da aceptar.

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario 1028021476

Nombre Servidor r
Recurrencia Q
Huso Horario (e}

Lista Procesos

Selec  Descripcion Hombre Proceso

d Impresidn de Factura Ck_FACTL

Aceptar Cancelar

Tipo Proceso *Tipo

Motar de Aplicacidn | Weh ¥ THT

ID Control Ejecucion mHM

Fecha Ejec 1271152014 il
Hora Ejec B:22.07p.m.

Restahlecer a F/H Actual

*Formato

Distribucion

¥ | Distribucidn
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5. Abre otra pestafia de Monitor de procesos, donde se debe dar clic constantemente
en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”.

Lista de Procesos | Lisia de Servidores

Visualizacidon Peticion Proceso

ID Usuario 1028021476 QO Tipo v | | Ultimo v 2 Dias
Servidor Y | Nombre Q Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec o Estado Distribucién » Guardar al Actualizar

Lista Procesos

Selec Instancia  Sec Tipo Proceso Nombre Usuario

41238343 Informe SQR AC_EXTRA

41237943 Motor de Aplicacion

1028021476

CK_FACTU 1028021476

Personalizar | Buscar | Ver Todo | £ 5§

FechaMora Ejec
25M1/2018 944 27am GMT

251172019 9:39:52a.m. GMT

v Actualizar
Primero ¢ 1-4ded » Ultimo
Estado
Estado Ejec Distribucion Detalles
Cofrecio Erviado Detalles
Cormrecto Emiado Detalles

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

la factura en PDF.

Registro/Rastreo
Informe

ID Informe 110533838

Nombre Ck_FACTU

Estado Ejec  Correcto

Impresion de Factura
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucidn HTTP_BALAMCER  FVencimiento

Lista Archivos

Hombre Tamario Archivo

(bytes)
AE_CK_FACTU_40390434 stdout 335
AE_CR_FACTU_40390434 tro 3,655
CHFACTU_40390434 paf 93157

Distribuir a
Tipo ID Digtribucion 1D Digtribucion

Usuario 1028021476

Wolver

Instancia Proceso 40390434

Reg Mensajes

Tipo Proceso  Application Engine

0722019

FechaHora Creacidn

121102019 B30E6E.5267190.m. GMT
121102019 6305652671 90.m. GMT
121102019 6305652671 9p.m. GMT
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7. Ejemplo de una nota debito (ND)

Cliente Sol's Store SAS. n Hota Debito No F09838268 Fig L 1
Wit 0004333932 _G '_ Consecutivo Intama: DM-0003609857 Pz
- .

Direccion CLO26-38 Secuencia Direccitn 1 -l Fecha de Emision: 1-Age-1018

Ciudad Tardin Teifima: 456970 corbeta Plzza: CONT

ChenteEnvio: ogpiagsom COLOMELANA DE :;:;::uw:;c; :.3_;1 Y0 ALKOSTO 84 Forma De Pagg: Cridito

Nomee : Calle 10, 30D 06 Barei Cuapabal FachaDe Vencimienmo: ~ 23-Am-2019

Direc. Nueva: CLyE6-35 Medellin Nitmero De Pedido: APEQ168515

CONMUTADOR: 3611300 FAX- 3615271 APARTADO ATREO:
Direc. Antigua: coldecem(icnlcomercie.com.co Orden De Campra ¥o.
Respansabbes de [VA Seeno il s, Moo ridenir IVA

Departamento : ANTIOGUTIA Cindad ~ Jardin Tresalucis 4 2 . VI GABEDSI0 et A TS aS

Barrio - Jardin Ruts  MEDI% P

Zanz: POMD3S Vod: 38043331-HEPRERA VERA JORDN FABEE. Cel: 310-474-1674 Ond Entrega No Catalogo:  COMARLG

TRECW] (CIJ(LL00) Resrt

Factura Referencia DM-0003603264
8. Ejemplo de una Nota Credito (NC)
Cliente : Inversiones Calichal SAS. k. Nota Crédito No. FO9844709 Pig: 1 el
NIT 8001104988 - Y Consecutivo Intemo. DM-0003654714 Parada:
7 - [ 4 o ) 2:
Direccién CR 17# 1330 Superm Barbosa Secuencia Direccidn Al d Fecha de Emision: 10-0ct:2019 12:43
Ciudad Burbosa (Antioquia) Teléfono: 4064060 corbeta Plazo: CONT
; COLOMBIANA DE COMERCIO S.A Y/0 ALKOSTO S.A Forma De Pago: Coatad
Cliente Envio : NIT $90.900.943-1
Calle 1 N 50 D 06 Barrie Guayabal Medio De Pago: Acuerde Matuo
Nombee : Medeltin Fecha De Vencimiento: 10.0¢t:2019
; CONMUTADOR: 3611308 FAX: 3615221 APARTADO AEREQ: 2
Direc. Nueva: Niimero De Pedido: 225724010
3 coldecomi colcomercio.com.co
e Amigay; Respoasables de IVA Somos Grandes Contribuyesses, No retener IVA Orden De Compra No.
Depnrumcmo 3 Cindad Resolucxa No. 012638 de diciembre 14 de VLD efaled 3o i0d 1 Sc 3005480 38 Mo a2
¢ copi, p Somos automretenedos g X

Barrio : El Pimal Ruts  MEDIM Astorretenedor & ICA, Resalucidn No. RES 36452 DICLL/201S
Zons: POM214 Vid: 38037152.RESTREPO DIAZ ALEJANDRA Cel: 3155844829 Agentes retenedorss de IVA Ond Entrega No Catalege:  COMABG

T OARCA MASIVA . Hinubdarkdn Foralas Carhechan Reinca DIVFD Sunka Y819 SOLICITA Santlaon Perdnma
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9. Ejemplo de una Factura (FC)

) Factura Electrdnica de i Pig:1ii 1
Cliente : PROVEEDORA CISNEROS 543 Vi Pi631000571
Y ‘enta No.
-
NIT 8110264466 7 Consacutivo Intamo: DM-0003681674  Famix:
-
Direccién Central May Blog 12 Loc 28 Sacumcia Direccitn 1 - - Fecha de Emisicn: 12-Nov-2019 1634 .
Ciudad Tmact Tebifona: 2853364 corbeta Plazs: 100 '
COLOMELANA DE COMERCIO §A ¥/0 ALKOSTO 5.4 Forma De Page: Cridito
Cliente Envie : 5110264466 NTT 890.900.943-1 Instromento no
Calle 1 No. 30 D 06 Barri Guayabal Medio De Pago: definido
Nompre : CONMUTADOR: 3611300 FAX: 3615221 APARTADO AZRED: Fecha Do Vencimiento: ~ 12-Dic-2019
Direc. Nueva: Central May Blog 17 Loc 28 coldecom( colcomserrio. com.co Mimero De Pedido: ENDOOL0ATT
Direc. Antigua: Respansabes e [V, Somos Girandes Contribuyentes. o resener VA Orden De Campra No.

luckin No.

Departamento:  ANTIOGUIA Cinded  ITAGUL . I\
Barrio Plaza Mayorista Futs MEDILS Somos auioe

dicicmhre 14 d
o de remia g resoluciin (HHIS 3
Besolucion Mo, RES 16052 [HCL[/200% SEEe bRl i DRSO acd Tded

CLIEL

Wil TR T T b T4 i d AT B Scb L £1THS00

Autorreiesedor de IC
Zana: POMD3] Vad: 32030936-ALTATE CARDONA MOWICA DEL PILAR. Cal: - Cinl Entrirga No Cataloge:  DIRECTOS O

A et rebeminkori i TVA
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GENERAR LAS REFERENCIAS COMERCIALES

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

e Men principal

e Cuentas a cobrar

e Cobros

¢ Informes

e Referencias comerciales

Favoritos ™ Mend Principal ™ » Cuentas a Cobrar ™™ > ] > Informes ¥ » Referenci romerciales

2. Seagrega el ID Control de cada funcionario.

Referencias Comerciales

Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtenertodos los valores

Buscar un Valor Afiadir un Yalor

Criterios de Bisqueda

Buscar por 1D Contral Ejecucion Camienza par MHM|

Mayiis Minds

Buscar BlsguedaAvanzada




3. Se escribe el nit de cliente,

la unidad de negocio a la que pertenece como lo muestra
la siguiente imagen.

Referencias Comcerciales

ID Control MHM Gestor Infonmes Monitor Procesos S
Ejecucion:
ioma: | Espariol ¥
Criterios Referencias Comerciales
Opcién | Cliente v Opcion Unidad Negocio: v
Setid: [DISTR Unidad Negocio:
Comentarios Referencias Comerciales
Ohsenvaciones:
Archivos Anexos:
Anexar
Carga Masiva | Archivo Excel:
P Ii B L Pri 4) 1det (»
Clientes Referencias Comerciales el | B | E] fmere °
Uitimo
1D Cliente Hombre
1 98582302 (e} JOHMALERIS BALAZAR ACEVEDO [ =

4. Se abre la pestana de peticion gestor de procesos, se selecciona el documento que
solicitamos y se le da aceptar.

Peticién Gestor Proceses

ID Usuario 1025021476 ID Control Ejecucién hH

Hombre Servidor ; v Fecha Ejec 121172014 |
Recurrencia Q Hora Ejec 7:03:48p.m. Restablecer a F/H Actual
Huso Horario Q.

Lista Procesos

Selec  Descripecion Hombre Proceso Tipo Proceso

*Tipo *Formato Digtribucion
vl Referencias Comerciales CK_REFCD

Infarme SGR ‘iieh ¥ ||FDF ¥ | Distribucidn

Aceptar Cancelar
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5. Se agrega el ID Control de cada funcionario.

Referencias Comerciales

Intraduzea los datos que tenga v pulze Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valares

Buscar un Valor Afiadir un valor

Criterios de Bisqueda

Buscar por: 1D Control Ejecucidn Cormienza por MHMl

MayiisMints

Buscar Bisgueda Avanzada

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

la siguiente imagen.

