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1. OBJETIVO
Definir la metodologia para la asignacién de créditos a los clientes y las politicas de cartera de
Casa Ferretera S.A.

2. ALCANCE
Esta metodologia aplica tanto para los clientes que quieren acceder a un crédito con Casa
Ferretera S.A. como para los que ya lo tienen.

3. DEFINICION

3.1 CLIENTE ACTIVO

Cliente que ha comprado durante los Ultimos 6 meses y esta activo en el sistema. (No tiene
bloqueo).

3.2 CLIENTE QUE SOLO HACE UNA COMPRA
Cliente que solicita una factura de crédito para poder tramitar un cheque en su empresa; a este
tipo de cliente no se le adjudica cupo y se matricula con precio 1.

3.3 CLIENTE CON BLOQUEO PROVISIONAL
Cliente que ha tenido mora o cheques devueltos por fondos en los 2 Gltimos pagos y por lo tanto
la préxima orden de compra se trabaja con cheque posfechado.

3.4 CLIENTE INACTIVO
Cliente que hace mas de 6 meses que no realiza compras.

3.5 CLIENTE CON PAGOS INADECUADOS
Cliente que ha pagado en 3 oportunidades mal, o a mas de 80 dias o que presenta cheques
devueltos en varias oportunidades y pierde el crédito en la compaiiia.

3.6 PRECIO MOSTRADOR
Es el precio que se otorga al cliente que compra directa o telefonicamente en los puntos de venta,
es usuario final y no tiene crédito en la compania. (Precio1)

3.7 PRECIO MAYORISTA
Es el precio que se otorga al cliente que compra directa o telefénicamente, que posee crédito en
la compaifiia cuya finalidad es la de comercializar el producto adquirido. (Precio 2)

3.8 PRECIO CREDITO
Es el precio que se otorga al cliente que compra directa o telefénicamente, que posee crédito en
la compaiiia y es usuario final del producto adquirido. (Precio 3)
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4. CONDICIONES GENERALES
Los siguientes codigos son utilizados para identificar a los clientes segln su comportamiento

Tabla de cédigos de bloqueo

©OO~NOOWNO

Cliente activo

Cliente que solo hace una compra para entidades oficiales.
Cliente que debe de dar siempre cheque posfechado
Cliente que no compra desde hace mas de 12 meses
Cliente que cambio de razén de social 6 nit

Cliente que esta bloqueado provisionalmente

Cliente con pagos inadecuados

Empleados Casa Ferretera S.A. activo.

5. CONTENIDO

5.1 SOLICITUD DE DOCUMENTOS
e Creditos para clientes nuevos con menos de seis meses de trayectoria.

v
v

v

El crédito de estos clientes puede diligenciarse a través de Coofinep o Servicrédito
Existen otros medios de pago: cheques posfechados confirmados en Fenal cheque
y pago con tarjetas credito (ver instructivo 1-09 Formas de Pago)

Los clientes precio 2 (sector comercio) pueden crearse como clientes a crédito con
pago anticipado confirmado por Cartera

Los clientes nuevos respaldados por clientes con trayectoria en Casa Ferretera
S.A., deberan suministrar ademas de la solicitud de crédito, pagaré y carta de
instrucciones un aval firmado por el representante legal o persona natural cliente
autenticado ante notaria.

e Créditos para clientes nuevos con mas de seis meses de trayectoria en el
mercado
El cliente debe diligenciar completamente en original con letra legible sin tachones ni

enmendaduras

la siguiente documentacion:

¥v" Formato P09-17 solicitud de crédito de Casa Ferretera S.A. firmado por el representante
legal o la persona natural que solicita el crédito

v Pagaré

en Blanco y carta de instrucciones en blanco: Firmado por el representante legal,

respaldando el nombre de la compaiiia y por el (los) socio(s) de la compaiia a nombre
personal. Debe contener huella de quien lo firme y sello si es persona juridica.

El cliente que no firme el pagaré sera analizado por el Comité de Crédito para definir la
aprobacién o negacion del crédito.

