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Resumen 

 

 En el presente trabajo de pasantías se desarrolla la finalización de cada una de las 

actividades planteadas para el correcto cumplimiento de los objetivos a lo largo de los últimos 

meses ejecutando todo este proceso en la empresa El Rebusque ocañero, donde se abarcan todo 

lo relacionado al recaudo de cartera con el cual se quiere reducir pérdidas económicas y 

mantener un mejor flujo de efectivo mediante la realización de un manual de cartera. 

 

Todo este proceso se ejecutó desde  el desarrollo de una serie de actividades para el 

cumplimiento de los objetivos planteados los cuales consisten en la realización de un diagnóstico 

de la información la cual contribuya a la verificación y correcta digitalización de la misma que 

pueda arrojar siempre el estado actual de información de forma rápida, correcta y oportuna, 

además de mirar todos las estrategias que se puedan plantear para gestionar un recaudo de cartera 

exitoso y del cual se proponga un manual de cartera que permita el mejoramiento del mismo. 

 

 Para darle un buen cumplimiento a los objetivos y metas trazadas fue necesario conocer 

todo lo relacionado al funcionamiento, control de la empresa y poder incorporarse dentro la 

misma, para efectuar todos los procesos a diario como realización de facturas, pago de 

proveedores y empleados, así como lo relacionado al proceso de recaudo de dinero para poder 

facilitar el funcionamiento de cada una de las operaciones que realiza la empresa. 
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 Cabe resaltar que se puede indicar que todas las acciones realizadas permiten tener un 

sistema eficaz donde se mantiene toda la información actualizada la cual da a conocer en 

cualquier instante informes y documentación que se desee averiguar, además, mediante el 

implemento de realizar reuniones constantes de las cuentas por cobrar permitió como resultado 

final organizar fechas estipuladas para pagos, clientes mayoristas que continuaran con sistema 

crediticio y manejo de una nueva facturas luego de estipularse que se debía cancelar la factura 

anterior para poder generar una factura actual y así mismo poder conocer los precios que se 

deben manejar según el cliente y forma de pago.   
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Introducción 

 

 En el presente trabajo se dará a conocer todo el proceso de pasantías realizadas en la 

empresa el Rebusque ocañero cuya empresa se dedica a la prestación de servicio con todo lo 

relacionado a los productos de Bienestar, Salud, Cuidado personal, Cacharrería y Aseo del hogar 

y personal, donde se maneja una gran relación entre marcas y precios.  

 

Las pasantías tienen como finalidad brindar un apoyo en todos los procesos contables y 

financieros encaminado a organizar la gestión de cobranza para lograr la mejora en la toma de 

decisiones en aspectos como presupuesto, liquidez y flujo de efectivo. Se trabajó en el diseño de 

un manual de cartera en la empresa el Rebusque ocañero cuya finalidad es poder mejorar la 

información con todo lo relacionado a los clientes y a las deudas que los mismos tienen con la 

empresa. 

 

 Se puede conocer y diagnosticar la información que se presentaba en la empresa, donde 

también se analizó las actividades de recaudos y medios de cobros efectivos manteniendo una 

relación directa con los clientes con lo cual se pueden presentar informes constantes. 

 

Juega un papel fundamental el desarrollar de forma adecuada el proceso de cartera ya que 

permite obtener información real y actualizada sobre el estado de cuenta de cada uno de los 

clientes que tienen deudas para estipular fechas de pago, montos de créditos y personas con las 

que sí se seguiría empleando esta forma de pago a crédito. En conclusión, las pasantías se 
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desarrollaron dándole cumplimiento a los objetivos planteados mediante el desarrollo de las 

actividades.  
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1. Diseño de un manual de cartera de la empresa EL REBUSQUE OCAÑERO  

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

El Rebusque ocañero es una empresa familiar la cual incursiona en el comercio de Ocaña, 

ubicada en el mercado desde el año 2003 se dio inicio a un negocio el cual brinda todo lo 

relacionado a la Salud, Bienestar Cuidado personal y Aseo del Hogar. 

 

Desde sus inicios el negocio fue administrado por su propietario francisco rincón el cual 

se unió junto a sus dos hijos para brindar un servicio eficaz y oportuno, donde su principal 

objetivo es contar con un personal calificado el cual también lleva una gran trayectoria durante 

sus inicios este negocio, donde resaltan sus grandes cualidades que permitan brindar el mejor 

servicio al cliente. 

 

En el año 2005 se decide renovar el local, donde se buscó que la parte física contara con 

una exhibición de todos los productos y marcas manejadas para darle una mayor visualización y 

publicidad para que así lo clientes pudieran tener más conocimiento sobre esto. 

 

Poco a poco este negocio fue teniendo un mejor reconocimiento a nivel local donde las 

personas realizaban sus compras al mayor y detal para que los tenderos, dueño de droguería y 

supermercados se incluyeran a la lista de clientes potenciales, debido al amplio portafolio de 

servicio y de precios manejados por los mismos. 



11 

 

 

En el año 2012 la empresa decide ampliar sus instalaciones debido al crecimiento de sus 

clientes y que ya en ese momento no solo abarcaba el mercado local sino también a nivel 

regional incluidos municipios como Abrego, La Playa, Convención, Teorama, y demás 

municipios, donde los clientes viajan para realizar sus pedidos y así mismo poder estar a la 

vanguardia en cuanto a sus negocios. 

 

Desde el año 2017 se amplía nuevamente las instalaciones buscando consigo brindar un 

mejor servicio y calidad a los clientes obteniendo generar nuevos empleos ya que no era solo el 

punto físico sino también bodegas donde se enviaban los listados más grandes para tener una 

mejor organización. 

 

En el año 2020 se empieza a contar con líneas virtuales de comunicación donde facilitaba 

a los clientes de otros municipios enviar sus listar para poder ser despachados y también se opta 

por prestar servicio de tienda a tienda (TAT) donde se busca llegar a más personas y así poder 

incrementar los clientes. 