Referencias Comcerciales

ID Control MHR Gestor Informes Manitar Fraocesas
Ejecucion:
Wioma: | Espafiol ¥

Criterios Referencias Comerciales
Opcion | Cliente v Opcion Unidad Negocio: M
Setid: [DISTR Unidad Negocio:

Comentarios Referencias Comerciales

Obsenvaciones:

Archivos Anexos:
Anexar

CargaMasiva | Archivo Excel:

A A f Persanalizar | Buscar Primero (40 1det (k
Clientes Referencias Comerciales ‘ 1& E o

Ultima
1D Cliente Hombre

198692302 Q,  JOHMALEXIS SALAZAR ACEVEDO [+ [=]

Ejet

7. Se abre la pestana de peticion gestor de procesos, se selecciona el documento que

solicitamos y se le da aceptar.

Peticién Gestor Proceses

ID Usuario 1028021476 ID Control Ejecucion  niHn
Nombre Servidor | M Fecha Ejec |12/11/2019 Exl
Recurrencia Q Hora Ejec [7:03:48p.m.
Huso Horario Q,
Lista Procesos
Selec Descripcion Hombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato
rd Referenciag Comerciales CK_REFCO Infarme SGR Wieh ¥ ||FDF

Aceptar Cancelar

Restablecer a FiH Actual

Distribucian

¥ | Distribucidn
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8. Abre otra pestafia de Monitor de procesos, donde se le debe dar clic constantemente
en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado™.

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacidn Peticidn Proceso

ID Usuario 1023021476 (@ Tipo v | | Uttirno 2 | Dias b Actualizar

Servidor ¥ | Nombre @, Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec v Estado Distribucion v Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (21| [ Primero (4 1-8ded (» Ultimo

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec E-{;tat?o .. Detalles

Distribucion
40352591 Informe SGR Ck_REFCO 1028021476 12M1/2019 7:03:48p.m. GMT En Cola [RIE Detalles

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

el archivo en PDF.

Registro/Rastreo

Informe
ID Informe 110535648 Instancia Proceso 40392591
Hombre Cy_REFCO Tipo Proceso  SOR Report
Estado Ejec  Correcto

Referencias Comerciales
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucion

HTTP_BALAMCER  FVWencimiento

Lista Archivos

Hombre Tamafio Archivo
(bytes)

S0R_Ck_REFCO_40382591 log 1,613

ck_refco_ 403925591 PDF 17,478

ck_refeo_403592591 out 263

Distribuir a
Tipo 1D Distribucion *ID Distribucion

Lsuario 1028021476

Wolver

072720148

FechaHora Creacion

121102019 T:04:54 460287p.m. GMT
121102019 7:04:54 4602870 m. GMT
12112019 7:04:54 460287p.m. GMWT
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10. Ejemplo de una Referencia Comercial.

Colambiana de Comercio - Corhela 5.4
-‘ - Rt EH0,900.943 - 1
A 8

BEEFEREHNCIMK COMEERCIAL
15=11=-2018

.Y CUTIEHN INTERESE

CLIENTE: JOEN ALEXIS SALAZAR ACEVEDO
oc. He : 985 5k 302

DIRECCION: o &0 66 - 02
CIUDAD: BELLO

TELEFORD: J1SSEETOLE - SHE13ES
CLIENTE DESDE: 0%=0T=-1988
CRG- ] 2,112 5008
TIPD PRGO: Cridi ko

PLAZO: CREDITO

FPROMEDID DIARS DE PACD (ultimcs sels msees): i&
CARTERA TOTARL: #6321 S5
VALOR WEBCIDO: 8336, 101
ND CHEQUES ODEVIELTIS j(ultimca sais sesam) - e}
FECHA OLTING PRGO: 21=-10-200%
VALOR OLTING PRCO: B=43 ToE
FROMEDDD COMFRA MES (ultimecs seis mesan) - . P L5 il d
VALDR OLTIMA COMPRA: ] 195 448
FECHA OLTIMA COMPRA: 2X=-10-200%
OBSERVACTOHES :

At b b

LOEIREEIA ™ Marusla Hecas Mactioes




8.5 Generar los traslados de unidad de negocio y de zona

GENERAR LOS TRASLADOS DE UNIDAD DE Version 1
NEGOCIO Y DE ZONA.

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.
e Men principal
e Cuentas a cobrar
e Procesos
e Traslado de saldos

Favontos ¥ Menu Principal ¥ Cuentas a Cobrar ¥ Traslado de Saldos

2. Seagrega el ID Control de cada funcionario.

Traslados Saldos

Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores

Buscar un Valor Afadir un Valor

Criterios de Bisqueda

Buscar por. 1D Control Ejgcucidn Comienza par MHM

Manais Minds

Buscar | Blsquedafvanzada

3. Se escribe la informacion 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.

Version 1

Fecha 02/05/2020

Observaciones:

e Traslado Zona

e Traslado Unidad de negocio

e Traslado Corbecuotas

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

Translados de Saldos

ID Control MHM
Ejecucion:
idioma; | Espafiol ¥
Desde Unidad Negocio: Hasta Unidad Negocio:
DMED  |@ DIMED a,
ID Cliente:
2909145264 Q,

ALMACEMES FLAMINGO S A

Facturas a Trasladar
ID ftern DF-0009465282
|5 Guardar

|5t valver a Buscar =] Motificar

Gestar Infarmes Manitor Frocesos Elec
Zona Desde: Zona Hasta:
GERZ00 |3 PoOM202 |G
Observaciones
TRASLADO ZOMNA
e
Buscar | ver Todo Primero (4 1de1 (> Ultimo
[#[=]
Q,
=% Afiadir ActzVisualizar

4. Se le da ejecutar y se abre la pestafia de peticion gestor de procesos, se le da clic

aceptar.

Peticidon Gestor Procesos

ID Usuario 43104383

Nombre Servidor |

Recurrencia
Huso Horario (e}

Lista Procesos
Selec Descripcion

rd Ck_TRASA

Aceptar Cancelar

ID Control Ejecucion [IJ7
Yi  FechaHec D6M02/2020 5
O\ Hora Ejec 07:45:08 Restablecer a FiH Actual
Hombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato
Cl_TRAEA Informe QR Wieh ¥ || FDF

Distribucion

¥ | Distribucidn
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5. Se abre la pestafia de Monitor de procesos, donde se debe dar clic constantemente en
actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”.

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacidn Peticion Proceso

ID Usuario 43104383 |Q Tipo v | [Utimo v 4 |Dias v . Adtualizar
Servidor ¥ | Nombre Q) Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec v Estado Distribucion v Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | ver Todo | (2] [ Primera (4 1-4de 4 (b Ultimo
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec Ea_;taqo e Detalles
Distribucion
46116982 Informe SQR CE_TRASA 43104383 06/027202007:45:08 GMT En Cola R Detalles
46114297 Informe SGR CE_TRASA 43104383 06/0272020 07:15:22 GMT Correcto Enviado Detalles
46061279 Informe SQR CE_REFCO 43104383 0870272020 11:38:44 GMT Correcto Enviado Detalles
46060223 Informe SGR CE_REFCO 43104383 08/027202011:23:24 GMT Correcto Enviado Detalles

Wolver a Traslados Saldos

[ Guardar ||[=] Notificar

Lista de Procesos | Lista de Servidares

8.6 Generar extractos de la cartera de los clientes

e GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE Version 1
—_’\Q' P LOS CLIENTES
corbeta Fecha 02/05/2020

GENERAR EXTRACTOS DE LA CARTERA DE LOS CLIENTES

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Menu principal
e (uentas a cobrar
o {tems pendientes
e Informes

e Listado de extracto clientes
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2. Seagrega el ID Control de cada funcionario.

Listade Extracts Clignte

riduze & los dalos que ienga ¥ pulse Buscar Deje lo FMP0E em Dlanc o ploboaney 10005 |08 walones
Huscar un Walor fnadir gn Yaloe

Criterios de Basgueda

MmaisMinis

Buscar BusquedaAvanzada

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

quien sea el archivo:

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

negativos.

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

la disconformidad ni los saldos negativos.

Ac Extracto Pnl

ID Control MHM Gestar Infarmes Manitar Procesos

Ejecucion:
idioma: | Espafiol ¥
Opcidn Extracto Cliente:
WarClient ¥
Envviar Mail o .
Liquidacion ¥ Firas Negativas  vwanc. Superior A:
Hacer manejo de direcciones

¥ Revisar disconformidad % Aplicar:

UN: DIMED Q

Mensaje Extracto

Ohservacion

A

Personalizar | Buscar | Ver Todo | @I E Primera (4 1de1 (' Ultimo

ID Cliente Direccion

1 Q q [# =

Ejec
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4. Se abre la pestaia de peticion gestor de procesos, se selecciona el documento que
solicitamos y se le da aceptar.

2eticidn Gestor Procesos

ID Usuario 1023021476

Hombre Servidor

Recurrencia

Huso Horario (e}

Lista Procesos
Selec Descripcion

i AC_EXTRA

Genera Extractol Envia Mail

Aceptar Cancelar

ID Control Ejecucion tHM

v Fecha Ejec 1271172019 [#]

a Hora Ejec [5:33:22p.m. Restahlecer a FrH Actual

Hombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
AC_ERTRA Infarme SQR Weh v || FDF v | Distribucian
CE_EXTRA FSJdob (Mone) ¥ || (Mingunc ¥ | Distribucidn

5. Abre otra pestafia de Monitor de procesos, donde se le debe dar clic constantemente
en actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”.

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacidn Peticion Proceso

ID Usuario 1028021476 |Q Tipo

Servidor ¥ | Hombre

Estado Ejec v Estado Distribucion

Lista Procesos

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre

40381026 Infarme SQR

AC_EXTRA

v | | Oitimo v 2 |Dias v Actualizar
@, Instancia Orig Instancia
Dest

M Guardar al Actualizar

Personalizar | Buscar | ver Todo | G| [ Primera (4 1-8ded (b Ultimo

- _ _ Estado
Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec Distribucién Detalles
1028021476 120M1/2019 6:38:22p.m. GMT En Caola [iA Detalles
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6. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por ltimo aceptar, y se abre
el archivo en PDF.