El documento vigente esté ubicado en la red

lo

ad y por lot
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COFIAS NO

CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentira el original.
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Certificado de Camara de Comercio: Original (copia) con una vigencia no superior a 60
dias. Esto para las personas naturales o juridicas que deban cumplir con este requisito
legal.

Fotocopia de Rut: Para personas naturales inscritas en la DIAN y para personas juridicas.
Fotocopia de |la cédula: Para personas Naturales, Representantes legales y avalistas.
Referencias comerciales: La solicitud debe contener como minimo 3 referencias
comerciales, estas deben estar relacionadas con la actividad econémica de nuestra
compania, para la verificacién siempre se deben confirmar los nimeros telefénicos en los
distintos medios a los entregados por el mismo cliente.

Referencias personales: (Minimo dos). si es persona natural

Referencias bancarias y/o Fotocopia de los extractos: De los uUltimos tres meses.

Bases de datos: El cliente debe reportar cuentas bancarias activas y con antigiiedad, En
caso de que el cliente este reportado como moroso en las bases de datos el crédito sera
negado.

Avales cuando el cliente requiera de ellos (Uniones Temporales, Consorcios)

Clientes inactivos o bloqueados y clientes que requieran ampliacién de cupos
Todo cliente inactivo entre seis (6) y doce (12) meses, debe actualizar la informacién y los
documentos que reposan en la Compafiia, en caso de no tener diligenciada |a solicitud de
crédito y el pagaré con carta de instrucciones debe tramitarlos.
Cuando es un cliente inactivo de mas de un (12) meses, debe de adjuntar toda la
documentacién necesaria para la evaluacion del crédito.
Para los clientes que requieran ampliacion de cupo se les solicitara nuevamente la
documentaciéon necesaria para la evaluacion del crédito, siempre teniendo en cuenta el
buen manejo que el cliente ha tenido de su crédito.

Entre otros documentos solicitados al cliente para analizar su capacidad de crédito, son:
Declaraciones de IVA de los tres ultimos bimestres

Estados financieros actualizados

Declaraciones de Renta

Las solicitudes de crédito y la documentacion soporte de clientes de otras ciudades deben
ser enviadas por vendedores via fax o escaneadas a Cartera para su andlisis y
aprobacién. Se les otorgara un plazo maximo de (15) dias para enviar los documentos
originales, de lo contrario se bloqueara el crédito hasta ser recibidas.

Todo cliente que se le otorgue un crédito inicial sélo podra solicitar ampliacién de cupo
después de 90 dias.

5.2 ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Verificacion de datos

v" Referencias comerciales: deben estar relacionadas con el sector ferretero y/o constructor.
Para la confirmacién de éstas, los numeros telefénicos deben consultarse en otros medios
distintos a los suministrados por el cliente, como paginas amarillas, Internet, entre otros.

El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por

fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA 8.A. se consideran como COPIAS NO

CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra &l original.
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Bases de datos: El cliente debe reportar cuentas bancarias activas y con antigiiedad. En caso
de que el cliente este reportado como moroso en las bases de datos, se solicitara al cliente
paz y salvo que demuestre el pago de las obligaciones en mora. Se evaluara la viabilidad del
crédito dependiendo de si el reporte es negativo o positivo.

Cada vez que se requiera verificar informacion del cliente en Base de datos, debe solicitarse al
mismo que diligencie solicitud de crédito o el formato 112-1 de autorizacién para consulta en
base datos.

No se le otorgara cupo a clientes que no suministren la informacion necesaria para ubicarlo e
identificarlo

5.3 ANALISIS DE LA INFORMACION FINANCIERA

v

La informacion financiera que el cliente suministre debe ser reciente, esta es analizada por la
Contraloria, quien de acuerdo al nivel de endeudamiento y respaldo patrimonial del cliente,
asignara el cupo de crédito y las condiciones del mismo.

Los clientes que no suministren informacién financiera reciente se les asignara un cupo
maximo de $3.000.000, esto dependiendo de referencias comerciales e informacion registrada
en camara de comercio.