 

1.1.1 Misión 

 

El Rebusque ocañero es una empresa dedicada a la prestación de servicio al cliente donde 

ofrece una amplia gama de productos fundamentales para las personas como lo es todo lo 
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relacionado a la Salud, Bienestar, Cuidado Personal y Aseo del Hogar, contamos con un amplio 

portafolio de productos, marcas y precios; ademar tener un personal apto y calificado que es 

capaz de asegurar la prestación de un servicio competente y confiable a nuestros clientes, 

conservando el compromiso e impacto social comprometidos con la satisfacción de las 

necesidades de todos nuestros clientes. 

 

1.1.2 Visión 

 

El rebusque ocañero se proyecta para el año 2025 como una empresa líder en la 

prestación de servicio a nivel regional y local en todo lo relacionado a productos variados 

dándole cumplimiento a las necesidades de los clientes y al mismo tiempo se ve como le mejor 

aliado gracias al buen manejo de precios y productos. Lo cual le permitirá obtener un 

reconocimiento aumentando la calidad del servicio y obteniendo un mayor número de clientes ya 

que se desea abarcar tenederos, droguerías y demás realizando ventas al mayor y delta contando 

siempre con un buen equipo de trabajo 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa 

 

Brindar un servicio de calidad en todo lo relacionado a producto básicos y necesarios 

para los clientes. 
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Garantizar un servicio optimo en la modalidad de organización, atención y despachos de 

pedidos. 

 

Asegurar la buena satisfacción de nuestros clientes a través de la calidad de nuestros 

procesos. 

 

Ofrecer servicio de calidad y precios competitivos para obtener buena satisfacción en 

nuestros clientes. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

 

Figura 1  

Organigrama empresa El Rebusque ocañero. 
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Nota.  Autor del proyecto. 

La estructura organizacional de El Rebusque ocañero está conformada por un 

administrador que es el encargado de llevar a cabo todas aquellas actividades planteadas que 

conlleven al cumplimiento de los objetivos de la mano de la auxiliar contable encargada de 

realizar todos los ingresos de facturas de compras donde se busca encaminar a la empresa en 

cada una de sus metas. El área contable es la encargada de registrar todas las operaciones de una 

empresa de forma clara, precisa de todas las operaciones de ingresos y egresos la cual está de la 

mano con un cantador y auxiliar contables los cuales se encargan de ordenar toda la información 

contable y financiera brindando a empresa el mejor beneficio al contar con esto. El área 

administrativa está conformada por los cajeros que son los encargados de realizar facturas, 

entregar el dinero en efectivo así mismo de realizar ventas a crédito y demás. El área de ventas 

este compuesto por un supervisor de ventas el cual está encargada de analizar las ventas que se 

realizan y proponer estrategias que permitan ir aumentados y creciendo en cuanto al negocio en 

ADMINISTRADOR

AREA CONTABLE

CONTADOR

AUXILIAR 
CONTABLE

AREA 
ADMINISTRATIVA

CAJERO 1

CAJERO 2

AREA DE VENTAS

SUPERVISOR DE 
VENTAS

VENDEDOR TAT 1

VENDEDOR TAT 2

AREA ATENCION AL 
CLIENTE

VENDEDOR 1

VENDEDOR 2

VENDEDOR 3

BODEGA

BODEGERO 1

BODEGERO 2

AUXILIAR 
ADMINISTRADORA
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este aspecto de la mano de las vendedoras de TAT que son las que hacen los recorridos tienda a 

tienda para dar a conocer los servicios que se pueden prestar. El área de atención al cliente juega 

un papel fundamental ya que es el encargado de llegar a los clientes a través del buen servicio 

prestado brindado toda la información requerida por parte de ellos. La bodega es un sitio que 

cuenta con dos personas encargas de recibir toda la mercancía cuando llega, así mismo 

organizarla y despachar facturas de grandes rubros. 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado 

 

En el área de la contabilidad se registra toda la información de manera sistematizada 

sobre las actividades y la situación económica de una empresa. Este departamento busca llevar 

una planeación, control y ejecución sobre todas las actividades operacionales de la empresa la 

cual es desempeña por el contador Brailey Arévalo y la auxiliar contable Andrea Navarro. 

 

En el área de trabajo específicamente la sección de cartera se realiza un desarrollo que 

pertenece a todo lo relacionado a recursos financieros ejecutada por el administrador y jefe 

inmediato Jaime Alonso Serrano Cárdenas. 

 

 La empresa maneja unas cuentas por cobrar donde se puede observar que presenta una 

falencia para el recaudo y recuperación del capital de trabajo invertido, este proceso se viene 

presentando por fallas de la gestión administrativa al no existir un continuo seguimiento a los 
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Amenazas externas   Estrategia defensiva   Estrategia de supervivencia 

1.Falta de liquidez en el 

negocio. 
  

Ejecutar de manera ordenada 

la información que es 

recopilado de todos los 

clientes en el software para 

que así se pueda hacer todos 

los recaudos pertinentes al 

tener una relación directa con 

los clientes y esto facilitaría 

la labor de un mejor recaudo 

de cartera. 

  Ejecutar políticas donde se 

estipule plazos y cupos de 

créditos que sea acorde al 

análisis que se realice de la 

información del cliente, para 

así no incurrir a un riesgo 

para la empresa de cartera 

difícil cobro. 

2. Inconformidad por parte de 

los clientes por recaudo de 

cartera. 

    

3. Incremento de la 

competencia. 
    

Nota. La tabla nos ilustra las estrategias, amenazas, oportunidades y debilidades de la empresa El 

Rebusque ocañero, Autor del proyecto. 

 

1.2.1 Planteamiento del problema 

 

La gestión de cobranza es uno de los procesos de mayor importancia para una empresa o 

institución, ésta debe estar alineada con los demás departamentos y debe suministrar la 

información real y actualizada sobre el estado de cada una de las cuentas por cobrar, sin 

embargo, es importante destacar que cada empresa pública o privada es autónoma en 

establecer el proceso de cobranza de facturas y otros títulos valor. (Herrera Muñoz & 

Diaz Realpe, 2018) 

 

En los últimos años, a nivel mundial se viene presentando un considerable avance en la 

práctica y mejora de la gestión empresarial y presupuestaria, obligando a implementar nuevas 

estrategias que permitan afrontar los retos del entorno, esto exige a las organizaciones acoplarse 
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a los nuevos dilemas para mejorar los tratamientos de información para la toma de decisiones 

adecuadas al desempeño eficiente de procesos financieros. 