Registro/Rastreo

Informe
ID Informe 110534357 Instancia Proceso 40331026 Reg Mensajes
Hombre AC_EXTRA Tipo Proceso  SOR Report

Estado Ejec  Correcto

AC_EXTRA
Detalles de Distribucion

Hodo Distribucion ~ HTTP_PALANCER  FVencimiento 071272019

Lista Archivos
Tamafio Archivo

Hombre FechaHora Creacidon

(bytes)
ARCHINO_EXTRACTO_CLIEMTE .ty 121 12172019 B:39:21 9527890 m. GMT
SQR_AC_EXTRA_ 403910260100 1,613 121172019 6:39:21.952789p.m. GMT
ac_extra_40391026 PDF 2,481 12172019 §:39:21 8952788p.m. GMT
ac_extra_40391026.0ut 577 12172019 B:39:21 95278490 m. GMT
Distribuir a
Tipo ID Distribucién 1D Distribucidn
Usuario 1028021476

Walver
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corbeta
7. Ejemplo de Extracto de cuenta del cliente.
r Colomblana de Comercio - Corbela 5.4
‘ , Nit §90.900.943 - 1
Eztimado Cllsnta
A canlinuacitn presemtamos ol adracko de su cuoenta
Fachs 1311-25 CORBETA 4 (Dist Medelin
Cilorée maﬁms Gillg J dio. 50 mmrﬁ&wl
Diraccion; IMIENTO CVEJAS Cond, Faga: S0-D0
Ciudad 84N PEDRO ANTIOGUIA Municiplo aln Bar Fax g5z
Telafona: 4353585 Asasar 102B0E14TE Pag: 1
OIS | Fote | T 20 FITETETR TIRTRET CHgyaT VHTIr FVBIIE. | DO | VI I WO |
oiMED |oanea |ec | Pomess| Da0o0dsegsm snaavn | caneg | ag 80
OIMED | 20mea |EC |POM2EY | DALOOORIA240 106440807 sony e | Butog | on &
DIMED |28m21a |FE | PORGZES| DA-0O03E44 340 11084408038 SRl 541 | 2ai0i0 | I8 LA
OIMED |0RrDia |ND|FOMER] | DAM-0O03EESH1E MM D-I0000 82221 53’02 | Dartee | 7 50
BALDC ACTUAL: ¥ 1,912.231 ¥ 1]

Reounrde que eslanda al dia an sus cbligacicres credilidas, evita reportas negatives on s cenirales de desgo.

Si sus chligaciones con la coepaitia ge encusanitan en mo, 1o invitames & actuslizar 2us pages, sl flne sgune inguistud scbee sus salics, e
COMUncarae con &l Rapressantanta oo Wantes con al Tin de realizar s conciliatin, si pasados weinke (20} dias calandano s pamii da 18 fecha de
asla comunicacin persisha la mora en la cancalacicn de las mlgwmr. pandierias, 58 raaloam el reporte negaive arie las cantralas de
informacicn qiuu clifa Colombiana de Comeron 5.4 wo Carbala 3 4. ylo Akosio 54, on las cuales permanecans duranie of Sempe gue indica la
Ley 1266 do 2008 “Haboas Data® y al recibide do esie documento es la constancia que ha sida netficada

El pifecuade mansje de sy crédig eg su mejar relerancia comarncial y Tnanciara

En al anvarso da las fachsas snconiran los nameras de csantas bancanas donde pusden conskignar

Observadones:
FIRMA: OBSERVACIOMNES:
m.
FECHE S ama:
INVER SIOME 5 DUBEIEMS, 31442 Tal. - 55438 - JE49745 Linga Gratults 013000-524068

BOOEEINTT2 Fax 3545783 D.C Colomiblana de Comercip 5.4,




8.7 Descargar cartera por edades de cada zona.

DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE Version 1
CADA ZONA
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DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE CADA ZONA

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Men principal
e Cuentas a cobrar
e {tems Pendientes
e Informes
e C(Cartera por edades

Favoritos ¥ Ment Principal ™ > Cuentas aCobrar ¥ > items Pendientes ¥ > Informes ¥ > Cartera Por Edades

ORACLE

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

Zartera Por Edades

Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valares

Buscar un Yalor Afadir un Yalor

Criterios de Bisqueda

Buscar por: 1D Contral Ejecucidn Comienza por MHM

MaisMinds

Buscar Blsgueda Avanzada

Buscar un Valor | Afiadir un valor



O 4 CADA ZONA

b DESCARGAR CARTERA POR EDADES DE Version 1
Dy i Fecha 02/05/2020

o e O a

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

Ordenado por: Detallado

Unidad de negocio: DIMED

Opcion saldos cartera: Saldo actual

Hasta Fecha: la fecha del dia que solicitan la cartera.
Desde zona: la zona solicitante

Hasta zona: se repite la zona solicitante.

e Se daclic en ejecutar

Cartera * Edades

ID Control i H Gestor Informes Monitar EIES
Ejecucidn: Procesos
idioma: | Espafiol ¥
Ordenar Por: Detallado ¥ Opcidn Saldos Saldo Actual M
Cartera:
Unidad Negocio: DIMED Q Hasta Fecha: 02/03/2020 El
Desde Zona: POM202 Q Hasta Zona: POMZ0Z Q

5] Guardar | |[EF volver a Buscar =1 Motificar =4 Afiadir
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4. Se abre la pestaiia de peticion gestor de procesos, se selecciona el Archivo de

conversaciones que se necesita y le se le da aceptar.

Peticién Gestor Procesos
ID Usuario 1028021476

Nombre Sendidor

Recurrencia
Huso Horario &}

Lista Procesos
Selec  Descripcion

Cd Cartera por Edades
Cartera por Edades Optirmizado

Aceptar Cancelar

ID Control Ejecucion  hHM

v Fecha Ejec 02/03r2020

Q Hora Ejec [11:08:26a.m.

Hombre Proceso Tipo Proceso

Cl_CARTH
CK_CARTZ

Informe SQR
Infarme SGR

Restablecer a FiH Actual

G

*Tipo
Wieh ¥
Weh ¥

2

*Formato Digtribucion
FOF v | Digtribucidn

POF ¥ | Distribucidn

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

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

Lista de Procesos Lista de Seridores

Visualizacion Peticién Proceso

2

ID Usuario 1028021476 |3 Tipo v | | Uttimo v
Servidor ¥ | Hombre Q, Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec v Estado Distribucion M Guardar al Actualizar

Lista Procesos

Selec Instancia Sec Tipo Proceso

47912154 Informe SGR

Personalizar | Buscar | ver Todo | (2| 53

Hombre Usuario

CE_CART1 1028021476 020372020 10:14:08a.m. GMT

FechaHora Ejec

Dias v Actualizar

Primera (4 1-4ded (p Ultimo

- Estado
Estado Ejec Digtribucién Detalles
Correcto Enviado Detalles
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6. Se da clic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por tltimo aceptar

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 47912154
Hombre CK_CARTI
Estado Ejec Correcto

Ejec
ID Control Ejecucion
Ubicacion
Servidor

Recurrencia

Fecha/Hora

[l
Servidor

PEURAT

Tipo Informe SQR
Descripcidn Cartera por Edades
Estado Distribucion Enviado

Actz Proceso

Retener Peticidn
Cola

Reemviar Contenido

Acciones

FH Creacidn Peticidn
Ejecutar Después de

Inicio Proceso

02/03r2020 10:14:13a.m. GMT
0270372020 10:14:088.m. GMT
0270372020 10:14:368.m. GMT

Parametros Transferir
Reg Mensajes

Tiempos Batch

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

Fin Proceso 027032020 10:14:49a.m. GMT

Aceptar Cancelar

legistro/Rastreo
Informe

ID Informe 117115096
Nombre CK_CART!

stado Ejec  Correcto

Zartera por Edades
Detalles de Distribucidn

Nodo Distribucidn

Lista Archivos

Hombre
ARCHIVO_CARTERA_EDADES cov
SOR_CK_CART1_47912154 log

ck_cartl_47912154. FDF
ch_cartl _47812154 out

Distribuir a
Tipo ID Distribucién

Usuaria

Wolver

HTTP_BALANCER

Instancia Proceso 47912144

F Vencimiento

Tamariio Archivo
(bytes)

32,373

1,652

18,827

99

*ID Distribucion
1028021476

gﬁeglstr

o/Rastren:

Feg Mensajes

Tipo Proceso  SOR Report

27i03/2020

FechaMora Creacion

02032020 10:14:49 89779683 m. GMT
02032020 10:14:49 9779683 m. GMT
02032020 10:14:49 9779633 m. GMT
0202020 10:14:49 9779633 m. GMT
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8. Ejemplo cartera por edades por zonas.

COLOMBIANA DE COMERCIO S.A. / CORBETA S5.A. / ALKOSTO S5.A.

setid DIMED saldos Actual CARTERA EDADES ORDENADA POR ZONA DETALLADA Pagina No. 1

Pecha Corte 02-MAR-2020 Fecha03/02/2020

Id Informe CE_CART1 ARCHIVO_CARTERA_EDADES.CSV 1028021476 Manuela Henac Martinez DIMED Hora 10:14:36

lo. PACTURA LEG TRANSC. FECHA _ No. INTERNO DIASV _ OTR.VAL POR. VEN DE 1-30 DE 31-60 DE §1-90 MAYOR>50 VLR ORIG NOT CRED TOTAL

Zona: POM202 NIT. 70381014 NOMERE JOSE ABNULFO ARISTIZABAL QUINTEL: 337-0350 DIR: CL 41C # 62 - 72 ITAGUL San Antonic De PradoDEDART.