5.4 ASIGNACION DE CUPOS

e La asignacién de cupos se hara en Comité de crédito: Cartera y Contraloria.
e Para cupos superiores a $20.000.000 se requerira la aprobacion de Gerencia

e Los clientes que no suministren informacién financiera reciente se les asignara un cupo
maximo de $3.000.000, esto dependiendo de las referencias comerciales e informacion
registrada en camara de comercio.

e El analisis para la asignacion de cupo a los clientes se hara en un plazo maximo de cinco
(5) dias

e Las solicitudes para aumentos de cupos deberan hacerse pasados tres meses de la

asignacion del cupo inicial, tiempo necesario para evaluar el comportamiento de pago del
cliente. Después de tres meses se analizara nuevamente por el Comité de Crédito

e Toda ampliacién de cupo necesariamente requerira de informacién financiera
e No se haran ampliaciones de cupo a clientes:
v" Con un promedio de pago superior a 80 dias

¥"  Que tengan cartera vencida, cheques devueltos o que no tengan la documentacién
actualizada

El documento vigente esté ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA 8.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuenira el original.
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Los clientes que tengan'cupos de crédito con cheques posfechados sélo se le asignara
maximo $ 1.000.000 sin confirmar, en caso de necesitar cupo adicional los cheques
deberan ser confirmados por FENALCO antes del despacho de la mercancia

e Para los clientes mayoristas (precio 2) que no sea viable la asignacién de crédito, se les
dara la opcion de ser matriculados en cartera con pago anticipado (contado) verificado por
Cartera. Si el pago no se efectlia antes del despacho no habra negociacion.

e Los clientes que estén reportados en base de datos, asi sean bien referenciados, la
Empresa se reserva el derecho de aprobar el crédito

o La informacién sobre aprobacién o negacién de los créditos debe ser suministrada al
cliente exclusivamente por los funcionarios de Cartera, a través de las cartas de
vinculacién o negacién. Tal informacién en ningln caso debe ser suministrada por los
vendedores.

e Cuando sean clientes nuevos y el cupo asignado con la informacién que suministré con la
solicitud de crédito no sea suficiente, es necesario que el cliente adjunte la siguiente
documentacion:

v" Estados financieros: Estado de resultados y Balance General de los ultimos 2 afios.

v" Declaraciones de IVA: de-los tres Gltimos bimestres

v" Declaracién de renta: del Ultimo afio gravable o certificado de ingresos para quienes no
declaren

5.5 CREACION DE CLIENTES

Una vez asignado el crédito al cliente, este debe crearse en el sistema para que inicie la relacién
comercial

e Sdlo cartera creara los clientes con las condiciones comerciales establecidas en el Comité de
Crédito, con la informacion registrada en el RUT del cliente

e No se matricularan clientes en cartera para precios 1 y 3 que sean de contado, estos deben
realizar todas sus compras por mostrador

e Sodlo los clientes mayoristas con pago de contado se crearan cuando a éstos se les alla dado

esta opcion de pago por Cartera

5.6 BLOQUEO DE CLIENTES

El documento vigente esté ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones gue se hagan por

fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA 8.A. se consideran como COPIAS HO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.
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e Todo cliente con més de tres (3) cheques devueltos en menos de seis (6) meses, se suspende
el crédito. Para un nuevo estudio de crédito los cheques devueltos disminuyen el cupo
asignado al cliente

e Cuando un cliente reincide en tres ocasiones en pagos a mas de 80 dias se les suspende el
crédito provisionalmente y debera ser analizado para nueva asignacién de cupo (BLOQUEO 8)

e Los clientes que hayan perdido el crédito mas de dos veces por mal manejo del mismo, sdlo
se les despacha mercancia de contado

o Cuando el cliente ha tenido problemas de bloqueo 7 y realiza un pedido para pago de contado,
se realiza una cotizacién, se le envia via fax para realizar la consignacion, luego que
consignen se les elabora la factura para su envio.

e A discrecion de la Gerencia, se podran bloquear automaticamente los clientes que tengan
facturas vencidas a mas de 65 dias en Cartera. Para que el cliente sea desbloqueado, Cartera
debe autorizar el pedido previo acuerdo de pago con el cliente.