 

(Siigo, s.f.)Y con el concepto de cartera se define las deudas de los clientes de una 

empresa, deudas provenientes de las ventas que se hacen ya sea a crédito o efectivo, 

según lo disponga el cliente y llegue en acuerdo con el vendedor o empresa.   

 

La empresa cacharrería El Rebusque ocañero es una empresa que mantiene una 

deficiencia en el área de cartera al no presentar una buena gestión a la hora de realizar un buen 

seguimiento para conocer cuánto dinero se tiene en cartera y como ejercer un control y 

seguimiento que permita su debido recaudo incentivando y orientando a los clientes para generar 

nuevas facturas de crédito debe estar ya cancelado el saldo pendiente para un mejor flujo de 

efectivo para la empresa. 

 

Por lo antes planteado se debe resaltar que las empresas deben contar con ese apoyo que 

le sirva de ayuda en todo lo relacionado a preparación de información y organización diaria de la 

empresa para ejercer un buen manejo. Es de gran importancia realizar un manual de cartera ya 

que esto permitirá llevar de forma ordenada y actualizada toda la información sobre los clientes 

como saber si cumplen con los requisitos para brindarles un crédito el monto que tienen, la deuda 

si la tienen, ubicación, fechas posibles de pago, listas por facturar pendientes, y así poder llevar 

un mejor recaudo y control. 
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Por consiguiente, la ausencia de un área responsable de la gestión de recuperación y 

cobro de cartera de El rebusque ocañero a llevado a soportar pérdidas económicas durante años, 

donde su principal problema es la falta de control y carencia de seguimiento a los deudores y por 

falta de cumplimiento de los reglamentos de la empresa. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1 General 

 

Diseñar un manual de cartera de la empresa El Rebusque ocañero. 

 

1.3.2 Específicos 

 

Diagnosticar la información de cartera de la empresa El Rebusque ocañero que 

contribuya a la verificación y correcta digitalización de la misma 

 

 Gestionar el recaudo de la cartera de la empresa El Rebusque ocañero, a través de 

diversos medios que contribuyan al cobro de efectivo. 
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Proponer un manual de cartera que permita el mejoramiento del recaudo para mantener 

un comportamiento sano con los clientes actuales y potenciales. 

 

1.4 
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clientes actuales y 

potencias. 

 

Nota. Estructura de trabajo para ejecutar durante la pasantía. Autor del proyecto 

1.5 Cronograma de actividades 

Tabla 3  

Cronograma de actividades. 

Actividades Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

-Caracterizar el proceso de cartera 

donde se busca recolectar toda la 

información. 

                

-Analizar las actividades al manejo de 

cartera como lo son recaudos y 

prestamos siguientes, así como montos 

a prestar. 

                

-Presentar informes actualizados y 

periódicos de los procesos de cartera 

que se desean recaudar para realizar un 

buen seguimiento. 

                

-Realizar un control y verificación 

sobre los clientes que están debiendo 

al negocio ya que se cambió de 

sistema y hubo información duplicada 

y demás. 

                

-Realizar facturación a los clientes.                 

-Digitalizar toda la información 

pertinente que permita conocer en 

cualquier momento de forma correcta 

los valores pendientes de recaudo. 

                

-Organizar y dejar estipulado el 

tiempo de pagos de cartera para poder 

programar pagos de facturas y todo lo 

relacionado con la empresa. 

                

-Realizar todos los pagos de gastos en 

los cuales recurre el negocio. 
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-Mantener una relación directa con los 

clientes que permita conocer fechas de 

pagos. 

                

-Presentar informes de mejoramiento 

sobre el procedimiento de área de 

cartera. 

                

 

Nota. Estructura de las actividades a realizar. Autor del proyecto. 
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2 Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

2.1.1 Información contable:   

 

La información contable cumple un papel clave, ya que permite identificar, registrar, 

medir, clasificar, analizar y evaluar de manera sistemática y ordenada todas las 

operaciones o actividades que se hacen en una organización. Es necesaria para quienes 

llevan adelante la empresa y también para todos aquellos que de alguna manera 

interactúan con la empresa desde fuera de ella. (URIARTE, 2019) 

 

2.1.2 Contabilidad:  

 

“La contabilidad permite registrar los hechos económicos que realiza una empresa y 

gracias a ese registro es posible conocer el estado financiero y económico de la empresa, para 

tomar decisiones informadas y para hacer proyecciones.” (Gerencie.com, 2022) 

 

2.1.3 Rotación de cartera: 
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La rotación de cartera es un indicador financiero que determina el tiempo en que las 

cuentas por cobrar toman en convertirse en efectivo, o, en otras palabras, es el tiempo que 

la empresa toma en cobrar la cartera a sus clientes. (Gerencie.com, 2022) 

 

2.1.4 Empresa: 

 

El concepto de empresa refiere a una organización o institución, que se dedica a la 

producción o prestación de bienes o servicios que son demandados por los consumidores; 

obteniendo de esta actividad un rédito económico, es decir, una ganancia. Para el correcto 

desempeño de la producción estas se basan en planificaciones previamente definidas, 

estrategias determinadas por el equipo de trabajo. (Equipo editorial, 2021) 

 

2.1.5 Clientes:  

 

Corresponde a las deudas que los terceros tienen con la empresa. Estos terceros pueden 

ser los clientes (Cartera), socios, trabajadores, etc. Por lo general este rubro siempre es 

activo corriente puesto que la empresa no concede préstamos ni créditos a largo plazo, en 

especial las empresas industriales, comerciales o de servicios. (Gerencie.com, 2022) 

 

2.1.6 Inventarios: 
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Los inventarios por obligación deben ser activos corrientes puesto que una empresa no 

puede darse el lujo de comprar mercancías para almacenarla durante meses o años, ya que 

de hacerlo incurriría en un alto costo financiero por tener recursos inmovilizados que no 

generan Rentabilidad alguna. Lo ideal en el caso de los inventarios es acercarse en lo 
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“Es un software integrado de facturación, cartera, proveedores, inventarios y diferentes 

procesos ajustados a su empresa con una apariencia agradable y de fácil manejo, lo cual 

permitirá que todo aquel que utilice el sistema se adapte a él fácilmente”. (ITS, s.f.) 