ANTIOQ

Eoma: POMO10

P0631072136 F VTAS 02/03/20 DM-D003771092 0 50 572,451 50 50 50 50 572,451

PROMEDIC DIAS CARTERA VIGENTE ZONA :  POM202 0

CUPO CLIENTE : H 5,000,000 MENSAJE: FECHA INICIAL: FECHA FINAL

fror.cLIENTE * zoma: PoM202 0 0 0 0 0 0 0 0 |

Zona: POM202 NIT. 8305041787 NOMERE Supermercadc Sabaneta 5.A.S5. TEL: 310/463-6711 DIR KR 45 No. 74 sur -35 SABANETA Sabaneta DEPART.

ANTIOQ

P0631030398 F VTAS 20/01/20 DM-D003718910 4z 50 50 50 5174,658 50 50 52,020,500 50 5174,658

PO631030399 F VTAS 20/01/20 DM-0003718511 42 50 50 50 538,824 50 50 $3,081,184 50 £38,824

P0631030400 F VTAS 20/01/20 DM-0003718312 42 50 50 50 865,143 50 50 5493 ,435 50 565,143

MND-0000093601 F ARCAT24/01/20 DM-0003738258 38 50 50 50 530,000 50 50 $30, 000 50 $30,000

P0631047323 F VTAS 26/02/20 DM-0003740203 H 50 50 81,112,519 50 50 50 81,112,519 50 51,112,519

PO631054439 F VTAS 07/03/20 DM-D003749075 -5 50 5853,218 50 50 50 50 5853,218 50 5853,218

P0631055094 F VTAS 14/03/20 DM-0D003754828 -12 §0 $1,411,821 50 50 50 50 51,411,821 50 £1,411,821

PO631065145 F VTAS 22/03/20 DM-D003762515 -20 50 53,219,364 50 50 50 50 53,219,364 50 53,219,364

PO631060449 F VTAS 28/03/20 DM-0003767675 -2 50 2,752,415 50 50 50 50 52,752,415 50 52,752,415

Zona: HOMBOL

PO631056384 F VTAS 26/03/20 DM-0003751529 -24 50 5286,466 50 50 50 50 5286, 466

Eoma: POM212
F VTAS 20/11/1% DM-D003662977 103 50 50 50 50 50 5364, 916 5364, 916
F VTAS 20/11/15 DM-0003662079 102 50 50 50 50 50 535,002 £35,092
F VIAS 30/11/15 DM-D003674088 93 50 50 50 50 50 5208,189 5208, 189
F VTAS 30/11/15 DM-0003674089 93 50 50 50 50 0 56,109 56,109
F VTAS 08/12/1% DM-D003679025 85 50 50 50 50 526,195 50 526,195

P063101210% F VIAS 22/01/20 DM-D003695945 40 50 50 50 558,499 50 50 $58,499
F VTAS 08/12/15 DM-0003679026 EH 50 50 50 50 576,096 50 576,096

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

,/;:- INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE Version 1
——_\_‘\"‘.- CAJA A LOS VENDEDORES
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INFORME DE AUDITORIAS DE RECIBOS DE CAJA A LOS VENDEDORES.

1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Men principal
e Herramientas de informes
e Consultas
e Visor de consultas

Favoritos ™

Mend Principal ™
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2. Se le da clic en visor de consultas.
==l Idoidul ue Sdidls
Ij Visor de Consultas
Visor de Consultas
Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores
"Buscar por [Nombre Gorsulta ¥ | omienza por
Buscar Blisgueda Avanzada
Mis Consultas Favoritas Personalizar | Buscar | 21| [ Primera (40 1-7de7 (» Ultimo
Ejscutar | Fiecutar Ejecutar Referencias
Hombre Consulta Descripcion Propiedad Carpeta en en Programar Py Eliminar
en XML Definicion
HTML  Excel

CK_AR_CARTERA_WEMNCIDA_PERIO_AR Ctravenc clasificada porvenc  Plblica HTML  Excel il Programar Referencias Consulta j
CK_AR_CARTERA_NVEMCIDA_ZOMNAS_AR Cartera Vencida x Zonas Flblica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CK_AR_COBROS_CODVEMDEDOR Lo que ingresa con un Codigo Pablica HTML  Excel  xML Programar Referencias Consulta [=]
CK_AR_COBROS_FOR_DIA_UMINEG Lista Ingresos Metos x Fechas Plblica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CK_AR_MOYI_POR_NIT_CARTERA Lo el Movimiento de Un - p g HTML Excel XML  Programar Referencias Cansulta (=]
Ck_AR_FEDIDOS_LIBERADOS X_MIT Fublica HTML  Excel WML Frogramar Referencias Consulta j
CkK_AR_RECIBOS_FEND_YEMDEDOR  Rec Pendiente por UNMINEG  Plhlica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j

Borrar Lista Favoritos

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.

- - - - - el

CK_AR_RECIBOS_PEND VENDEDOR  RecPendisnte por UNINEG  Piblica HTML Excel ML Programar Referencias Consulta j

4. Se programa el Query de la siguiente manera, como lo indica la ilustracion mas
adelante.
Unidad negocio: DIMED
Fecha inicio: dos afios atras, sugerencia de fecha (2017/01/01)
Fecha final: dos afios después, sugerencia de fecha (2021/12/31)
Setid: DISTR
Aceptar
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Program Consultas

ID Control MHERMAC
Ejecucidn:

Monitor Procesos

Consulta: CK_AR_RECIBOS_PEND_VENDEDOR
‘Descripcién: |RECIBOS PENDIENTES RY

Actualizar Parametros

INomhre Prompt Valor
BUSIMESS_UMIT DIMED
DATE_ASSIGMED 2017-01-01
DATE_ASSIGMED 2021-12-31
SETID DISTR
Aceptar Cancelar Aplicar

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

Query que se esta descargando.

Consultas Programadas
Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco piobtener todos los valores
Buscar un Valor Afiadir un valor
Criterios de Bisgueda
Consulta Privada: Comienza por ¥ |j

Momhbre Consulta; Comienza par ¥ |Ck_AR_RECIBOS_PEMD
D Control Ejecucian:| Comienza por ¥ |MHERNAD

Descripeidn: Comienza por ¥
MayisMinis
Buscar Barrar | Blisgueda Basica IQ'E] Guardar Criterios Blsgueda

Resultados Busgueda

et Todo Primero (4/ 1det (b Ultimo
Hombre Consulta ID Control Ejecucion Descripcion
Ck_AR_RECIBOS_PEMD_YEMDEDOR MHEMAD RECIBOS FEMDIEMTES RY

6. Se abre la pestafia de peticion gestor de procesos, se selecciona el Query que se

necesita y le se le da aceptar.
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Peticién Gestor Procesos
ID Usuario 1028021476 ID Control Ejecucion MHEMACQ
Nombre Servidor ; ¥ Fecha Ejec [10/10/2013 El
Recurrencia a Hora Ejec [7:20:56a.m. Restablecer a F/H Actual
Huso Horario &}
Lista Procesos
Selec Descripcion Hombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
i FSQUERY FESQUERY AppEgineduery Wieh ¥ [|#LS ¥ | Distribucidn

Aceptar Cancelar

7. Abre otra pestafia de Monitor de procesos, donde se le da clic constantemente en
actualizar, hasta que el archivo se genere “correcto enviado”.

Lista de Procesos

Visualizacion Peticidn Proceso

Lista de Servidares

ID Usuario 1028021476 |3 Tipo v | | Ultirno v 2 | Dias v

Servidor ¥ | Nombre Q) Instancia Orig Instancia

Dest

Estado Ejec v Estado Distribucion v Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | ver Todo | 21| [5 Primera (40 1-34 de 34 (b Ultimo
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre Usuario FechaMHora Ejec Estado Ejec Ea_;taqo .. Detalles

Distribucion

38218360 AppEgineQuery PEQUERY 1028021476 1011002019 7:20086a.m. GMT En Cola TiA Detalles

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

Recurrencia

Fecha/Hora

FH Creacion Peticion
Ejecutar Después de
Inicio Proceso

Fin Proceso

Aceptar Cancelar

10002019 7:21:33a.m. GWT
10102019 720568 m. GWT
1011002019 7:21:58a.m. GMT
1002019 T:36:3%9a.m. GWT

Reenviar Contenido

Acciones

Feg Mensajes
Tiempos Batch

Fegistro/Rastreo

Reiniciar Peticion

Transferir

Wer Blogueos
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9. Aparecen 3 archivos,
“CK_AR _RECIBOS PEND VENDEDOR”.

legistro/Rastreo
Informe

ID Informe 103654645

Instancia Proceso 33218360
Nombre PSOUERY Tipo Proceso  AppEgineQuery

Estado Ejec  Correcio

FSQUERY
Detalles de Distribucidn

se selecciona el archivo que lleva como nombre

Nodo Distribucién ~ HTTP_BALAMNCER  FVencimiento 251102018
Lista Archivos
Hombre fanafiolirchg FechaHora Creacion
(bytes)
AE_PSQUERY_38218360 10y 1834 TOM 2019 T:36:39.393340a.m. GMT
CK_AR_RECIBOS_PEND_VEMDEDOR-
3871 8360 %l5x 283,249 10 0/2019 T:36:39.3933408.m. GMT
Distribuir a
Tipo ID Digtribucidn *ID Distribucion
Usuario 1028021476
Walver
10. Se abre .. .._...._, , o ... e o e e wer —--..lVO, se insertan 2

columnas al inicio del archivo y 3 columnas al final.

Inicia Insertar

o @&

Disefio de pagina Fédrmulas Datos Revisar Wista

Cort; o o ) 1 | - e OE aun =
% cortar Calibri 11 - A A ¥ | Siajustartexto General - ﬂ ﬁjﬂ ‘,ﬂk = = ™ utosuma Eﬁ
23 Copiar ~ == — E Rellenar =

Pegar N &£ § - | & A Combinary centrar~ $ v % 000 | %8 ,%5 | Formsto  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
 copiar formata - m - B *% | condicional ~ como tabla v celda - - <2 Bomar T yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles £l Fuente u Alineacion u Mimero u Estilos Celdas Modificar
K9 - I

1

2 | DIMEQPALACIO WVELASOUEZ JULLAN ESTEBAN POR223 |38031635 [Rios John Jairg 2579060| 21/09/2019( 01,10/2018|Mo Utilizado
3 | DIMEQPALACIO VELASQUEZ JULLAN ESTEBAN POR223 (38031635 |Rios John Jairo 8579061 21/09,/2019( 01,10/2019| Mo Utilizado
4 | DIMELPALACIO WVELASQUEZ JULLAN ESTEBAN PORZ2223 (28031635 |Rios John Jairo $579062| 21/09/2013] 01/10/2018| Mo Utilizado




! /"

w-n
-

- ey

cofr

belta

de Comercio 5.3

cofbela

Colombiana de Comercie 5.3

INFORME DE AUDITORIA DE RECIBOS DE
CAJA A LOS VENDEDORES

Version 1

Fecha 02/05/2020

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

modificacion por varios usuarios a la vez y aceptar.