5.6 POLITICAS GENERALES

e Las solicitudes de crédito para su estudio tienen un plazo maximo de 7 dias habiles para dar
aviso al cliente, si es aprobada o rechazada su solicitud esto se hara con una carta.

e No se le otorgara cupo a clientes que no suministren la informacién necesaria para ubicarlo e
identificarlo.

e Cuando un cliente no cumple los requisitos minimos para la aprobacién de la solicitud de
crédito o cuando ha tenido problemas de pago, se le ofrece el sistema de cheque posfechado
confirmado con Fenalcheque u otro medio de pago

e La Gerencia podra autorizar la asignacién de cupos a clientes sin el lleno completo de los
requisitos, en casos como:

a) Requieren factura para elaborar cheque,

b) Duefios de empresas que tienen relaciones comerciales con Casa Ferretera S.A. o0 que
requieren productos en demostracion,

c) Personas naturales o empresas muy reconocidas en el medio, consorcios entre clientes
con trayectoria en Casa Ferretera S.A., entre otros: para estos clientes se debe diligenciar
la solicitud de crédito y adjuntar Rut o documento de identidad si es persona natural (para
su creacion en el sistema).

e Para los casos de clientes de crédito que lleven trayectoria con Casa Ferretera S.A. y
cambien de razén social o nombre de la empresa debe diligenciar una nueva solicitud de
crédito y enviar certificado de camara de comercio actualizado. La aprobacion sera de
inmediato. En el momento de matricularlo en el sistema se coloca nota aclaratoria que
reemplaza al cliente anterior, bloquea el anterior colocandole también nota, al cliente no hay
necesidad de enviar carta de aprobacién de solicitud de crédito.

El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones gue se hagan por
fuera de ella gin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO

CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.
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Por seguridad de la Empresa, todo pago efectuado por nuestros clientes en cheque debe tener
sello restrictivo al primer beneficiario.

Toda consignacion hecha por el vendedor o por los clientes debe tener los siguientes datos:
numero de factura y razén social y ésta debe ser enviada via fax a Cartera para que se
elabore el recibo.

Todo recibo de caja debe cuadrar correctamente, de lo contrario Cartera no realizara el
ingreso de este al sistema.

No se daran sobrecupos a clientes que tengan cartera vencida, cheques devueltos o que no
tengan documentacion actualizada.

No se dara sobrecupo a clientes de crédito con un promedio de pago superior a 75 dias.

Las consignaciones efectuadas directamente por los vendedores de Casa Ferretera S.A.de
otras ciudades deben tener un monto minimo de $50.000 (el costo de una consignacion
nacional en efectivo es de $4.250 aprox.

Todo cliente condicionado al pago con cheque posfechado solo se le asignara maximo $
1.000.000, en caso de necesitar mas cupo, el cheque debe ser confirmado por FENALCO

Todos los sobrepedidos deben ser autorizados por Cartera, quien evaluara la capacidad de
cupo que tenga el cliente al momento de facturar dicha mercancia.

Cada 8 dias se generara un informe de cartera con los valores a mas de treinta dias (30), el
cual se entregara a los vendedores externos para se analizado con su respectivo Coordinador
y para hacer gestion de cobro con aquellos valores a mas de 65 dias.