 

2.1.10 Facturación electrónica: 

 

Es la evolución de la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que 

el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva 

electrónicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de 

transacciones de venta de bienes y/o servicios. (DIAN, s.f.) 

 

2.1.11 Flujo de efectivo:  

 

“El flujo de caja es la acumulación de activos líquidos en un tiempo determinado. Por 

tanto, sirve como un indicador de la liquidez de la empresa, es decir de su capacidad de generar 

efectivo”. (debitoor, s.f.) 

 

2.2 Enfoque legal 

 

Artículo 48. Todo comerciante conformará su contabilidad, libros, registros contables, 

inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de este Código y demás 
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normas sobre la materia. Dichas normas podrán autorizar el uso de sistemas que, como la 

microfilmación, faciliten la guarda de su archivo y correspondencia. Asimismo, será 

permitida la utilización de otros procedimientos de reconocido valor técnico-contable, con 

el fin de asentar sus operaciones, siempre que facilite el conocimiento y prueba de la 

historia clara, completa y fidedigna de los asientos individuales y el estado general de los 

negocios. (Código de comercio, pág. 16) 

 

Artículo 774. Requisitos de la factura 

 

La factura deberá reunir, además de los requisitos señalados en los artículos 621 del 

presente Código, y 617 del Estatuto Tributario Nacional o las normas que los modifiquen, 

adicionen o sustituyan, los siguientes: 

 

1. La fecha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 673. En ausencia de 

mención expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se entenderá que debe ser pagada 

dentro de los treinta días calendario siguientes a la emisión. 

 

2. La fecha de recibo de la factura, con indicación del nombre, o identificación o firma de 

quien sea el encargado de recibirla según lo establecido en la presente ley. 
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3. El emisor vendedor o prestador del servicio, deberá dejar constancia en el original de la 

factura, del estado de pago del precio o remuneración y las condiciones del pago si fuere el caso. 

A la misma obligación están sujetos los terceros a quienes se haya transferido la factura. 

 

No tendrá el carácter de título valor la factura que no cumpla con la totalidad de los 

requisitos legales señalados en el presente artículo. Sin embargo, la omisión de cualquiera de 

estos requisitos, no afectará la validez del negocio jurídico que dio origen a la factura. (Código 

de comercio, s.f.) 

 

En todo caso, todo comprador o beneficiario del servicio tiene derecho a exigir del 

vendedor o prestador del servicio la formación y entrega de una factura que corresponda al 

negocio causal con indicación del precio y de su pago total o de la parte que hubiere sido 

cancelada. 

 

La omisión de requisitos adicionales que establezcan normas distintas a las señaladas en el 

presente artículo, no afectará la calidad de título valor de las facturas. 

 

Artículo 6. De los principios de contabilidad generalmente aceptados. Se entiende por  

principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia, el Conjunto de 
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conceptos básicos y de reglas que deben ser observados al registrar e informar 

contablemente, sobre los asuntos y actividades de personas naturales o jurídicas. (Ley 43 

1990, pág. 2) 

 

Artículo 3. Para los propósitos de esta ley, se entiende por normas de contabilidad y de 

información financiera el sistema compuesto por postulados, principios, limitaciones, 

conceptos, normas técnicas generales, normas técnicas específicas, normas técnicas 

especiales, normas técnicas sobre revelaciones, normas técnicas sobre registros y libros, 

interpretaciones y guías, que permiten identificar, medir, clasificar, reconocer, interpretar, 

analizar, evaluar e informar, las operaciones económicas de un ente, de forma clara y 

completa, relevante, digna de crédito y comparable. (Ley 1314 del 2009, s.f.) 

 

Proporciona las directrices para el aumento de la eficacia y la eficiencia globales de la 

organización. Tiene como objetivo la mejora continua del desempeño de la organización 

medida a través de la satisfacción de los clientes y de las demás partes interesadas en la 

organización. (ISO 9004, s.f.) 
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3 Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

A continuación, se presentarán todos los resultados que se obtuvieron mediante la 

realización y ejecución de las actividades. 

 

3.1.1 Diagnosticar la información de cartera de la empresa el rebusque ocañero que 

contribuya a la verificación y correcta digitalización de la misma. 

 

3.1.1.1 Caracterizar el proceso de cartera donde se busca recolectar toda la 

información.  Como plan inicial se obtiene que la empresa El Rebusque ocañero cuenta con un 

software contable el cual es Its contable que permite facilitar y obtener información contable de 

forma útil, rápida y segura. En este sistema se encuentran registrados todos los clientes que 

hacen parte de esta empresa, donde se localizan sus nombres, CC. o NIT, número telefónico, 

dirección, correo y demás así mismo como los montos de deudas que tienen al hacer compras a 

crédito. 
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 Figura 2  

Presentación del módulo de terceros. 

 

Nota. Datos tomados del sistema ITS Contable El Rebusque ocañero 

 

La empresa El Rebusque ocañero busca una  ejecución y organización de las misma 

direccionada a una buena estimación del servicio que ofrece, es decir sus ventas, por lo cual cabe 

resaltar el proceso de facturación el cual se debe realizar de la mejor manera posible, en donde se 

debe tener concentración y claro los distintos medios de pago por ejemplo, para no incurrir en 

errores de facturar en efectivo cuando el cliente va a realizar el pago a crédito o mediante 

transferencias bancarias, consignaciones  ya que estos movimientos ocasionarían un error porque 

si esa venta era a crédito no va registrase en el sistema por lo cual se debe revisar el arqueo 

donde se ve afectado y corregir dicho error para que cuando el cliente desee saber su saldo o lo 

consulte para realizar el abono o pago total este en el sistema debidamente soportado. 
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Figura 3  

Descripción de los documentos a realizar. 