Campartir libro ? hed
Modificacion  Uso avanzado

— ermitir la modificacidn por varios usuarios a la vez, Esto |

E ambién permite combinar libros. E@

1o Las siguientes usuarios tienen abiertn este lbra: EE
L
L
L
L
L
El L
El
EI
El
EI

1o El

doh 2l

dan i

@ Cancelar 1

lo . i ) 9

Inhn lairn [ as7an7al = f’n?e’?n1q| n1/fndmnie

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.

] Guardar camo x el
« v 4 <« 07 Auditorias RCs > 01, COMPARTIDD v~ @  Buscaren 01, COMPARTIDO 0
Organizar + Nueva carpeta ==~ o
~ Iger
o DFECAMBIO ™ Pombre Fecha de modifica.. Tipe ol
a) DFS CARGOS ] 7. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAIA 00, 10/10/2019 06305, Hojs de caleulo d.
2 DFS_CASTRO & 70. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 08 ... 1071072010 0837 .. Hojs de caleulo d..
4 DFS_CEDI & 69, AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 05 .. 1071072010 0835 3. Hojs de caleulo d..
.| DFS.CORPOR ] 65, AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 04 ... 1071072010 0821 5. Hojs de caleulo d..
DES CPPAL & 02. RECIBOS ANTIGUOS CORTEAL 31..  08/10/201005:25 .. Hoja de célculo d. —
o X T
BES DIEGG &) 64, AUDITORIA DE RECIBOS DE CAIA 285, 04/10/20191051 2. Hojs de céleulo .. EoL
i 79t
- & 67. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 02 .. 0271072010 0841 5. Hojs de caleulo d.. =
DFS_DIBOG_h
» - - & 66. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 27 5., 02/10/201008:37 .. Hojs de caleulo d.. -
2 DFSDICAL ] 65. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 25 5., 28/09/20100126 . Hojs de cileule d. w oo
. DFSDIMED v < > =
El
e L iR 72. AUDITORIA DE RECIBOS DE CAJA 10 OCT 2019 |
Tipo: | Libro de Excel v 9
73l
Autores:  Apache POl Etiquetas: Agregar una etiqueta a
7l
Guardar miniatura =
H st
7t
A Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar a
DINELPSLACT VELASUUES TULTARN ESTEBSN [PUR [38031635 105 John Jairo I 5790
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19. Se abre un correo nuevo, se adjunta el hipervinculo del informe en el correo y se envia
a los funcionarios de cartera, con copia al jefe.

Al G« v |= INFORME PARA AUDITORIADE RC - Mensaje (HThL)
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
'_"J $ Cortar P To <& o |i=-i= ggﬁ %] @ @ P ¥ Seguimiento = ‘__§
=3 Copiar ‘f Importancia alta
Pegar X N & s ab? . A . === Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma X X Zoom
e F Copiarformata - - direcciones  nombres archiva elemento~  + 4 impartanda baja
Portapapeles Fl Texto basico Mombres Incluir Etiquetas % | Loom

@ Mo estd respondiendo al mensaje mas reciente de esta conversacion. Haga clic aqui para abrirlo.

De - manuela.henao@corbeta.cam.ca
=1
o Para... Claudia Elena Suédrez; Katlin Elena Fapata Almanza; - Yasmin Anais Ramos Barrera; | Sandra Milena Bedova Galvis; | Fabio de Jesids Rincdn;
e
(oo Nancy Fldrez; | Manuela Henao Martinez;
Asunto: IMFORME PARA AUDITORIA DE RC
Buen dia
Fal

MADFS DIVMED\DIMED Carterah 10. CARPFTAS 201907, Anditorias RCs\01. COMPARTIDO\72. AUDITORIA DE RFCIBOS DE CAJA 10 OCT 2019.x(sx

[ iCely »
Gracias.
Manuela Henao Martinez|
Aprendiz de Cartera DIMED
Colombiana de Comercio 5.A.Corbeta
Tel: 402-7270 Fxt 280 — 112 — 1_30.
< %@@wlb@lt@ ) <> &

8.9 Informe confirmaciones de pago cobros en efectivo DIMED.

INFORME DE CONFIRMACIONES DE PAGOS Version 1
COBROS EN EFECTIVO DIMED
Fecha 02/05/2020

INFORME CONFIRMACIONES DE PAGO COBROS EN EFECTIVO
DIMED
1. Se abre el programa People Soft, realizando la siguiente ruta.
e Menu principal
e Herramientas de informes
e Consultas

e Visor de consultas
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2. Le damos clic en visor de consultas.

== Hdziduy e Sdidils

G Wigorde Consultas

Visor de Consultas

Introduzea los datos que tenga y pulze Buscar. Deje los campos en blanco para ohtener todos los valores

*Buscar por [Wombre Consulta ¥ comierza por

Buscar Blisgueda Avanzada
Mis Consultas Favoritas Fersonalizar | Buscar | 2| [ Frimero (40 1-7de7 (b Ultimo
Ejecutar Ejecutar __ -
Hombre Consulta Descripeidn Propiedad Carpeta en en Electtag Programar Refe(erl}clas Eliminar
en ZML Definicion
HTML  Excel
CK_AR_CARTERA_VENCIDA_FPERIO_AR CtraVenc clasificada porvenc  Plhlica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CK_AR_CARTERA_NVEMCIDA_ZOMNAS_AR Cartera Vencida x Zonas Flblica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CE_AR_COBROS_CODVENDEDOR Lo que ingresa con un Codigo Piblica HTML  Excel XML Programar Referencias Consulta j
CK_AR_COBROS_FOR_DIA_UMINEG Lista Ingresos Metos x Fechas Plblica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CK_AR_MOVI_POR_NIT_CARTERA Lo et Movimiento de U g HTML Excel ML  Programar Referencias Consulta [=]
CK_AR_PEDIDOS_LIBERADOS ¥_MIT Flblica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j
CkK_AR_RECIBOS_FEND_YEMDEDOR  Rec Pendiente por UNMINEG  Plhlica HTML  Excel  xML Frogramar Referencias Consulta j

Borrar Lista Favoritos

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.
- - - ' : : - LU
CK AR COBROS_POR_DIA UNNEG  Lista hgpesos Nefos xFechas  Poblica MWL Bl ML Progamar EEEtE

Conslta

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

vencida como lo indica la ilustracidon mas adelante.

Unidad negocio: DIMED
Fecha ingreso inicial: 05/11/2019
Fecha ingreso final: 09/11/2019

Ayuda
CK_AR_COBROS_POR_DIA_UNINEG

Unidad Megocio: DIMED |3
Fecha Ingreso Inicial: 0411172019 |5
Fecha Ingresa Final: |09/11/2018 |5

Aceptar Cancelar

Program Consultas

ID Control MHEMAOQ
Ejecucion:

monitor Procesos

Consulta: CK_AR_COBROS_POR_DIA_UNINEG
‘Descripcion: |RECIBOS PENDIENTES RY

Actualizar Parametros

IHomhre Prompt Valor
DEFPOSIT_BU DIMED
ENTRY_OT 2018-11-04
EMTRY_DT 2018-11-09

Aceptar Cancelar Aplicar
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5. Se escribe el ID Control de cada funcionario de cartera, posterior se da clic al
hipervinculo que tiene el nombre del Query que se esta descargando.

Consultas Programadas

Buscar unalor Afiadir un Valor

Consulia Privada: I
Mombre Consulta:  (CK_AR_COBROS_POR_DIA_URNINEG

IO Control Ejecucidn: MHEMAQ

Afiadir

6. Se abre la pestafia de

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

Peticidén Gestor Procesos

ID Usuario 1023021476 ID Control Ejecucion  MHENAD

Nombre Servidor ; ¥ Fecha Ejec [10/10/2013 El

Restablecer a F/H Actual

Recurrencia Q Hora Ejec 7:20:56a.m.

Huso Horario &}

Lista Procesos
Selec  Descripcion

4 PESQUERY

Tipo Proceso *Tipo *Formato Digtribucion

Wigh v ||HLS

Hombre Proceso

PEQALERY ¥ | Distribucidn

AppEgineduery

Aceptar Cancelar

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

29

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

Listade Procesos || Lista de Servidores

Visualizacion Peticién Proceso

ID Usuario 1028021476 |3 Tipo

| [ Qitima v 2 |Dias

Senvidor ¥ | Nombre &, Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejec v Estado Distribucidn M Guardar al Actualizar

Lista Procesos

Personalizar | Buscar | Ver Todo | 2| 5

A i Actualizar

Primera 4/ 1-34 de 34 > Ultimo

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Hombre Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec Egtaqo .. Detalles
Distribucion
FSQUERY 1028021476 10M0i2018 7:20:56a.m. GMT EnCola (RIS Detalles

38218360 AppEgineQuery
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8. Se daclic en “Detalles”, luego en “Registro/ Rastreo” y por ltimo aceptar.

Registro/Rastreo

Informe

ID Informe 110532962
Nombre PSQUERY

Estado Ejec  Correcto

PEELERY

Detalles de Distribucidn

Nodo Distribucion

Lista Archivos

Hombre

AE_PEQUERY_40389448 0g
Cl_AR_COBROS_POR_DIA_UNIMNEG-

40389448 xlsx
Distribuir a
Tipo ID Distribucidon

Usuario

Walver

Instancia Proceso 403894483

Tipo Proceso  AppEginecuery

HTTP_BALAMCER  FVencimiento 2711172018

Tamafio Archivo

FechaHora Creacion

Reg Mensajes

(bytes)
1,934 1211102019 B:20:17 75581 200m. GMT
1,274,224 1210209 B20017.75581 2. m. GMT

*ID Distribucion
1028021476

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.