El plazo maximo del crédito es de 65 dias, pasados estos el cliente incurrira en mora con la
Empresa. A los 75 dias de vencida la factura, a discrecion de Cartera y dependiendo del
cliente (comportamiento de pago, trayectoria, saldo en mora, entre otros), se enviara al cliente
carta persuasiva para el pago, asi: por correo certificado para otras ciudades y para el area
metropolitana con el mensajero de Casa Ferretera S.A. Esta carta debe estar radicada con el
ndimero de Cartera

6. REFERENCIAS Y ANEXOS

e P09-17 Solicitud de crédito

e [12-1 Autorizacién

e Pagaré en Blanco y carta de instrucciones en blanco
e Certificado de Camara de Comercio

Fotocopia de Rut

Fotocopia de la cedula

Referencias comerciales

El documento vigente esta ubicade en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por

fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original,
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e Referencias personales
e Referencias bancarias y/o Fotocopia de los extractos
e Estados financieros
e Certificado de ingresos y retenciones
e Bases de datos
7. REGISTROS DE CALIDAD
CODIGO | TITULO ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
- o Administracion .
P09-17 Ssgig:dedc?i\?;{:dm won documental, archive giI:::;a:sile Conservar
P central, carpeta cliente, ;
documentos que genera e e activo
Pagare en Blanco y carta Administracion ; Mientras el
de instrucciones en documental, archivo cliente este Conservar
blafico central, carpeta cliente, Sitivis
alfabéticamente
Administracion Mientras el
Certificado de Camara de | documental, archivo )
. . cliente este Conservar
Comercio central, carpeta cliente, activo
alfabéticamente
Administracion Mieitias &l
. documental, archivo )
Fotocopia de Rut central, carpeta cliente, ;I(l:t:z\'!!‘;e este Conservar
alfabéticamente
Administracion Mientras el
. documental, archivo X
Fotocopia de la cedula central, carpeta cliente, glcl;\r;ge este Conservar
alfabéticamente
Administracion Mientras el
; < documental, archivo :
Referencias comerciales central, carpeta cliente, :I::\r;ge este Conservar
alfabéticamente
Administracion ;
s Mientras el
. documental, archivo .
Referencias personales central, carpeta cliente, clle_nte este Conservar
oy activo
alfabéticamente
: . Administracién ;
Referenmas‘ bancarias documental, archivo M_lentras el
y/o Fotocopia de los ) cliente este Conservar
extractos central, carpeta cliente, activo
alfabéticamente
Administracion Nlistras &l
Estados financieros documental, archlyo cliente este Conservar
central, carpeta cliente, )
= activo
alfabéticamente

El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproduccicnes que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA §.A. se consideran como COPIAS NO

CCNTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuenira el criginal,
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CODIGO | TITULO ALMACENAMIENTO RETENCION | DISPOSICION

Administracién :
Certificado de ingresos y | documental, archivo Ic\:;lileegtt;a: s?; COREaTAT
retenciones central, carpeta cliente, P
alfabéticamente
" Administracion .
. Mientras el
Bases de datos documental, archi_vo cliente este Conservar
central, carpeta cliente, activo
alfabéticamente
[12-1 Administracion Mientras el
Autorizacién para documental, archivo olicits esta CHnSENaT
consulta base de datos central, carpeta cliente, activo
alfabéticamente

8. MODIFICACIONES
Se realiza nota aclaratoria:
“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones
que se hagan por fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. se consideran
como COPIAS NO CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”

El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA $.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en |z oficina de Calidad se encuentra el original.




Notas: No debe tener tachones, enmendaduras, no se debe perforar, utilizar el mismo color de tinta e imprimir solo en una hoja.

PAGARE No
(Con espacios en blanco y carta de instrucciones)

Yo (nosotros)

Identificado (s) ¥
actuando como aparece al ple de nuestra(s) firma(s),
PAGARE(mos) solidaria e incondiclonalmente a (CASA
FERRETERA S5.A. 0 a su orden, en la dudad de Medellin, la

suma de:
[ ), por capital

{4 ) y por intereses

(% ), el dia

Durante la mora se causaran intereses sobre el capttal a la
méxima tasa permitida por la ley.

Impuestos y gastos de cobranza, estén a cargo de quien(es)
otorga(mos) el presente pagaré,

Lugar y fecha de otorgamiento:

Sello de la empresa Huella indice derecho

Firma

Nombres y Apelidos:

Identificacién:

Actuando a tiwlo personal [l

Actuando en nombre v representacién de [1

[ DE INSTRUC: E|

Sefiores
CASA FERRETERA S.A
E.S. M.

