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1. Propósito 
Identificar claramente los pasos a seguir para el gestor de cobranza 
 

2. Alcance 
• Este procedimiento aplica para el gestor de cobranza 

• Este procedimiento aplica a partir de junio del 2020. 

 
3. Definiciones 
 
 

4. Mapa del proceso 
 

 

 
5. Descripción de actividades o lineamientos para GESTIÓN DE COBRANZA 
 

1. Recepción de reportes de días cartera 
1.1. El gestor de cobranza deberá tener un reporte de facturación identificando los días de cobranza por cliente; 

como el ANEXO I. 

 

2. Programación de cobranza 
 

2.1. El gestor de cobranza deberá tener un calendario de actividades (cobranza) que día a día deberá dar 
seguimiento junto con el auxiliar de cobranza. 

2.2. Cuando se haya hecho la cobranza al cliente, o en su defecto el cliente acuda para el pago de su crédito, se 
deberá aplicar dicha cobranza al cliente correspondiente en el sistema SAE, como el ANEXO II 

 

3. Analiza ruta de cobranza. 
3.1. El gestor de cobranza deberá analizar la ruta de cobranza en la mañana del día para recorrer la ruta, si 

encuentra algún cambio por situaciones especiales de clientes como: 
3.1.1. El cliente cambio de domicilio que en el reporte no esta actualizada 
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3.1.2. El cliente ya realizó su pago directamente a la tienda 
3.1.3. El cliente dio aviso de no estar en el día. Etc. 

3.2. El gestor de cobranza realizará su nueva ruta de acuerdo a los cambios y considerando a los clientes a cobrar 

en el día. 
3.3. El gestor de cobranza dará aviso al supervisor de Crédito y Cobranza sobre los cambios realizados antes de 

salir a ruta. 
 

4. Realiza gestión de cobranza 
4.1. El gestor de cobranza realizará su ruta de cobranza considerando siempre su lista de cuentas. 
4.2. El gestor de cobranza al finalizar el día y de su ruta de cobranza, deberá realizar el depósito de las cuentas 

cobradas en la cuenta bancaria asignada para dicha cobranza. 
4.3. El gestor de cobranza no deberá llevar consigo la cobranza del día, independientemente del importe, por lo 

que siempre deberá realizar los depósitos correspondientes. 

 

5. Entrega la lista de lo cobrado 

 
5.1. Al llegar a la tienda, el gestor de cobranza deberá entregar la lista de los clientes cobrados al supervisor de 

Crédito y Cobranza. 

5.2. El gestor de cobranza deberá notificar al supervisor de Crédito y Cobranza sobre los clientes no cobrados y 
deberán analizar los días carteras que cuente dicho cliente para ver si es asignado a Circulo de Crédito o no. 

 

6. Descripción de actividades o lineamientos para APLICACIÓN DE COBRANZA  
 
 

1. Inspecciona la cuenta del cliente 
 

1.1. El gestor de cobranza antes de realizar la aplicación de la cobranza en el sistema SAE, deberá revisar que 
los datos del cliente se encuentran actualizada, de lo contrario deberá actualizar la información de la cuenta. 

1.2. El gestor de cobranza deberá realizar la aplicación de la cobranza en el sistema SAE como se muestra en el 
ANEXO II 

2. Se archiva el expediente del cliente 
 

2.1. El gestor de cobranza deberá asegurarse de que toda la información de la cuenta o del cliente se encuentre 

archivado adecuadamente. 
2.2. Por lo menos una vez por semana el gestor de cobranza deberá revisar que el expediente de los clientes se 

encuentre actualizados, tanto físicamente como virtualmente. 

 