Unidad Negocio = DIMED

Fecha Ingreso Inicial = 2020-02-03

1
2
3
4 |Fecha Ingreso Final = 2020-02-08
5
6
7

36209 Calle Lopez German Dario POM2438 FRANCO FLOREZ SANDRA VIVIANA DIMED
36209 Calle Lopez German Dario POM253 Zuluaica Patifio Luis Enrigue DIMED
& 36209 Calle Lopez German Dario POM255 FRANCO FLOREZ SANDRA VIVIANA DIMED
9 |36209 Calle Lopez German Dario POM255 FRANCO FLOREZ SANDRA VIVIANA DIMED
10 (36209 Calle Lopez German Dario POM255 FRANCO FLOREZ SANDRA VIVIANA DIMED
11 |36209 Calle Lopez German Dario POM255 FRANCO FLOREZ SANDRA VIVIANA DIMED
o
: Al AN AD AR AQ AR A5 AT Al) AV A
-3l
-3l
-3l

-3
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10. Se inserta una columna llamada fecha donde se realiza una férmula para determinar
que clientes son de contado y cuales son de crédito.

Formula:; =02-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.

SUMA - X « K | -o2p2
AG AH Al AK AL AM AN AC

1 [Baneo [Cuenta No. [consignacién No valConsig |[Fechconsig|pescr Fecha
2 IBANCOLOMEIA ‘04430094309 ‘6597 1450793 3/02/2020 Cajero Tesoreria =02-p2
2 |BANCOLOMEIA ‘04430094203 ‘018944 8300 1/02/2020 Cajero Tesoreria

4 |BANCOLOMBIA ‘04430094203 %5597 1450793 3/02/2020 Cajero Tesoreria

5 |BANCOLOMBIA '04450054305 '6555 83040 3/02/2020 Cajero Tesoreria

6 |BANCOLOMBIA '04490094309 '6597 1450793 3/02/2020 Cajero Tesoreria

7 |BANCOLOMEIA ‘04430094203 5602 422276 3/02/2020 Cajero Tesoreria

8 |BANCOLOMBIA ‘04430094203 5601 733536 3/02/2020 Cajero Tesoreria

9 |BANCOLOMBIA '04450054305 '6555 1000000 3/02/2020 Cajero Tesoreria

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

B [

Validacidn Consolidar Snalisis de

hipdtesis ~

m IMICIZ IMSERTAR DISERD DE PAGIMA, FORMULAS DATOS REVISAR ST
(=] Conesianes A Y Y E g
& >
e 3 B & gt [E g
: Desde Desde Deotras  Conedones  Actualizar zl Ordenar | Filtro Texto en Relleno Quitar
s oweb  texto fuentes~  existentes todo - B Vo fuvanzadas columnas rapido duplicados de datos +
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Hetramientas de datos

Quitar duplicados

S

Fuente hufinz Julio Cesar

Elimina las filas duplicadas de una hoja,

2 B c D E Puede especificar las colurnnas en las que se e
iemb - [Nom Gte Unid. - |fona - |Nom Rep Venta ~ Unileg - NP o informacion duplicada, -
3209 Calle Lopez Gerran Dario PON248 FRAMCO FLOREZ SANMDRA W1WIANA DIMED  90uaszasas SUr R GRO s D oo
3209 Calle Lopez German Dario PON253 Zuluaica Patifio Luis Enrique DIMED 22080243 IARLS OFELLA DUCUE DE MARARM
3209 Calle Lopez Gerran Dario POR255 FRAMCO FLOREZ SANMDRA W1WIANA DIMED 3011560180 AUTOSERWICIO WIRIA PARQUE 52
3031520 Zapata Bedoya Jose Alberto PONMZ31 ALZATE CARDOMNA MONICA DEL PILAR DIMED :702210866 MELSON HUGO CANO MONTOVA,

e | e e

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

255 FRAMNCO FLOREZ SANDRA WIWIANA |DIMED |’9011560180 |AUTOSER\/ICIO iR
it G Quitar duplicados ? X [ IHEBOE)
A30z M DELCARMEN
A303 H Para eliminar valores duplicados, seleccione una o warias calumnas que contengan RLLEY WAMMES:
4303 IR, FHa AL CLS UST
A303 &_'E;elecclonartoda Mis datos tienen encabezados ER ARLEY BEDC
A303 H ARDO FAVIO
A303 Columnas ~ | HUEL ACURI, 1,
A303 ] Miembra CAR 1DV 5AS

301 [ Mom Gte Unid. EM IiAR1A FL
301 [ zona |BE ISABEL BAL
301 [ Mom Rep venta ALIRIO BEDOY
h30L O Unineg ~ | D CESAR ZULUZ
nA301 esentaciones
IM301 ey fancelar rsiones Unihog
1301 Omar Enrigue Castillo Sanchez DIMED 9011006687 GRUFPC EMPRESARI
1301 Ornar Enrique Castillo Sanchez DIMED 98152498 JULID ALFREDO LOF
302 WERGARA LUNA ELEM PATRICLA DIWED 11027964482 SANDRES MILEMNS M
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Zuluaica Patifio Luis Enrique DIMED  [22080248 IARIA OFEL

FRAMCO FLOREZ SANDRA WIWI AN DIMED 9011560180 AUTOSERWIC

- Quitar duplicados ? X PO L

I DELCE

H Para _eliminar\talores duplicados, seleccione una o warias columnas que contengan RLLEY %8

d duplicados. Ha ALIC

4= seleccionar todo 5= Anular seleccidn Mis datos tienen encabezados  [FR ARLEY

H ARDO F

g Columnas ~ | HUELACL

L] curid C&R JD\

4 E Nom Rep Venta EN

q | Unines IBE 1548

it Cliente —

g ] Mambre Clignte ARG

L9 [ BT ¥ | D CESAR

q esentac

0] (GG rsiones |

Omar Enrique Castillo Sanchez DIMED 9011006687 GRUFPO ERMPE

Ornar Enrigue Castillo Sanchez DIMED 98152498 JULIO ALFREL

12. Se realiza la validacion de datos para en la columna de tipificacion, se da clic en la
herramienta validacion de datos.

e s e e e e hmam e e e e = pemam em e =y e

JEWISAR WISTA,

\f & BB % B 53 g

L

Filtro Texto en Relleno Quitar Malidacidn Consolidar Analisis de Agrupar Desag
Yo twsanzadas columnas rapido duplicados de datos - hipatesis - M -
Ordenary filtrar Herramientas de datos Esqu

Yalidacidn de datos

Escoja una regla de esta lista para limitar el
AQ AR A~ tipo de datos que pueden escribirse en una i

TIPIFACION | TOTAL CARTERA | VALOR CONFIRMADO  ““/7"

b

no

Paor ejernplo, puede proporcionar una lista de
valores, corno 1, 2y 3, o solo permitir ndmeros
rayores que 1.000 corno entradas walidas,

9 Mas informacion
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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.

BG BH Bl Bl Bk

Cliente de corl Contactado sin confirmar

! AZ B, [=1=] BC EF

IConfirmo Zin ke Confirmo Con | Mo contactado Inactivo

Validacidn de datos

Configuracion Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacidn
Permitir:
Lista ~

Cratos:

Cmitir blancos
Lelda con lista desplegable

entre
DQriger:
=$A7E15BKE 1|

=

F

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

13. Se arrastra hasta el final de la tabla la funcion asi:

IMSERTAR, DISERO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REWISLR WISTA,
Conexiones al [Z1A ¥ = E
s+ B [ 2l g B BE =X Be
Deotras  Conexiones  Actualizar El Ordenar | Filtro Texto en Relleno  Cuitar  Validacidn Consolidar Anal
uentes T existentes tada ~ B Vo fwanzadas colurmnas rapido duplicados de datos ~ hipat
a5 externos Conexiones Qrdenar y filtrar Herramientas de datos
Je
¥l 40 AP AQ &R A5 AT Al Ay Ay
Funcionario (H° Telefono2 (TIPIFACION TOTAL CARTERA | VYALOR COHFIRMADO (FECHA VALIDAC |HALLAZGO |OBSERVACIOH
Confirma Sin Movedad ”~

Canfirmo Con Novedad| sal
Mo contactado [llocalizado,
Inactivo

Cartera Castigada

“YWendio Megocio

Cerro Megocio

Auditar Zona [pagos no rep ¥
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14. Se empieza a diligenciar toda la informacion en el cuadro como lo indica el enunciado

en la fila 1 de cada columna.