 

Nota. Datos tomados sobre el módulo facturación El Rebusque ocañero, 

Figura 4  

Especificar el medio de pago. 

 

Nota. Módulo de facturación en la empresa El Rebusque ocañero. 
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El proceso de cartera cuya finalidad es mantener un recaudo de flujo de efectivo de forma 

rápida y eficaz mediante la realización de una evaluación y seguimiento sobre el manejo de los 

clientes donde se desea que realicen pagos oportunamente. 

 

Figura 5  

Realización de factura de venta a crédito. 

 

Nota. Programa Its Contable de la empresa El Rebusque ocañero factura de venta 

 

En esta actividad se realizó un proceso de recolección de información descargando un 

Excel que permitiera conocer las cuentas por cobrar y nombres de clientes para realizar un 

control y manejo adecuado, luego de descargarse esta información se realizó una reunión con el 

jefe, el supervisor de ventas, el administrador y auxiliar contable para analizar y medir cuanto se 

tenía en las cuentas por cobrar y generar estrategias que permitiera la recolección y flujo de 
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efectivo de manera rápida. Además, se actualizo la información de los clientes para tener una 

información veraz. 

 

3.1.1.2 Analizar las actividades al manejo de cartera como lo son recaudos y 

prestamos siguientes, así como montos a prestar. Para el desarrollo de esta actividad en la 

empresa El Rebusque ocañero luego de realizada la reunión se tomaron una serie de decisiones 

en las cual se quería poder recaudar el efectivo y que conllevara al manejo adecuado de cartera y 

a realizar un listado de clientes selectivo.  

 

Algunas de las decisiones tomadas luego de la reunión fueron: analizar los montos de 

créditos otorgados a los clientes, para que con esto se pueda ejercer un buen control y tener una 

debida programación de posibles fechas estimadas de pagos que permitan suplir la 

responsabilidad y deudas que tiene la empresa. 

 

Además, se optó por reducir la cantidad de clientes que poseen créditos por ser 

mayoristas puesto que se hizo un examen de cuánto tiempo duraban en saldar sus deudas y con 

que periocidad realizaban facturas y como era su proceso de pagos.  

 

Posteriormente, fueron sacados algunos clientes del sistema crediticio donde se les 

comunicó que por nuevas estrategias ya los pagos debían realizarse de forma efectiva, y aquellos 

clientes que son resaltados por su gran manejo y pago oportuno para con el negocio se les realizo 
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un proceso donde se les notifico que si tendrían crédito en sus compras mayorista, pero con un 

control más seguido.  

 

A partir de esta reunión se optó por hacer un descargue continuo de las cuentas por cobrar 

para mirar la efectividad de las decisiones tomadas y estos es de gran importancia para la 

empresa.  

 

Figura 6  

Informe de cuentas por cobrar. 

 

Nota. Excel de las cuentas por cobrar de la empresa El Rebusque ocañero. 
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3.1.1.3 Presentar informes actualizados y periódicos de los procesos de cartera que 

se desean recaudar para realizar un buen seguimiento. Para el cumplimiento de esta actividad 

se realiza un control de forma mas detallada y mejorado sobre los informes de las cuentas por 

cobrar, donde se realiza un seguimiento detallado de cada uno de los clientes con las facturas que 

tienen pendiente de pago para así poder establecer mediante una correcta comunicación y manejo 

de la información  cuales serían los posibles día de pago para con esto poder organizar el 

programador que se realiza en la empresa para cumplir con sus deberes y responsabilidades, ya 

que realizando este proceso se puede establecer el medio de pago porque por ejemplo si es 

mediante consignaciones bancarias se les puede regalar directamente la cuenta de los 

proveedores que se les debe cumplir en ese día confirmándoles los numero de cuentas, convenios 

y demás. 

 

Figura 7  

Módulo de informes. 
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Nota. Programa Its Contable módulo de descargar informes. 

Figura 8  

Informe de cuentas por pagar. 

 

Nota. Excel de las cuentas por pagar a cargo de la empresa El Rebusque ocañero. 

 

A partir de estas decisiones se convocan a reuniones más constantes que permitan realizar 

un análisis y comparación que tanto se ha logrado recaudar y discutir montos de préstamos 

siguientes, además de establecer la frecuencias y cantidad de facturas que se permitirían por 

cliente dependiendo de cada uno de como maneje la responsabilidad de los pagos. También se 

trato temas como precios con los cuales se manejarían las facturas ya que la empresa  
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El Rebusque ocañero posee un amplio portafolio para brindarles a sus clientes como son 

precios de ventas  al detal, al mayor y TAT, donde se miro que para realizar un buen manejo y 

acceder a precios al mayor debía ser para esos clientes que realizan sus facturas efectuando 

pagos en efectivo o a créditos de montos significativos pero con un proceso de recaudo de cartera 

efectivo, así mismo  se debe analizar que las compras sean superiores donde se facture por 

docenas o cajas para que obtengan un mejor precio. Esto permitirá ejercer un mejor control y 

animar al proceso de recaudo rápido. 

 

3.1.2 Gestionar el recaudo de la cartera de la empresa el rebusque ocañero, a través de 

diversos medios que contribuyan al cobro de efectivo 

 

3.1.2.1 Realizar un control y verificación sobre los clientes que están debiendo al 

negocio ya que se cambio de sistema y hubo información duplicada y demás. Para el 

cumplimiento de esta actividad se inició verificando y corrigiendo en los casos necesarios donde 

se duplico la información como por ejemplo en los clientes cuyos nombres, dirección y demás 

fue borrada en alguno de ellos o quedaron duplicados en el sistema, donde se realizó la 

eliminación en el caso de los duplicados y se agregó la información para aquellos que quedaron 

incompletos para poder contar con una información real. 