Quien(es) suscribe(n) la presente comunicacién, autoriza
(mos) irevocablemente a CASA FERRETERA S.A. a llenar los
espacios en blanco del pagaré que obra en el anverso,
conforme las siguientes instrucciones:

1. La suma serd la que corresponda a todas las obligaciones
pendientes de pago a cargo de el (los) deudor(es) el dia en
que sea completado el pagaré, teniendo presente gue el
simple retardo en el pago de una de ellas, extingue el plazo de
todas.

2. El dia del pago serd aquel en que incurra(mos) en el simple
retardo en el pago de una cualquiera de las obligaciones a
cargo de el (los) deudor{es).

Dejamos constancia que dejamos para guienes suscribimos,
copla Integra del presente documento.

Lugar y fecha de otorgamiento:

Sello de s empresa Huella indice derecho

Firma

Nombres y Apelidos:

Identificacion:

Actuando a tiulo personal[]

Actuando en nombre v representacion de[]

Razén Sockl:

Razén Sochal:

NIT
NIT

EL CODEUDOR
EL CODEUDOR

Huella indice derecho Huella Indice derecho
FAma Firma
z v i b y A TR
ombres y Apelidos:

Identificacién: Identificacién:

Version IV

]
AUTORIZACION PARA CONSULTA, REPORTE Y PROCESAMIENTO DE
DATOS FINANCIEROS EN LAS CENTRALES DE RIESGOS O BASE DE
¥ DATOS
Todo en FerrettEd

Yo identificado con la cédula de ciudadanfa numero: , Yo la
sociedad (Nombre de la razén social) identificada
con el NIT No. . En ejercicio de mi derecho a la liberlad y autodeterminacion

informatica, AUTORIZO, de manera expresa, concreta, suficiente, voluntaria, Informada e irrevocable a CASA
FERRETERA S.A, o a quien represente sus derechos u ostente en el fulure a cualquier titulo la catidad de
acreedor a: caplurar, tratar, procesar, operar, verificar, transmi transferir, usar, poner en circulacion,
consultar, divulgar, reportar y solicitar toda la Informacidn que se refiere a nuestro comportamiento crediticio,
financiero, comercial y de servicios de los cuales somos sus fitulares, referida al nacimiento, ejecucion y
extincion de obligaciones dinerarias (independientemente de la naturaleza del contrato que les de origen) a
nuestro comportamiento e histerial crediticio, incluida la informacién positiva y negativa de mis habitos de pago
y aquella que se refiera a la informacion personal necesaria para el estudio, andlisis y eventual otorgamiento de
un crédito o celebracién de un contrato, para que dicha informacién sea concernida y reportada en cualquier
CENTRAL DEL RIESGOS o BASE DE DATOS o a quien represente sus derechos u opere dichas entidades.

La permanencia de mi informacién en las bases de datos serd determinada por el ordenamiento juridico
aplicable, en especial por las normas legales y la jurisprudencia, los cuales contienen mis derechos y
obligaciones, que por ser piblicos, conozcoe plenamente. Asi mismo manifiesto que conozco el reglamento de
las CENTRALES DE RIESGOS o BASE DE DATOS.

En caso de que en el futuro, el autorizado en este documento efectie una venta de cartera o una cesién de
cualquier titulo de las obligaciones a mi carge a favor de un tercero, los efectos de la presente autorizacion se
extenderan a éste, en los mismos términes y condiciones.

Autorizo también para que “la nolificacién” a que hace referencia del Decreto 2952 del 6 de agoste de 2010 en
su articulo 2, se pueda surtir a través de mensajes de datos y para ello suministro y declaro el siguiente correo
electrénico:

FIRMA DEL TITULAR DE LA INFORMACION

Firma
Nombre
C.C. No.
NIT. Espacio para sello Huella Indice
derecho
112-1/6