A0 80 &P A0 AR AS AT ] v
IMES Funcionario H° Telefono2 TIPIFACION TOTAL CARTERA VALOR CONFIRMADO |FECHA VALIDAC HALLAZGO OBSERVACION
15. Se guarda el archivo de Excel en la siguiente carpeta:
e Disco (M)
e DFS DIMED
e DIMED cartera
e (8. Revision COBROS EN EFECTIVO DIMED
e ARCHIVOS PARA GESTION DE COBROS
e Se sigue con el consecutivo que se lleva de los otros informes.
Guardar coma *
« v A |« 0B R.. > BRCHWOS PARA GESTION D... v @ Buscaren ARCHIWOS PARAG.. 0
Organizar « Mueva carpeta EEER 0
|= Documentos ™ Mambre Fecha de modifica..  Tipo "
I Escritorio % 01 ARCHIO GESTION DE COBROS 7ENE.,  03/02/2000 0228 .. Microsaft Bxcel W,
=) Imagenes % 02, ARCHIVD GESTION DE COBROS 08 A,.,  03/02/2020 0232 .. Micrasaft Excel W,
b Masica % 03, ARCHID GESTIOM DE COBROS 13 A, 29/017202010:28 .. Microsoft Excel W,
J Objetos 3D 3 04, ARCHIVO GESTION DE COBROS 20 4., 30/01/2020 03:58 ... Microsoft Excel W, "
B Videos 8 04, ARCHIVO GESTION DE COBROS 204, 05/02/20000837 a.. Microsoft Bxcel W |
- INDOWS (C @3 05.ARCHNO GESTION DE COBROS 27EM,.,  20/02/200011:27 2. Microsoft Excel W,
= © % 6.ARCHIVO DE COBROSDE 03 AL 08DEF.,  20/02/200001:02 .., Micrasaft Excel W,
= DFSRoot (o 8% 07.ARCHIVO DE COBROSDE 10AL 15 DE...  02/03/2020 0021 3., Micrasaft Excel Y.,
=¥ Red % 08, ARCHID GESTION DE COBROS 24 A, 02/03/2020 0940 5., Microsaft Excel W, w
LU 4 >
Mombre de archivo: | 08. ARCHIVO GESTION DE COBROS 10 AL 12 ENERQ 2020 ™
Tipo: | Libro de Excel ~
Fs
Autores: Apache POl Etiquetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura
A Ocultar carpetas Herrarmientas Cancelar
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8. 10 Informe presupuesto de cobros diarios por unidad de negocio

INFORME PRESUPUESTO DE COBROS Version 1
DIARIOS POR UNIDAD DE NEGOCIO

Fecha 02/05/2020

INFORME PRESUPUESTO DE COBROS DIARIOS POR UNIDAD DE NEGOCIO

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

oS o= INFORMES PP, RETENIDOS - manuela.henao@corbets.com.co - Microsoft Outlook - o
Inicia | Erwiaryrecipit  Carpeta  Vista
— n 5 = P B
.] 'ﬂ & lanorar x Y 3 .% [ Reunian |3 MANTERIMIENT... () A1 jefe j Ty |m id Mo leido/leido | Buscar un contacto
%5 Limplar + = e 3 Corren electréini... & Listo — L/ =t S5 Categorizar ~ [ Libreta de direcciones

Nuevo mensaje de  Nusvos Eliminar | Responder Responder Resnviar 5, 135 -
comea electrénico elementas v | & Correo no deseado -

Huewo Eliminar Responder Pasos rpidos 0 Wover Etiguetas Buscar

Mover Reglas OneNate

[ Respandery eli.. 2 Crear nueva = W sequimiento ~ | 37 Filtrar correo electrénice

<
j F::f;i;fé’;g . | Buscaren INFORMES PP, RETERIDOS (Cti+ 8] 2| PPTO RECAUDOS 16 SEPT

. INCAPACDAD JUNID 144 | ©19aNizar por: Fecha| Mis nuevo encma ~ | NancyFlérez
1 INFORMES PP, RETENIDOS = lunes 16/09/201508:00 3. m.

3 JElsson 4 La semana pasada Manuela Henao Martnez; || Sandha Milena Bedoya Galvis
[ kATl {4 Sandra Milens Bedoya Galvis 5. I Menssje [ Informe Presupuesta de Cobros AR (7T KB] -] Informe Presupuesto de Cobros AR (72 KB)
(23 KL CEMTER PP DE COBRO 21 SEFT2013 o i Informe Presupuesto de Cobros AR (SO KE) =] Informe Presupuesta de Cobros AR [B4 KB
[ LEGALIZACION -4 5andra Milens Bedoya Galvis vie..
Informe P to de Cabros AR (116 KB
[ LISSETH LAVERDE INFORME PP COBRO 20 SEPT 10 s AT (N D CR IR )
[ MANTENIMIENTOS 2,219 (-4 Manuela Henao Martinez vierne.
[ MESA SERVICIOS RY: INFORME PARA AUDITORIS
[ MILTON [ 5andra Milena Bedoya Galvis vie...
5 nancY RETENIDOS 20 SEPT
3 0TROS RECBDOS 2.019 (5 (4 Sandra Milens Bedloya Galvis Ju...
4[| RECBIDOS FEBRERO 2.019 PRI COBROS v
i RECBIDOS MARZO 2043 (4 Claudia Elena Susrez jueves 19,09

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).

10
11
12
13
14
13
16
17
18
13
21
22
23
24
25
26
7
28

29
44+ M| DIMED DIBOG /DICAL DIPAS | DIALK ¥3 7 Ll

Listo |

3. Se guarda el libro de Excel, en la siguiente ruta, en el
e Disco (M)
e DFS DIMED
e DIMED cartera
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10.CARPETAS 2019
18. Revision PPTO COBROS.

4. Se envia correo el jefe de cartera, con copia a los analistas que se encuentren en el
momento, se adjunta el informe y se envia.

Inido | Eriaryrecibir  Carpets  wista Buscar
] ;ﬁ 4 lanorar x Y 3 % EREWW (23 MANTENIMIENT... (Z) Al jefe EL Y \; lm L4 Mo leidoflefdo | Buscar un contacto =
%5 limpiar - - - - & Correo electréni., o Listo L M B3 Categorizar - [ Libreta de direccione
Huevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar B, pgs « Y R —|| Mover Reglas Onebate )
corren electronico elementos + | &y COMMED no deseado © & L Responderyeli.. *F Crear nuevo hd - - W seguimiento » | N Filtrar correo electrar
HuEw Elimirar Respondzr Fasos rapidas F] Meiier Etiquetas Buscar
[ MESA SERWICIOS <
[ MILTOR s [[Buscar en Sent Items (Ctrl+B) *| INFORME PP 14 DE SEPTIEMBRE 2019.xlsx
[ nancy Organizar por: Fecha| Mas nuevo endima - Manuela Henao Martinez
(| ALY (e AL S EAL) sabada 14/05/201301:45 p. m.
A S S LD 20 4 Lasemana pasada Mancy Flérez

1 RECBIDOS MARZO 2019
[ SANDRA
[ SOPORTE CARTERA
4 [ SOPORTE COD ¥ CRED [52]
|4 TESORERIA
[ SOPORTE COMERCIAL
[ SOPORTE NOTAS
[ VENDEDORES ANDRES MU
4[] VENDEDORES JUAN DAV,
[ YENDEDORES JUAN DIE(
[ VASMIN
[7] Drafts [1]
[ Sent Items
& Deleted Rems (10

[ Archive
T calendar
> L@ carpetas de bisqueda

Claudia Elena Susrez; | Katin Elena Zapata Almanzs; | Luz Eliana Tobon Tamayo; | Sandra Miena Bedoya Galvis; | Fabio de Jestis Rincén;
Dany Alexander Mesa Quiroz

A nensaje EINFORME PP 14 DE SEFTIEMERE 207 Suxsx [170 KE)

(] Mancy Flérez lunes 1609
INFORME PP 15 DE SEFTIEME,.. O

4 Hace dos semanas

] Mangy Fldrez 14/09/2019 Buen dia
INFORME PP 14 DE SEFTIEME... U

[ Maney Fidrez 13/05/2019 Adjurto INFORME PP 14 DE SEPTIEMBERE 2019
INFORME PP 13 DE SEFTIEM... O
(-4 Nangy Flérez 12/09/2019
INFORME PP 12 DE SEFTIERE... @ R
3 Mangy Flérez 1170902018 = Grmcias.
INFORME PP 11 DE SEFTIEME... O
N 6 10105201 Manuela Hanao Martinez
= \Naﬁnc%M:r:;wo DE sem\efrj; 9 Aprendiz de Cartera DIMED
Colombiana de Comercio $.A.Corbeta

L= Mancy Fldrex 03/03{2013 Tel: 402-71270 Fxt 289 - 112 - 130.

INFORME PP 02 DE SEFTIEME,., O .
o Y , Gl
4 Hace rec semanas < ¥ carthata  CieP

8.11 Mantenimientos y cruces en la cartera de los clientes
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MANTENIMIENTOS Y CRUCES DE LAS Version 1
CARTERA DE LOS CLIENTES

Fecha 02/05/2020

MANTENIMIENTOS Y CRUCES EN LA CARTERA DE LOS CLIENTES

1. Se abre el correo de soporte mantenimientos DIMED.

4 Soporte Mantenimientos DIMED I

o Sent ltems
7 Drafts
[ Deleted lterns
& Archive
[ Calendar
EE Contacts
2 Corversation History
4 Inbox 17
 EMVIADOS EM AGOSTO 2018 003
4+ RECIBIDOS AGOSTO 2018 300
!




-
eof

-
belta

de Comercio 5.3

Colombiana de Comercie 5.3

MANTENIMIENTOS Y CRUCES DE LAS
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2. Se abre el formato de Excel adjunto en el correo del vendedor con la autorizacion
para proceder con el cruce.