 

También se reviso con gran rigurosidad en la parte de inventario donde muchos productos 

quedaron mal ingresados y al momento de facturarse habían existencias en el sistema pero en 

físico ya no estaban al tener ingresos por doble ítems, donde los artículos tenían el mismo 



39 

 

nombre y la misma cantidad de existencias, por lo cual se realizó un informe en Excel de todos 

estos artículos para ejecutar el proceso de conteo físico en la bodega y punto de venta, en donde 

se analizó que no se podían contar todos los productos a la vez porque se iban modificando por 

las ventas, devoluciones y nuevos ingresos de mercancías realizados a diario. 

 

Por lo tanto, se optó por escoger de 2 y 3 productos para realizar dicha verificación, 

donde luego de contar se iniciaba el proceso de revisión en el sistema para mirar cual de los dos 

productos tenia la cantidad mas similar a las existencias físicas y modificar en el caso de que 

fuera necesario realizar entrada de inventario y con el otro producto realizar el proceso de salida 

de inventario para que ese pudiera quedar eliminado. Todo este proceso dedico gran parte de 

tiempo y dedicación. 

 

Este proceso involucro a todos los clientes puesto que se evidencio que también existía 

mercancía la cual no estaba ingresada y no se les podía brindar toda la variedad de productos, así 

como también en los casos donde toco realizar devoluciones al existir productos con cantidades 

duplicadas, pero no existían dicha cantidad en físico. 
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3.1.2.2 Realizar facturación a los clientes. En la realización de esta actividad se 

ejecutaba el proceso de facturación a todos los clientes de la empresa El Rebusque ocañero que 

abarca un amplio portafolio de clientes a nivel local como regional. 

 

 Por lo cual cabe resaltar todos aquellos minoristas, tenderos y mayoristas de este mismo 

lugar, así como también todos los mayoristas que se tienen en los diferentes municipios de la 

región como Hacarí, Convención, El Tarra y demás; los cuales realizan grandes listados de 

compras que deben ser facturados donde se debe tener en cuenta el proceso a realizar como 

factura de venta, devolución de venta o en algunos casos si es una cotización, además buscar e 

insertar cada uno de los productos con sus respectivas cantidades donde se debe conocer el 

manejo de precios que se deben prestar si al por mayor , detal y demás.  

 

También es de gran importancia agregar nombres y forma de pagos a las facturas cabe 

resaltar que aquellas que son realizadas a mayoristas o minoristas que su medio de pago es 

efectivo y que no tienen código de registro se sacan sin colocar nombres. 

 

Figura 9  

Factura de venta. 
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Nota. Programa Its Contable módulo de facturación. 

Figura 10  

Factura de venta. 

 

Nota. Programa Its Contable módulo de facturación. 
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 A lo largo del trascurso del día y según el flujo de efectivo se deben ir generando 

comprobantes de egresos para poder bajar el efectivo al área de contabilidad y que este se 

encuentre mas seguro y disponible para darle ejecución al proceso de pagos diarios que se 

realizan. 

 

Figura 11  

Módulo de egreso. 

 

 

Nota. Programa contable módulo de egresos. 

 

 Luego de dirigirse al modulo de egresos se debe dar la opción de nuevo egreso donde se 

llena la descripción que seria entrega de efectivo y luego el monto y en observaciones se debe 
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anexar a la personas encargada a la cual se le entregara el efectivo y mantener en tipo de gastos 

entrega de efectivo porque allí se modifica dependiendo de la actividad si es que se incurre en 

algún otro tipo de pago como por ejemplo, el número 82 nombrado fletes, acarreo y así con los 

demás. 

 

Figura 12  

Información requerida para realizar un comprobante de egreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota.  Elaboración de comprobantes de egreso 
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 El proceso de arqueo se realiza únicamente al finalizar la jornada laboral donde se debe 

contar todo el efectivo que se tenga en caja pero siempre se debe dejar una base entre monedas y 

billetes por un valor de $ 250.000 y ya todo lo restante es con lo que se debe realizar el arqueo 

para cerrarlo y ya en este tiquete resultante saldrá si hay algún faltante o sobrante, donde si el 

sobrante es mayor a $5.000 se debe revisar y tratar de analizar porque se presentó esta situación 

que permita conocer que sucedió para que no se vea afectado el inventario si es algún producto 

que no se facturo o no se realizó alguna devolución y demás. Y en el caso de faltante si es 

inferior a $5.000 no será descontado a la cajea y si es superior a $5.000 se debe verificar si por 

ejemplo se realizó una factura doble o no se cobró alguna factura al cliente y demás, en caso de 

no establecer qué situación se presentó se descontará del pago de sus quincenas. 

 

Figura 13  

Realización de arqueo. 



45 

 

 

Nota. Proceso de cierre de caja mediante la funcion del arqueo 

 

3.1.2.3 Digitalizar toda la información pertinente que permita conocer en cualquier 

momento de forma correcta los valores pendientes de recaudo. En el cumplimiento de esta 

actividad se realiza los recaudos de efectivo por parte de los cajeros a los clientes que tiene 

créditos en donde se hacen de forma inmediata para que se actualice en el sistema el abono o 

cancelación de la deuda a pagar y también con el fin de que se realice el egreso para que el 

cliente se lleve el baucher del pago o abono.  

 

El proceso de cobranza debe estar siempre actualizado para que cuando se presente el 

caso que se realicen los pagos anteriores para realizar una nueva factura a crédito se obtenga 

información en tiempo real, por lo tanto, es fundamental primero hacer el recaudo para que 
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quede actualizado y a la fecha el pago. Esto además evita inconvenientes de olvidar realizar los 

abonos y este efectico quede sobrando en los arqueos y se deba mirar de donde es proveniente 

este efectivo. 

 

Figura 14  

Historial de deudas por parte del cliente. 

 

Nota. Modulo que demuestra los saldo que deben los clientes. 

Figura 15  

Proceso de recaudo. 
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Nota. Proceso mediante el cual se realiza el abono o recaudo total de la cuenta de los clientes. 

3.1.3 Proponer un manual de cartera que permita el mejoramiento del recaudo para 

mantener un comportamiento sano con los clientes actuales y potenciales. 