2 - Soporte Mantenimientos DIMED - Inbos - Soporte Mantenimientos DIMED - Dutloak ?
INICIO EMVIARY RECIBIR.  CARPETAE  WISTA
=1 Ignarar [0 pavio Yindover ) Nolefdodleida | Buscar personas o}
=3 &= Limpiar x ﬁ_(i E_(i t_'i & feuridn €3 aljefe -\ YgReglis~ M Categorizar~ [ Libreta de direcciones -
Mue mereefe de. Nueo: + & Correa no deseado - liminar | Responder Responder Reervior B - B Correoelectrén.. % Moneote [P Seguiriento= Y Filtrar correo electrénico = frenda
comen electrénico slementos T & atodos E 9
Nuevo Eliminar Responder Pasos ripidos 5 Mover Etiquetas Buscar Complementos
MNotes Buscar en Todos |05 elementos de correo [Ctl.. J | Todos los buzones = (22 Responder @(-1 Responder atodos (5 Reenviar
3 Outbox Toda Naleldas PaorFecha ©  Mas nuevo b miéreales 0412/2019 0851 p. .
B = Breblemasldebincronzac sy 4 Ayer Julio César Fuentes
o Tasks ) o RY: CRUCE EDWIN GOMEZ
P SRR gf;(c?.:(ﬁf”nm”;ﬁﬁmr?: ;S)Ifl?hri(anlu S.. mircoles 9. Para LI Soporte Mantenimientos DIMED
Buenos dias Por favor su ayuda con el cuce de <C [ )claudia Elena Sudrez; || Naney Flérez; (1 HOMS01_DIMED Omar Envique Castilo Sanchez
4 Soporte h 1tos DIM...
4 = Inbox 3 Julio César Fuentes » U] Mensaje B CRUCE EDWIN GOMEZ DIC G4 DEL 201915 [67 KB)
RY: CRUCE EDWIN GOMEZ miércoles 6:53 p. m.
3 ENVIADOSEN AGOS.. 1001 QK Julio Cesar Fuentes M, Gerents Regional Costa
m_:iic(\mnosmosm b2 Luz Estella Carmona Carmaona U oK
H ©- 0= Libra1 - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REWISAR WISTA
T o Calibri oA == #- Beajuwtertatoe General - ?é 7 ]
Pgr . NKS- - H-A- == = 3= B Combinarycentrar +  § - % o0 3 9§ Formate  Darformato E:
v condicional * como tabla -
‘ortapapeles & Fuente o Alineacién 1] Namero 7] Estilos
K15 - Ie
A B C D E F G H
1
2
3 AJUSTE DEPARTAMENTO DE CARTERA - MANTENIMIENTOS
4 ZONA: REPRESENTANTE DE VENTAS FECHA DIC 04i2018
5
6 CEDULA / NITNOMBRE DEL CLIENTE | DB FACTURA ALDO A FAVADO EN CON| ZONA  JSERVACION HOJA DE TRABAJO
7
8 1 _ 11039607, EDWIN GOMEZ DM-0003681852 | § 1,294,753 HOM3D1 MNC X CAMBIO DE MERCANCIA
9 D-0003655880 $ 1,294,753[HOM301
0 § 993 868
mn
12
13
14
15
16
17 $1,294753
18 APROBADO POR GU: JULIO CESAR FUENTES
19 REPRESENTANTE DE VENTAS OMAR CASTILLO SANCHEZ
20
21
22

3. Seingresa a lista de items para validar la cartera del cliente:

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

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

e Mend principal

e Cuentas a cobrar

e Mantenimientos

e Hoja de trabajo Mantenimiento
e Creacion de hojas de trabajo

Favoritos ¥ Mend Principal ¥ Cuentas a Cobrar ¥ > Mantenimiento ¥ > Hoja de Trabajo Mantenimiento ¥ > Creacidn de Hojas de Trabajo

ORACLE

5. Sele daclic en afiadir un valor, y de nuevo afadir.

Creacion de Hojas de Trabajo
Creacién de Hojas de Trabajo

Introduzea los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en hlanco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor Anadir un Valor
Buscar un Valor Afiadir un Valor

Criterios de Bisgueda

UniNeg Hoja Trabajo: DIMED | Q

UniMeg Hoja Trabajo: = v DIMED )
) . - “ ID Hoja Trabajo: NEXT
1D Hoja Trabajo: Comienza por ¥ :
1D Usuario: Cormignza por ¥ Q
MayiisMinds
Afiadir
Buscar Borrar | Blsqueda Basica &7 Guardar Criterios Bisgueda

Buscar un Valar | Afiadir un Valor Buscar un Valor | Afadir un Valor
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6. Se abre la hoja de trabajo, asi: y se digita el nit del cliente en el espacio ID
CONTROL

UniNeg Hoja Trabajo: DIMED

Criterios Cliente

*Criterios Cliente

Secuencia Documentos

ID Hoja Trabajo: MNEXT

Referencia Cliente Busc

ID Cint: 11038607 Q. Unidad Negocio: aQ

FHE
Nom 1
ID Envio: ID Pago en Grupo:
ID Set Cptw: ID Corporativo:

ID MICR: Enlace MICR F Contable 051

B0 Otimo

Clase Cambio W Q

Criterios Referencia

“Limites

*Criterios Referencia Minguno

Referencia = zar Busc B rimeo @E

Todos Clientes v B0 i
"Regla Paridad Exacta

Unidad Negocio Fija: aQ

Opciones Inclusién ftems

* Todos ftems

Excluir ftems Deduccién

Sdlo items Deduccién Sdlo items Disconformidad

Excluir ftems Cobros Excluir ftems Disconformidad

Filtro Seleccién ftem

5i

E B

7. Se daenter, se elimina la informacion que se encuentra en subcliente 1y

subcliente 2.

UniMegy Hoja Trabajo: DIMED 1D Hoja Trabajo: MEXT

Criterios Cliente

*Criterios Cliente items Cliente

Secuencia Documentas

v

Referencia Cliente + Wit Todo Frimera o | 4]

ID Cint; 9004553270 Q Unidad Negocio:  |DIMED O
Subcliente 1: Q Subcliente 2: Q

Mom 1: SUPERMERCADO CHIQUINQUIRAS.AS.

1D Envio: DISTR 1D Pago en Grupo: 3004553270
IDSetCptv: DISTR ID Corporativo: 9004553270
1D MICR: | Enlace MICR

B 0 Ctino
=

Clase Cambio

F Contable

RN QY

040
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8. Se da clic en crear hoja de trabajo.

Filtro Seleccitn ftem

Fecha Contable Inicial: El Fecha Contable Final: El
Encargado AR: Q Motivo Deduccion: 2, ID Intermediario: Q

Accion Hoja Trabajo

Crear Borrar FechaHora Creacidn: N° items Hoja Trabajo: 0

Seleccidn Hoja Trabajo Aplicacidn Hoja Trabajo Accidn Hoja Trabajo

9. Abre la hoja de trabajo, se seleccionan todos los saldos en contra y a favor quitandole los
decimales cada valor.

Actualizacion de Hojas de Trabajo

UNHT: DIMED ID Hoja Trabajo: 12617701 Moneda: Fecha Contable: 05/12/2019 Cadigo Motivo: Q Infarrnacidn Fijos
Accidn ftem Seleccion Filas Control Visualizacidn
Tipo Entrada: | Compensarun ftem ¥ | Motivo: ), | Seleccion: | Seleccionar Rango ¥ | Rango: LI Mostrar: | Todos items v
I!_is(a ftems 1 (timo.
Detalles 1

Linea |Tipo Motivo UK Cliente
B 12 [1,2847535¢ GCOP DM-0003581852 [ @ | @ DmMED 11039607 =]
B 2 [ -3Baenig  cop DM-D003700742 | @ | o omeD  1ozesor =
E | 1B932424  COP D-0003658901 | a | @ DMED 11039607 =1
B 15 [3mma2525 CcoOP DM-0003584850 [ @ [ @ oDmMED 11039607 =
[E [ az70ET72 GOP DE-In00206147 [ @ | o omeD  11ozaEnt =
B o1e hoosgzzIr COP DM-0003624348 | a | @ oDmMED 11039607 =
[ [1117,80083  cOP DM-0003674671 [ e | @ DMED 11033507 [=]
B 20 [1284746327  COP DM-0003584815 [ [ @ oDmMED 11039607 =1

Afiadir Un ftem a HT I ubgrupos

Debe:0.000 Haber:0.000 Ajustes:0.000 Neto: 0.000 Cancel:0.000 Devoluciones: (0.000

10. Se da clic en guardar, luego en el hipervinculo accién hoja de trabajo, abre la otra
pestafia, selecciona en accion: Batch Estandar y luego aceptar.

Acciones de Hoja de Trabajo

UNHT: DIMED ID Hoja Trabajo: 12617701 Fecha Contable:  05/12/2019

Estado: Estandar Batch

Accion Hoja Trabajo Accion Contabilizacion Accion Entrada Contable

Eliminar Hoja Trabajo Accion: Batch Estandar v | Aceptar

& Guardar I & Volver a Buscar I =] Notificar
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11. El ID de la hoja de trabajo se encuentra en la parte superior de la pantalla.

Acciones de Hoja de Trabajo

UNHT. DIMED ID Hoja Trabajo: 12617701 Fecha Contable:  0512/2019

Estado: Estandar Batch
Accidn Hoja Trabajo

Accion Contabilizacion

Eliminar Hoja Trabajo | Accidn; | Batch Estandar A Aceptarl

Accion Entrada Contable

Seleccidn Hoja Trabajo Aplicacion Hoja Trabajo Accidn Hoja Trabajo

B Guardar | EL volver a Buscar |E| Matificar |

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

B Hd® s

MENSAIE INSERTAR QPCIONES FORMATO DE TEXTO REWISAR

Cortar Eﬂ ‘:?\"@ mJ (] Q [» Seguimiento - q @ [;

1 Irnportancia alta
Libreta de Comprobar  Adjuntar Adjuntar  Firma

RE: CRUCE EDWIN GOMEZ - Mensaje (HTML)

frial Marvor = |11+ A
Capiar

Pegar

ay.oa . Zoom  Insights Ver
N Copiar farmata NKs -4

direcciones nombres  archiva elementor - & Importanciz bajs plantillas
Fortapapeles I} Texto hisico I Nombres Incluir Etiquetas  Zoom Mis plantillas
De - Soporke Mantenimientos DIMED
=1
Para.., lulip César Fuentes;  Soporte Mantenimiznkos DIMED
Enwiar
CC... Claudia Elena Susrez; | Mancy Fldrez; - HOM301 DIMED Omsr Enrique Castilla Sanchez
oo,
Asunto RE: CRUCE EDWIN GOMEZ
0k|
ZONA: REPRESENTANTE DE VENTAS FECHA DIC 04/2019
CEDULA / NIT | NOMBRE DEL CLIENTE| DB FACTURA SALDO A FAVOR SALDO EN CONTRA| ZONA OBSERVACIONES HOJA D
11035607 | EDWIN GOMEZ DM-0003681852 § 1,204,753 HOM301| NG X CAMBIO DE MERCANCIA]
DM B 51,294 753 | HOM3O1
§ 993 868
$ 1,294 753
APROBADO POR GLI: JULIO CESAR FUENTES
REPRESENTANTE DE VENTAS

OMAR CASTILLO SANCHEZ