 

3.1.3.1 Organizar y dejar estipulado el tiempo de pagos de cartera para poder 

programar pagos de facturas y todo lo relacionado con la empresa. El desarrollo de esta 

actividad es fundamental para ejercer un mayor control en la contabilidad del negocio, ya que 

hay que establecer el método de pago en los que los terceros realizaran los abonos y cancelación 

total de la factura y con esto poder registrar y planear mediante un programador el cual es 

realizado por parte de la empresa para organizar entre los días de lunes a viernes los nombres de 

las empresas y pagos que se deben realizar por parte de la misma.  
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Debido al desarrollo de este programador se debe realizar la división de aquellos montos 

de cuantías mayores para lograr pagarlos en el transcurso de la semana donde se realizan cuotas 

que al finalizar la semana sean igual a la totalidad de la factura a deber por ejemplo si se debe el 

valor $17.500.000 se distribuyen de lunes a viernes los pagos a diario por $3.500.000 y así con 

las demás entidades. 

 

Figura 16  

Programador semanal. 

 

Nota. Distribucion de montos a pagar durante la semana. 

 

En el desarrollo de esta actividad se dejó como alternativa poder ejecutar una plantilla 

que facilitara el proceso de programar pagos reduciendo el tiempo de crearla de forma manual. 

Figura 17  

Programador de pagos. 



49 

 

 

Nota. propuesta de llevar un programador de pago de forma ordenada, rápido y eficaz. 

 

3.1.3.2 Realizar todos los pagos de gastos en los cuales recurre el negocio. Para el 

cumplimiento de esta actividad se debe analizar toda la información sobre el efectivo y dinero 

existente ya sea de forma física que permita ejecutar los pagos de todos los gastos en que 

incurran el negocio a diario, quincenal y mensual. 

  

En el caso del pago de nomina en primer lugar se debe realizar un Excel donde aparecen 

los nombres de todos los empleados y el valor de su salario para ejecutar sus pagos, donde 

algunos de ellos tienen créditos de facturas con productos del negocio que deben ser descontados 

en cada quincena. 

  Posteriormente se realizan los comprobantes de egresos registrando los pagos de nomina 

y los cuales son firmados al recibir el pago de sus prestaciones de servicio. Cada mes se realiza 

la descarga de la nomina para hacer enviada a la DIAN. 
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Figura 18  

Módulo de pago de nómina mensual. 

 

Nota. Programa ITS Contable modulo de nomina. 

 

También se descarga un Excel donde se encuentran especificado cada una de las compras 

realizadas para el negocio clasificados como gastos del negocio como por ejemplo impresión a 

láser el formulario de la retención en la fuente, papelería, compras de bolsas y demás. 

 

 Mantener de forma ordenada y registrado todas las compras realizadas conociendo y 

especificando el tipo de gastos permite conocer y realizar pagos los días oportunos generando un 

gran beneficio para la empresa. 
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Figura 19  

Excel de los gastos diarios. 

 

Nota. Formate de excel donde se detalla los gastos diarios. 

 

Figura 20  

Excel de gastos incurridos por el negocio. 
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Nota. Formato de excel donde nos muestra detalladamente los gastos en los que incurre el 

negocio. 

 

3.1.3.3 Mantener una relación directa con los clientes que permita conocer fechas de 

pagos. Para el cumplimiento de esta actividad se desarrolla una etapa inicial donde se recolecta y 

actualiza la información de los terceros que permita mantener una comunicación a la hora que se 

necesite obteniendo información sobre fechas posibles de pagos, envíos de listas para realizar 

nuevas facturas y demás. 

 

Este proceso permite mantener una comunicación directa para afianzar la relación que 

permita actuar en cualquier caso ya que ellos juegan un papel fundamental. A los clientes se les 

debe atender de la mejor manera posible siempre con la mejor actitud, disponibilidad, 
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cordialidad para que con esto se sientan que en la empresa aparte de contar con un amplio 

portafolio de productos para satisfacer sus necesidades también se les brinde el servicio con un 

personal calificado. 

 

 Además de esto es fundamental revisar y colocar en practica el manual de cartera que fue 

realizado en el proceso de las pasantías generando un gran beneficio a la empresa lo que le 

permite constituirse de una mejor manera y emplear estas estrategias planteadas en dicho 

manual. 
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Figura 21  

Manual de políticas de cartera 

 

 

Nota. Políticas realizadas para mejorar el recaudo de cartera por parte de la empresa. 

  

Estos seran establecidos 

dependiendo del cliente 

y del monto de deuda 

generada para contar 

con un eficacia en dias 

de cobranza que permita 

gestionar pagos 

incurridos por la 

empresa.

Para clientes 

nuevos dependera 

del historial 

crediticio y para los 

clientes antiguos 

dependera de su 

forma de pago  

La primera fuente de ejecutar 

este proceso es mediante la 

llamada informativa de la 

proxima fecha de pago, luego 

se procedera a realizar 

llamada telefónica y posterior 

se realizaria un cobro 

administrativos con 

compromisos de pagos.

Se debe manejar precios con 

mayor descuento para 

aquellos que realizan sus 

pagos puntuales o 

anticipados y en el caso de 

los que no cumplen estos 

parametros manejar precios 

con procentaje diferente.

Politicas de crédito para 

clientes nuevos

Historial crediticio. Esto se debe realizar con el fin de conocer la persona y como 

realiza y cumple con el pago de sus responsabilidades.

Proceso de estudio. El gerente el cual tomara la decisión de generar el integro de 

un cliente mediante el analisis de documentos e informacion ppresentada asi 

como tambien luego de realizar una reunion que permita conocer la seriedad y 

legalidad del cliente.

Presentación de documentos. Se deben entregar documentos como NIT,RUT y 

demas que permitan ingresar sus datos al sistema como un nuevo tercero.

Ademas en ambos casos se debe analizar.

Dias de diferimiento de 

pago
Cupos  a otorgar Politicas de cobro

Politicas de manejo de 

precios

Incremento de crédito. Esto surgira a medida que le cliente tenga un buen 

cumplimiento de pagos y según la periocidad con lo realicen.

Cupos aprobados. Estos seran estudiados y analizados y luego de este proceso 

seran informados al gerente el cual tomara la decisión.

Presentación de documentos. Se deben entregar documentos como NIT,RUT y 

demas que permitan conocer toda la inforamcion pertinente al tecero y ademas 

con esto poder hacer el registro de actualizacion de la base de datos.

Politicas de crédito para 

clientes antiguos

A traves de estas politicas se busca que la empresa El Rebusque ocañero realice  y 

pueda llevar a cabo un proceso de recaudo de cartera de forma exitosa,donde se 

estipule todas los lineamientos y reglas a ejecutar.

Politicas de cartera
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3.1.3.4 Presentar informes de mejoramiento sobre el procedimiento de área de 

cartera.  Para el cumplimiento de esta actividad se empezó por realizar reuniones mas 

constantes donde se les lleva los informes de las cuentas por cobrar para analizar como ha sido la 

evolución de pagos de cada cliente, además decidir si se va a continuar con que personas en 

método de pago a crédito. 

 

A través de esto se opto por realizar de forma mas constante y periódica reuniones de 

análisis y las cuales permitan buscar estrategias para un recaudo de cartera exitosa. También 

cabe resaltar la importancia de no dejar tanto tiempo sin analizar la cartera ya que se pierde la 

efectividad del flujo de dinero y esto genera una perdida hasta para recaudarla, por ende, la 

importancia de estipular un manual de cartera en el cual se contemplen políticas que digan días 

de pagos, fechas y tiempo para lo mismo ejerciendo así una buena planeación, ejecución, control 

y evaluación.   
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4 Diagnostico final 

 

Luego del aprendizaje obtenido mediante la modalidad de trabajo de grado pasantías 

realizadas en la empresa El Rebusque ocañero bajo la dependencia del área contable donde 

inicialmente se realizó un previo conocimiento de la empresa que permitiera acrecentar los 

conocimientos para poder identificar y desarrollar las actividades. 

 

Dichas actividades estuvieron encaminadas al manejo de realizar facturas donde se 

mejoró este proceso mediante el alto desempeño que permitió conocer y tener una mayor 

confianza con los clientes arrojando con esto resultados donde se amplió los montos de ventas 

gracias al conocer todos los productos que se manejaban en la empresa para ofrecerlos y tener la 

capacidad de venta, además en este proceso de facturación se redujeron errores a la hora de 

facturar como en las formas de pago donde se estipulaba siempre con una mayor precisión si era 

de contado o a crédito. 

 

En el sistema de cobranza de cartera se evidencio grandes resultados obtenidos por la 

aplicación del manual de cartera el cual contribuye a establecer políticas y tiempo que ayuden a 

recaudar el dinero para mejorar la fluidez del mismo, donde por ejemplo al realizar una política 

que permitiera poder establecer y otorgar a cada cliente el tiempo de pago de factura donde se 

tenían como registro el pago cada 8 días, quincenal o mensual lo cual dependía del cliente. 

También la realización ordenada de comprobantes de egreso que permitiera registrar 

todas las salidas de dinero efectuadas para llevar un mejor orden y control. De igual forma 
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identificar todos aquellos informes necesarios para la toma de decisiones y con esto formular 

nuevas estrategias. 

 

Durante este periodo se desempeñó cada una de las actividades y procesos de manera 

eficiente y eficaz colocando la mejor disponibilidad y brindando un trabajo responsable 

buscando generar estrategias y opiniones constructivas. 

 

En general, se pudo reorganizar el mecanismo de recaudo de cartera estableciendo fechas 

de pagos, montos de crédito, personas con las que permanecerá el sistema crediticio precios ya 

que con esto se puede organizar las fechas de pago y demás. También se cumplió con todos los 

términos generales pudiendo obtener quedar trabajando dentro la empresa. 
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5 Conclusiones 

 

 Cabe resaltar que el proceso de digitalizar, actualizar y analizar la información permite un 

respaldo sobre toda la documentación y que se encuentre registrado en el software 

proporcionando información de mayor rapidez al momento de facturar y se debe colocar a 

crédito teniendo ya de forma correcta todo en cuanto a nombres, NIT, teléfono, correo y demás, 

se puede manejar un volumen de mayor operaciones y se reduce el numero de errores así como 

también la forma de digitalizar las formas de pago. 

 

 Se puede concluir que se buscaron estrategias que permitieran la recuperación de cartera 

y pago a proveedores, mediante el análisis de los pagos que se deben realizar y los cuales tienen 

ya cumplido el tiempo establecido, procediendo siempre que se realice un pago de factura se 

genere el comprobante de egreso. En cuanto a la cobranza de cartera se diseña un manual de 

política y procedimientos buscando un recaudo más efectivo. 

 

 Finalmente, que el ejecutar un manual de cartera que permite llevar un mayor flujo de 

efectivo según el tiempo estipulado donde se establecen las fechas y acuerdos de pagos para 

poder ser despachados otra factura mejorando la rotación de la mismo, lo que fue una acertada 

decisión empleada pudiendo validar y verificar de manera real loa montos y personas con 

deudas. 
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6 Recomendaciones 

 

Es fundamental conocer toda la información pertinente de los clientes para que este 

ingresados de forma correcta en el software para que al momento de buscarlos estén de forma 

adecuada al necesitar comunicarse con ellos o de buscarlos para conocer sus deudas. 

 

Al tener un recaudo eficaz se puede plantear y aprovechar los descuentos otorgados por 

parte de las empresas en las facturas y que deben cumplirse con los pagos para poder obtener los 

descuentos por pagos oportunos, además realizar reuniones constantes y periódicas donde se 

comparen los informes sobre las cuentas de cobro para con esto analizar qué tan efectivas han 

resultado las estrategias planteadas y tomadas. 

 

Fue de gran importancia el diseño de un manual de cartera puesto que puso en práctica 

estrategias y técnicas de mejora en el área de cobranza, donde siempre debe existir y es 

recomendable tener una interacción con los clientes para el recaudo efectivo y rápido de valores 

lo que trae consigo la disminución de la iliquidez y rotación desfavoreciendo los flujos de 

efectivo posibles para el pago de las responsabilidades de la empresa. 
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